Zatqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 35/2023
z dn.12-10-2023r.
PROCEDURA
OBSEUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. ADAMA CHMIELOWSKIEGO
WLYSZKOWICACH

§1

Postanowienia ogolne.

1. Procedura obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w Domu Pomocy Spotecznej im. Adama
Chmielowskiego w Lyszkowicach, dalej ,,Procedura” ustala sposéb postepowania pracownikow
Domu Pomocy Spotecznej im. Adama Chmielowskiego w Lyszkowicach, zwanego dalej ,,DPS"
w stosunku do 0s6b ze szczeg6lnymi potrzebami, bedacymi interesantami DPS-u.

DPS zapewnia obstuge 0s6b ze szczeg6lnymi potrzebami.

2. Celem wprowadzenia niniejszej Procedury jest stworzenie przyjaznych i dostepnych warunkéow
obstugi w DPSie, zapewniajacych poczucie bezpieczenistwa i komfortu osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami.

3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o osobie ze szczeg6lnymi potrzebami nalezy przez to
rozumieC osobe, o ktorej mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami, tj. "osobe, ktéra ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznos$ci, w ktdrych sie znajduje, musi podjac
dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe S$rodki w celu przezwyciezenia bariery, aby
uczestniczy¢ w roznych sferach zycia na zasadzie rdwnosci z innymi osobami". W szczegdlnosci sa
to osoby o ograniczonej mozliwosci poruszania sie, niewidome i slabowidzace, ghiche
i stabostyszace, z niepelnosprawnoscia intelektualna, starsze, przewlekle chore, z matymi dzie¢mi,
kobiety w ciazy.

4. Kazdy pracownik DPSu zobowigzany jest do udzielania niezbednej pomocy osobom ze
szczegOlnymi potrzebami przebywajacymi na terenie DPSu, kierujac sie empatia i poszanowaniem
niezaleznosci tych osob. Pracownik DPSu wychodzi z inicjatywa nawigzania kontaktu z w/w
osobami.

5. Kazdy pracownik DPSu udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do
miejsca obshugi, a w razie takiej konieczno$ci udaje sie do niego i realizuje sprawe na miejscu, a po
zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

6. Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami obshugiwane sa poza kolejnosScia. W przypadku kolejki,
pracownik DPSu zaprasza osobe ze szczegbélnymi potrzebami do obstugi poza kolejnoscia.

7. Obstuga o0séb ze szczegdlnymi potrzebami odbywa sie:
w siedzibie DPS-u tj. Lyszkowice 64, 32-104 Koniusza w Sekretariacie znajdujacym sie
w budynku Dworek.

8. Pracownik przeprowadza z osoba ze szczeg6lnymi potrzebami wstepng rozmowe w celu
ustalenia charakteru zalatwianej sprawy. Jezeli charakter sprawy wymaga obecnosci
merytorycznego pracownika wowczas zostaje on powiadomiony i skierowany do osoby ze
szczegOlnymi potrzebami.

9. DPS zgodnie z art. 6 pkt 3 lit. d ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi



potrzebami zapewnia, na wniosek osoby ze szczeg6lnymi potrzebami, komunikacje w formie
okreslonej w tym wniosku.
Wz6r wniosku o udostepnienie ustugi stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

10. Zgloszenie checi skorzystania ze Swiadczenia ustug, osoba ze szczeg6lnymi potrzebami moze
whniesc:

1) osobiscie w Sekretariacie w budynku Dworek w DPS Lyszkowice;

2) telefonicznie pod nr 12 386 95 25, 12 386 90 04 wew.111

3) za posSrednictwem poczty, adres do korespondencji: Dom Pomocy Spotecznej im.

