Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2025
Opolskiego Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska w Opolu

z dnia28 kwietnia 2025 r.

Procedura obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w Wojewddzkim

Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Opolu

WSTEP

1. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Opolu, zwany dalej ,Urzedem",

zapewnia obstuge osob ze szczegdolnymi potrzebami.

2. Za osobe ze szczegolnymi potrzebami uznaje sie ta, ktérej stan fizyczny,
psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza bagdz

uniemozliwia wypetnianie rél spotecznych.

3. Przez osoby ze szczegdlinymi potrzebami nalezy rozumie¢ m.in.:
a) osoby majgce trudnosci w poruszaniu sie,
b) osoby niewidome i stabowidzace,

c) osoby gtuchoniewidome,

d) osoby gtuche i stabostyszgce,

e) osoby w spektrum autyzmu,

f) osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna,
g) osoby starsze,

h) opiekunowie z matymi dzie¢mi,

i) dzieci,

j) osoby z epilepsja,

k) osoby z czasowg niepetnosprawnoscia,

[) kobiety w cigzy,

1) osoby z nieporecznym bagazem,



m) obcokrajowcy nieznajgcy jezyka polskiego,

n) wszystkie inne osoby, ktore ze wzgledu na ograniczenia fizyczne mogg mie¢
problem z poruszaniem sie, zdobyciem informacji i uczestniczeniem
w wydarzeniach, z wytgczeniem os6b bedgcych pod wptywem srodkéw

odurzajgcych.

4. Procedura obstugi osob z potrzebami okresla zasady postepowania
pracownikow Urzedu w przypadku kontaktu z osobami z

niepetnosprawnosciami.

PODSTAWOWE ZASADY OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI

1. Pracownik Urzedu podczas kontaktu z osobg ze szczegdlnymi potrzebami

zobowigzany jest do kierowania sie nastepujgcymi zasadami:

a) Zanim pomozesz — zapytaj. Nie kazda osoba ze szczegdlnymi potrzebami
potrzebuje pomocy. W przyjaznym otoczeniu zwykle sama swietnie daje sobie
rade. Pracownicy urzedu powinni kierowaC sie w pierwszej kolejnosci

poszanowaniem dla niezaleznosci klienta ze szczegdlnymi potrzebami.

b) Uwazaj z inicjowaniem kontaktu fizycznego — badz taktowny. Niektore
osoby ze szczegolnymi potrzebami utrzymujg rownowage dzieki swoim rekom,
dlatego chwytanie ich za nie — nawet w celu udzielenia pomocy — moze te
rownowage zakitoci€. Unikaj dotykania ich wozka, kul czy laski. Osoby ze
szczegolnymi potrzebami uwazajg je za czesc¢ ich przestrzeni osobistej. Zawsze

pytaj o zgode na kontakt fizyczny.

c) Zwracaj sie zawsze bezposrednio do klienta ze szczegoélnymi
potrzebami. Nie prowadz rozmowy z asystentem, przewodnikiem, ttumaczem
jezyka migowego. Zwracaj sie do klienta ze szczegdlnymi potrzebami jak do
kazdego innego klienta, nie skupiajgc sie na jego niepetnosprawnosci. Wiele
0s6b z niepetnosprawnosciami nie chce specjalnego traktowania, uwazajg to za

przejaw dyskryminacji. Wychodz naprzeciw szczegdlnym potrzebom klienta i



ograniczeniom wynikajgcym z jego niepetnosprawnosci, jednoczesnie starajgc

sie go traktowac¢ w sposob naturalny i na réwni z innymi klientami.

d) Nie réb zadnych zatozen. Kazda osoba ze szczegdlng potrzebg, nawet
pozornie identyczng, jest inna i ma inne potrzeby. Ona najlepiej wie, co moze
zrobi¢, a co w jej przypadku jest niemozliwe. Nie podejmuj za klienta
Z niepetnosprawnoscig decyzji co do tego, w jakich czynnosciach nie moze
uczestniczy¢, gdyz wykluczanie go — nawet kierujgc sie checig pomocy — moze

by¢ przejawem dyskryminacji.

e) Reaguj uprzejmie na prosby oséb ze szczegdlnymi potrzebami. Jesli
klient ze szczegolnymi potrzebami prosi o pewne zmiany i dostosowanie sie do
jego szczegodinych potrzeb, nie traktuj tego jako skargi. Swiadczy to raczej
o tym, ze na tyle dobrze czuje sie w danej instytucji, by ujawniac otwarcie swoje
potrzeby. Staraj sie w miare dostepnych mozliwosci reagowacé pozytywnie na

prosby klienta.

