Zatgcznik

do zarzadzenia nr 11/2022
Dyrektora PUP w Nisku
z dnia 15 wrzesnia 2022 r.

Procedura obstugi os6b ze szczeg6inymi potrzebami
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku

§1

Postanowienia ogdlne

Powiatowy Urzad Pracy w Nisku, zwany dalej PUP, zapewnia obstuge oséb
ze szczegOlnymi potrzebami.
Procedura obstugi os6b ze szczegdélnymi potrzebami w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nisku okresla sposdb postepowania pracownikéw PUP
w stosunku do osob ze szczegdblnymi potrzebami — interesantow PUP.
Osoba ze szczegblnymi potrzebami to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje
cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci,
w ktorych sie znajduje, musi podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowac
dodatkowe sSrodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢
w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami.
Do os6b ze szczegdlnymi potrzebami zaliczamy m.in.:

a)osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, na wodzkach

inwalidzkich, poruszajace sie o kulach,

b) osoby niewidome i stabowidzace,

c) osoby gtuche i stabostyszace,

d) osoby w kryzysach psychicznych,

e) osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng,

f) osoby ze spektrum autyzmu,

g) osoby z ograniczonymi mozliwo$ciami poznawczymi,

h) osoby starsze,

i) osoby przewlekle chore,

j) osoby z matymi dzieémi, w tym z wézkami dzieciecymi,

k) osoby o nizszym wzroscie (w tym réwniez dzieci),

I) kobiety w cigzy.
Kazda osoba ze szczegdélnymi potrzebami ma prawo zgtosi¢ te potrzeby
pracownikom PUP.
. Za wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug
$wiadczonych przez PUP odpowiedzialny jest Koordynator ds. dostepnosci.
. Wszyscy pracownicy PUP s3 zobowigzani do statej wspétpracy
z Koordynatorem ds. dostepnosci w celu zapewnienia dostepnosci ustug
Swiadczonych przez PUP.
Kazdy pracownik PUP, niezaleznie od niniejszych procedur, ma obowigzek
udzielania wszelkiej pomocy osobom ze szczegélnymi potrzebami
przebywajagcym na terenie siedziby PUP, tji. m.in. poinformowania
0 sposobie zatatwienia sprawy i w dotarciu do odpowiedniego miejsca lub
stanowiska.



§2

Udogodnienia architektoniczne

Budynek PUP znajdujgcy sie przy ul. Sandomierskiej 6a posiada dwa
wejscia: wejscie gtébwne od strony parkingu (przed drzwiami gtéwnymi
znajduje sie 7 stopni schodowych i podest) oraz wejscie od strony ul.
Sandomierskiej, gdzie zamontowana jest winda osobowa zewnetrzna, ktéra
jest przystosowana dla 0oséb ze szczegblnymi potrzebami, w szczegolnosci
dla oséb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim badz majgcych problem z
poruszaniem si¢ i ktéra mozna przemieszczac sie rowniez miedzy pietrami
budynku.

. Osoby poruszajgce sie na woézku inwalidzkim badZz majgce problem z
poruszaniem si¢ mogg skorzysta¢ z pomocy pracownikow PUP
wyznaczonych do pierwszego kontaktu, pokéj nr 2 i nr 6 potozone na
parterze w poblizu wej$¢ do budynku, w celu przywotania pracownikéw
merytorycznych.

Osoby poruszajagce sie na wézku inwalidzkim bgadZ ograniczone ruchowo
mogg skontaktowac sie telefonicznie z PUP pod nr 15 841 23 13, celem
ustalenia osoby kompetentnej do zatatwienia sprawy oraz umowienia wizyty.
. Osoby ze szczegéinymi potrzebami sg obstugiwane poza kolejnoscig. W
sytuacji, gdy w PUP jest wielu interesantéw, pracownik ma prawo zaprosic¢
osobe o szczegdinych potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.

Do PUP i wszystkich jego pomieszczen mozna wej$¢ z psem asystujgcym
i psem przewodnikiem. Pracownik moze poprosi¢ wiasciciela psa o okazanie
dokumentéw potwierdzajgcych, ze pies jest psem przewodnikiem
/asystujgcym.

. Obstuga klienta z niepetnosprawnoscig stuchu odbywa sie w miare
mozliwoéci w pomieszczeniu cichym, w ktérym nie ma dodatkowych
elementéw mogacych utrudnia¢ komunikacje.

§3
Etapy obstugi os6b ze szczegéinymi potrzebami

Obstuga oséb ze szczegélnymi potrzebami w PUP odbywa si¢ w miare
mozliwoéci na poszczegdinych stanowiskach, a w przypadku trudnosci w
dostepie do konkretnych stanowisk badz zgodnie z sugestia osoby - na
parterze budynku w wyznaczonym pokoju - pokéj nr 6 znajdujgcy sie w
poblizu windy.