Adama Chmielowskiego Lyszkowice 64, 32-104 Koniusza;

4) za pomoca poczty elektronicznej, e-mail: lyszsoc@interia.pl;

5) za pomocq elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP: dpslysz

6) za pomoca faksu pod numerem 12 386 95 25 wew.100

11. Osoby doswiadczajace trwale lub okresowo trudnosci w komunikowaniu sie moga wykorzystac
przystugujace im prawo do skorzystania z pomocy srodkow wspierajacych komunikowanie sie, w
szczegoblnosci poprzez:

1) osobiscie w Sekretariacie w budynku Dworek w DPS Lyszkowice;

2) telefonicznie pod nr 12 386 95 25, 12 386 90 04 wew.111

3) za posrednictwem poczty, adres do korespondencji: Dom Pomocy Spotecznej im.

Adama Chmielowskiego Lyszkowice 64, 32-104 Koniusza;

4) za pomocg poczty elektronicznej, e-mail: lyszsoc@interia.pl;

5) za pomocq elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP: dpslysz

6) za pomoca faksu pod numerem 12 386 95 25 wew.100

12. Informacje zwiekszajace dostepnos¢ obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w DPS, w tym
dane kontaktowe koordynatora do spraw dostepnos$ci, publikowane sa na stronie internetowej
www.dpslyszkowice.pl w zakladce ,,Szczegdlne potrzeby”.

13. DPS zapewnia osobom ze szczegblnymi potrzebami dostepnos¢ cyfrowa strony internetowej, w
tym Biuletynu Informacji Publicznej. W przypadku probleméw technicznych niezaleznych od DPS,
Dom zapewnia alternatywny dostep, ktory w szczegolnosci polega na zapewnieniu kontaktu
telefonicznego lub za posrednictwem srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

§2

Podstawowe zasady obshugi 0sob ze szczegélnymi potrzebami.

1. Zanim pomozesz — zapytaj.

Nie kazda osoba ze szczegolnymi potrzebami potrzebuje pomocy. W przyjaznym otoczeniu zwykle
sama Swietnie daje sobie rade.

Pracownicy DPS powinni kierowac sie w pierwszej kolejnosci poszanowaniem dla niezaleznosci
osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

2. Uwazaj z inicjowaniem kontaktu fizycznego — badz taktowny.
Niektore osoby ze szczegdlnymi potrzebami utrzymujg rownowage dzieki swoim rekom, dlatego
chwytanie ich za nie — nawet w celu udzielenia pomocy — moze te rownowage zakloci¢. Unikaj
dotykania ich woézka, kul czy laski. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami uwazajq je za czesc ich
przestrzeni osobistej. Zawsze pytaj o zgode na kontakt fizyczny.

3. Zwracaj sie zawsze bezposrednio do osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Nie prowadz rozmowy z jej asystentem, przewodnikiem, thumaczem jezyka migowego. Zwracaj sie



do osoby ze szczeg6lnymi potrzebami jak do kazdej innej osoby, nie skupiajac sie na jej
niepelnosprawnosci. Wiele 0s6b z niepelnosprawnosSciami nie chce specjalnego traktowania,
uwazaja to za przejaw dyskryminacji. WychodZz naprzeciw szczeg6lnym potrzebom o0s6b ze
szczegOlnymi potrzebami i ograniczeniom wynikajacym z jej niepelnosprawnosci, jednoczesnie
starajac sie ja traktowa¢ w sposob naturalny i na rowni z innymi osobami.

4. Nie rob zadnych zatozen.

Kazda osoba ze szczegolnymi potrzebami, nawet pozornie identycznymi, jest inna i ma inne
potrzeby. Ona najlepiej wie, co moze zrobic, a co w jej przypadku jest niemozliwe. Nie podejmuj za
osobe ze szczeg6lnymi potrzebami decyzji co do tego, w jakich czynnoSciach nie moze
uczestniczy¢, gdyz wykluczanie jej — nawet kierujac sie checia pomocy — moze by¢ przejawem
dyskryminacji.

