Zalacznik do zarzadzenia
Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego
Nr 67/2018 z dnia 30 sierpnia 2018 r.

Procedura obslugi 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa

Podlaskiego w Bialymstoku

§ 1. Wstep

1. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku zwany dalej
Urzedem zapewnia obstuge osob niepelnosprawnych.
2. Procedura okresla zasady postepowania pracownikow Urzedu w przypadku kontaktu

z osobami z r6znymi rodzajami niepelnosprawnosci.
§ 2. Udogodnienia architektoniczne

1. Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla 0sob niepelnosprawnych
zlokalizowane sq od strony wejscia gtdownego do budynku Urzedu przy ul. Kardynata Stefana
Wyszynskiego 1 i przy ul. Poleskiej 89 oraz przy ul. gen. George'a Smitha Pattona 8 od strony
wejscia glownego do budynku i od strony parkingu glownego, natomiast przy ul. Jana

Kilinskiego 16 na terenie parkingu obok budynku.
2. Wejscia do budynkow Urzedu wskazanych w ust. 1 posiadaja podjazdy, natomiast

przy ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 1 przy wejsciu glownym zainstalowana jest
odpowiednio przystosowana winda, w szczegblnosci dla o0s6b niepelnosprawnych

poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.
§ 3. Punkty kontaktowe dla o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie

1) Kancelaria Ogélna — pok. 22 w budynku przy ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1;

2) pok. 019 i 20 w budynku C przy ul. Poleskiej 89;

3) w holu gléwnym na parterze budynku przy ul. gen. George'a Smitha Pattona 8;

4) sekretariat Departamentu Rolnictwa i Obszarow Rybackich — pok. 24 w budynku przy

ul. Jana Kilinskiego 16.
§ 4. Punkty obstugi osob niepelnosprawnych w Urzedzie
1) w holu gléwnym na parterze w budynku przy ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1;

2) Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich pok. 2 i 3 w budynku przy ul. Poleskiej 89;
3) w holu gléwnym na parterze budynku przy ul. gen. George'a Smitha Pattona 8;



4) sekretariat Departamentu Rolnictwa i Obszarow Rybackich — pok. 24 w budynku przy
ul. Jana Kilinskiego 16.

§ 5. Etapy obslugi o0séb niepelnosprawnych

1. Osoby niepelnosprawne przybywajace do Urzedu w celu zalatwienia sprawy

przyjmowane sa w punktach kontaktowych, o ktérych mowa w § 3.
2. Pracownik punktu kontaktowego przeprowadza wstepna rozmowe w celu ustalenia

charakteru zalatwianej sprawy. Jezeli charakter sprawy wymaga obecnosci merytorycznego

pracownika wowczas zostaje powiadomiona odpowiednia komérka organizacyjna.
3. Pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej jest zobowigzany do obstuzenia

osoby niepelnosprawnej w punktach obstugi os6b niepelnosprawnych Urzedu, o ktorych

mowa w § 4 lub na stanowisku pracy zgodnie z sugestia osoby uprawnionej.
§ 6. Obstuga os6b doswiadczajacych trudnosci w komunikowaniu sie

1. Osoby doswiadczajace trudnosci w komunikowaniu sie mogq zalatwi¢ sprawy
w Urzedzie przy pomocy tzw. osoby przybranej, ktéra moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora

ukonczyla 16 lat i zostatla wybrana przez osobe uprawniona.
2. Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie. Osoba

przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢
polskiego jezyka migowego PJM, systemu jezykowo-migowego SJM ani sposobu

komunikowania sie 0s6b gluchoniewidomych SKOGN.
3. Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy

wnioskowane dane sq prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,

a dostep do nich przystuguje wylacznie osobie uprawnione;j.
4. Urzad zapewnia, na zasadach okreSlonych w ust. 5-12, dostep do Swiadczenia ushug

thamacza:
a) polskiego jezyka migowego PJM,
b) systemu jezykowo-migowego SIM,
¢) sposobu komunikowania sie 0s6b gluchoniewidomych SKOGN.
5. Swiadczenie to moze by¢ realizowane réwniez przez pracownika Urzedu

postugujacego sie PJIM lub SIJM Iub 2z wykorzystaniem S$rodkéw wspierajacych

komunikowanie sie.
6. Swiadczenie jest bezptatne dla osoby uprawnionej, bedgcej osobg niepelnosprawna

w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych.