Pracownik PUP widzac osobe ze szczegblnymi potrzebami, ktéra przybyta
do PUP lub zwrécita sie do niego o pomoc, przeprowadza wstepng rozmowe
w celu ustalenia charakteru sprawy, ktorg ta osoba chce zatatwic. Jesli to
mozliwe zatatwia sprawe, udziela informacji badz kieruje dang osobe na
wiasciwe stanowisko, a jezeli nie jest to mozliwe wzywa pracownika
wiasciwego do zatatwienia sprawy do wyznaczonego pokoju na parterze.
Powiadomiony pracownik zobowigzany jest do obstugi osoby ze
szczegblnymi potrzebami w wyznaczonym pokoju bgdz na stanowisku,
zgodnie z sugestig osoby obstugiwane;.



Osoby doséwiadczajgce trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby PUP
moga =zatatwi¢é sprawy za posrednictwem nastepujacych $rodkow
komunikaciji:

a) telefonicznie pod numerem: 15 841 23 13,

b) faksem pod numerem: 15 841 28 08,

c) pocztg elektroniczng na adres: poczta@pupnisko.pl,

d) za pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie ePUAP:

L_/J,_- NISK

e) listownie na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Nisku, 37-400 Nisko,
ul. Sandomierska 6a.
Po zakonczeniu obstugi pracownik PUP stuzy pomoca osobie ze
szczegolnymi potrzebami w opuszczeniu budynku PUP, jezeli zachodzi taka
potrzeba.

§4

Obstuga os6b doswiadczajacych trudnosci w komunikowaniu sie

. Osoby dos$wiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ moga zatatwic
sprawy w PUP przy pomocy osoby towarzyszacej, ktérg moze by¢ kazda
osoba fizyczna, ktéra zostata wybrana przez osobe uprawniong i ukonczyta
16 lat.
. Zadaniem osoby towarzyszgcej ma by¢é pomoc w zatatwieniu spraw w PUP.
Osoba towarzyszaca nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentéw
potwierdzajacych znajomo$¢ polskiego jezyka migowego (PJM), systemu
jezykowo - migowego (SJM) ani sposobu komunikowania sie oséb
gtuchoniewidomych (SKOGN).
. Z pomocy oséb trzecich osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacii,
gdy wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone
informacji niejawnych, a dostep do nich przystuguje tylko osobie
uprawnione;.
. Osoby majgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg wnioskowaé
0 przekazanie wymaganych drukéw i sposobu zatatwienia sprawy w PJM,
druku powigkszonym, w jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR) lub
innej dogodnej formie. Wz6ér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
. W przypadku probleméw z dostepnoscig strony internetowej osobami
odpowiedzialnymi sg pracownicy PUP, ktorych dane zostaty umieszczone
na stronie internetowej w deklaracji dostepnosci — tg drogg osoby moga
sktada¢ wnioski o udostepni®nie informacji niedostepnej oraz sktadaé
zgdania zapewnienia dostepnosci.
Osoby niestyszace przy zatatwieniu spraw w PUP mogg skorzystaé z
bezptatnej ustugi ttumacza polskiego jezyka migowego.
Chec skorzystania z ustugi ttumacza migowego nalezy zgtosié co najmniej 3
dni przed planowang wizyta w PUP oraz wskazaé¢ metode komunikowania
sie. Zgtoszenia mozna dokona¢ w nastepujacy sposoéb:

a) przestac drogg elektroniczng lub faksem,

b) przesta¢ pocztg na adres PUP lub ztozy¢ w siedzibie urzedu,

c) telefonicznie — za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej

komunikacyjnie, pod numerem telefonu 15 841 23 13.



§5
Obieg wniosku o udostepnienie ustugi

1. Zgtoszenie, o ktérym mowa w § 4 ust. 7 po rejestracji w sekretariacie PUP
przekazywane jest do Kierownika Dziatu wiasciwego rzeczowo do
rozpatrzenia sprawy oraz do Kierownika Dziatu Organizacyjno -
Administarcyjnego, w celu uméwienia ustugi ttumacza jezyka migowego.

2. Kierownik Dziatu wiasciwy rzeczowo do rozpatrzenia sprawy lub
wyznaczony przez niego pracownik zawiadamia wnioskujgcego o terminie
udostepnienia ustugi.

§6
Whniosek o zapewnienie dostepnosci

1. Osoba ze szczegdélnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po
wykazaniu interesu faktycznego, ma prawo wystapi€ z wnioskiem o
zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej,
zwanym dalej wnioskiem o zapewnienie dostepnosci.

2. Kazdy ma prawo wystgpi¢ z zadaniem zapewnienia dostepnosci cyfrowe]
wskazanej strony internetowej, aplikacji mobilnej lub elementu strony
internetowej, lub aplikacji mobilnej, w tym elementéw, o ktérych mowa w art. 3
ust. 2 ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych, oraz elementéw niedostepnych cyfrowo na podstawie
art. 8 ust. 1 ustawy, albo o jego udostepnienie za pomocg alternatywnego
sposobu dostepu, o ktérym mowa w art. 7 ustawy.

3. Wazér wniosku o zapewnienie dostepnosci stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§7
Postanowienia kornncowe

Niezaleznie od zapis6w niniejszej procedury, kazdy pracownik PUP jest
zobowigzany okaza¢ osobie ze szczegdlnymi potrzebami wszelkg pomoc z
poszanowaniem jej godnosci.