f) Pamietaj, ze nie kazdy rodzaj niepetnosprawnosci jest widoczny. Mogag
sie zdarzy¢ tacy klienci, ktérych prosby lub zachowanie wydadzg sie dziwne.
Moze to mieC zwigzek z niepetnosprawnoscig danej osoby i jej specjalnymi
potrzebami. W miare mozliwosci szanuj potrzeby i prosby takiej osoby. Jesli
jednak klient zachowuje sie agresywnie, lub czujesz sie zagrozony, nie wahaj

sie zapewnic¢ sobie pomocy innych osob.

ETAPY OBSLUGI OSOB Z POTRZEBAMI

1.

Osoba z niepetnosprawnoscia, jezeli jest taka potrzeba, uzyskuje pomoc

pracownikow Urzedu.

. Jezeli zatatwienie sprawy wymaga obecnosci merytorycznego pracownika,

powiadamia sie Naczelnika danego wydziatlu w celu wyznaczenia osoby do

zatatwienia sprawy.

Wyznaczony pracownik udaje sie niezwtocznie do osoby
Z niepetnosprawnoscig w celu jej kompleksowego obstuzenia oraz udzielenia

jej pomocy w wypetnieniu dokumentow niezbednych do zatatwienia sprawy.



Po zakonczeniu obstugi pracownik stuzy pomocg osobie z potrzebami

w opuszczeniu Urzedu.

. Kazdy pracownik Urzedu niezaleznie od ustalonej procedury ma obowigzek

okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegolnymi potrzebami.

OBSLUGA OSOB DOSWIADCZAJACYCH TRUDNOSCI W KOMUNIKOWANIU SIE

1.

Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie mogg zrealizowac
sprawy w Urzedzie przy pomocy osoby przybranej. Moze nig by¢ kazda osoba
fizyczna, ktéra ukonczyta 16 rok zycia i zostata wybrana przez osobe

Z niepetnosprawnoscig w celu utatwienia porozumienia.

. Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zatatwieniu spraw w Urzedzie. Osoba

przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentow
potwierdzajgcych znajomosé polskiego jezyka migowego (PJM), systemu
jezykowo - migowego (SJM) ani sposobu komunikowania sie o0séb
gtuchoniewidomych (SKOGN).

Osoba korzystajgca z pomocy osoby przybranej nie moze pozyskac¢ informaciji
za jej posrednictwem wowczas, kiedy wnioskowane dane sg prawnie chronione
ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych, a dostep do nich przystuguje

tylko osobie uprawnionej.

Urzad zapewnia dostep do ustug ttumacza polskiego jezyka migowego PJM,
systemu jezykowo — migowego SJM, sposobu komunikowania sie o0s6b
gtuchoniewidomych SKOGN

Wyzej wymienione ustugi sg bezptatne dla osoby uprawnionej, bedgcej osobg
Z niepetnosprawno$cig w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie.

OBSLUGA 0SOB DOSWIADCZAJACYCH TRUDNOSCI W OSOBISTYM
KONTAKCIE

Osoby doswiadczajgce trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Urzedu mogg

zatatwi¢ sprawy w nastepujgcy sposob:

1)

e-mail: poczta@opole.wios.gov.pl



2) telefon: centrala— 77 777 07 00

3) fax.: 7777707 01

4) pocztg tradycyjng na adres: Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
w Opolu ul. Nysy tuzyckiej 42, 45-035 Opole;

5) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej poprzez Elektroniczng
Platforme Ustug Administracji Publicznej e-PUAP: /dweg163m4/skrytka

6) za posrednictwem doreczen elektronicznych: AE:PL-86748-32476-TTCJA-23
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niezaleznie od zapiséw powyzszej procedury kazdy pracownik Urzedu majgc na
uwadze zapisy Konwencji ONZ o prawach o0s6b 2z niepetnosprawnosciami

zobowigzany jest okaza¢ osobie z potrzebami i z niepetnosprawnoscig niezbedng

pomoc.

Opolski Wojewddzki Inspektor
Ochrony Srodowiska w Opolu

mgr Wojciech Jarczak
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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