7. W celu skorzystania z posrednictwa tlumacza konieczne jest powiadomienie
Urzedu o takiej potrzebie, co najmniej 3 dni robocze przed planowanym terminem zatatwienia

sprawy, z wylaczeniem sytuacji nagtych.
8. Zgloszenie powinno zawiera¢ nastepujace elementy: imie i nazwisko osoby

uprawnionej, adres zamieszkania (wraz z kodem pocztowym), propozycje terminu, wskazanie
metody komunikowania sie, krotki opis sprawy do zatatwienia w Urzedzie, adres kontaktu

zwrotnego, na ktory zostanie przestana informacja z potwierdzeniem spotkania.
9. Zgloszenia mozna dokona¢ w jednej ze wskazanych form: pisemnie, za pomoca

faksu, e-maila, przy pomocy osoby trzeciej, ze wskazaniem metody komunikowania sie.
10. Zgloszenia o zapewnienie ttumacza mozna takze dokona¢ za pomocg formularza

udostepnionego na stronie internetowej Urzedu BIP UMWP oraz www.wrotapodlasia.pl

stanowigcego zalacznik do niniejszej procedury.
11. Po dokonaniu zgloszenia, uzgodniony zostanie ze zglaszajagcym, dogodny termin

realizacji Swiadczenia.
12. Kontakt z Urzedem mozliwy jest za posrednictwem nastepujacych srodkow

komunikacji:

1) telefonicznie na numer: 85 6654549;

2) faksem na numer: 856654175;

3) poczty elektroniczng na adres: kancelaria@wrotapodlasia.pl;

4) osobiscie w Urzedzie, poprzez punkty kontaktowe o ktérych mowa w§ 3.

5) listownie na adres: 15-888 Biatystok, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1;
6) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ESP CU Wr6t Podlasia:

https://cu.wrotapodlasia.pl/CU.Public/KUP/Service?sld=2023&uld=10130&retUrl=https%3A

%2F%2Fcu.wrotapodlasia.pl%2FCU.Public%2FKUP%2FSearch%3Fuld%3D10130.

§ 7. Obieg zgloszenia o udostepnienie uslugi thumacza jezyka migowego

1. Zgloszenie skladane przez osobe uprawniong po rejestracji w Kancelarii Ogdlnej,
przekazywane jest do Sekretarza Wojewodztwa, ktéry wskazuje komorke wiasciwa

ze wzgledu na merytoryczne zatatwienie sprawy.
2. Pracownik komorki merytorycznej, po uzgodnieniu terminu z pracownikiem Urzedu

postugujacym sie jezykiem migowym, zawiadamia zglaszajacego o terminie i sposobie

zalatwienia sprawy.
3. Jezeli tres¢ zgloszenia wskazuje, ze pomoc pracownika Urzedu postugujacego sie

jezykiem migowym moze okazac¢ sie niewystarczajaca lub gdy osoba uprawniona nie wyraza
zgody na pomoc w komunikowaniu sie przez pracownika Urzedu, Sekretarz Wojewddztwa
przekazuje wniosek o S$wiadczenie ustugi z thumaczem posiadajacym kwalifikacje

do Biura Administracyjno-Gospodarczego celem podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia


https://cu.wrotapodlasia.pl/CU.Public/KUP/Service?sId=2023&uId=10130&retUrl=https%3A%2F%2Fcu.wrotapodlasia.pl%2FCU.Public%2FKUP%2FSearch%3FuId%3D10130
https://cu.wrotapodlasia.pl/CU.Public/KUP/Service?sId=2023&uId=10130&retUrl=https%3A%2F%2Fcu.wrotapodlasia.pl%2FCU.Public%2FKUP%2FSearch%3FuId%3D10130

umowy o Swiadczenie ustugi z thumaczem posiadajacym kwalifikacje wnioskowane przez

uprawnionego.
4. Urzad, w przypadku braku mozliwosci realizacji Swiadczenia we wskazanym lub

uzgodnionym z uprawnionym terminie, zawiadamia wraz z uzasadnieniem osobe uprawniona,
wskazujac mozliwy termin realizacji $wiadczenia lub wskazujac na inng forme realizacji

uprawnien.
§ 8. Postanowienia koncowe

1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie rowniez wobec seniorOw oraz 0s6b
o szczegOlnych potrzebach wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psycho-fizycznych,

fizycznych i psychicznych organizmu.
2. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu zobowigzany

jest okazac osobie niepelnosprawnej wszelkg pomoc.