5. Reaguj uprzejmie na prosby osob ze szczegdlnymi potrzebami.

Jesli osoba ze szczegllnymi potrzebami prosi o pewne zmiany i dostosowanie sie do jego
szczegolnych potrzeb, nie traktuj tego jako skargi. Swiadczy to raczej o tym, ze na tyle dobrze czuje
sie w instytucji, by ujawnia¢ otwarcie swoje potrzeby. Staraj sie w miare dostepnych mozliwosci
reagowac pozytywnie na prosby osob ze szczeg6lnymi potrzebami.

6. Pamietaj, Ze nie kazdy rodzaj niepelnosprawnosci jest widoczny.

Moga sie zdarzy¢ takie osoby ze szczeg6lnymi potrzebami, ktérych prosby lub zachowanie
wydadzg sie dziwne. Moze to mie¢ zwigzek z niepelnosprawnoscia danej osoby i jej specjalnymi
potrzebami. W miare mozliwosci szanuj potrzeby i prosby takiej osoby. Jesli jednak osoba
zachowuje sie agresywnie, bardzo dziwacznie lub czujesz sie zagrozony, nie wahaj sie zapewnic
sobie pomocy innych os6éb.

§3

Szczegolowe zasady obslugi 0sdb ze szczegolnymi potrzebami.

1. W zakresie obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscia ruchu i oséb majacych trudnosci w poruszaniu
sie:
1) DPS zapewnia wolne od barier architektonicznych przestrzenie komunikacyjne
w budynkach mieszkalnych;
2) DPS nie zapewnia wolnych od barier architektonicznych przestrzeni
komunikacyjnych w budynku Administracyjnym - Dworek, w zwiazku z powyzszym
obstuga oséb z niepelnosprawnoscig ruchu i os6b majacych trudnosci w poruszaniu,
obywa sie:
- przez pracownika DPSu, ktory udaje sie do interesanta w celu nawigzania kontaktu i
realizacji ustugi, i/lub
- po wczesniejszym zgloszeniu wykorzystujac srodki umozliwiajagce komunikowanie
sie, o ktorych mowa w § 1 ust. 11 pkt 1-4, i/lub
- przy wykorzystaniu srodkow umozliwiajacych komunikowanie sie, o ktérych mowa w
§ 1 ust. 12;

2. Dostepnos¢ budynkéw DPSu zostata opisana w deklaracji dostepnosci udostepnionej na stronie
internetowej www.dpslyszkowice.pl w zaktadce ,,Deklaracja dostepnosci”

3. W bezposrednim sgsiedztwie budynkéw znajdujg sie miejsca parkingowe lecz nie sg wyznaczone
miejsca parkingowe dla os6b niepelnosprawnych.

4. W zaleznosci od potrzeb, pracownik udziela osobie ze szczeg6lnymi potrzebami pomocy w
dotarciu do miejsca obshugi z uwzglednieniem mozliwosSci wejscia takiej osoby ze sprzetem


http://www.dpslyszkowice.pl/

wspierajacym poruszanie sie (np. wozek, kule, balkonik), stanowiacym integralng czes¢ przestrzeni
osobistej, a po zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku;

Pracownik realizujacy ushuge, w razie koniecznosSci zapewnia podstawke do podpisywania
dokumentow oraz podajnik na dokumenty w zasiegu rgk 0sob poruszajacych sie na wodzkach
inwalidzkich.

5. W zakresie obstugi os6b z niepelnosprawnos$cia wzroku i pozostatych oséb majacych problemy
z widzeniem:

1) DPS zapewnia mozliwo$¢ wejScia do budynku osobie korzystajacej z psa
asystujacego, o ktérym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, bez
koniecznosci wczesniejszego zgloszenia tego faktu. W tym celu nalezy umozliwic¢
osobie ze szczegdlnymi potrzebami poruszanie sie oraz dotarcie do poszczegolnych
pomieszczen wraz z psem asystujacym;

2) Pracownik przed nawigzaniem kontaktu fizycznego z osoba z niepelnosprawnoscia
wzroku powinien sie przywita¢, przedstawic¢ i wymieni¢ swoja funkcje. Po uzyskaniu
przyzwolenia osoby ze szczeg6lnymi potrzebami na pomoc, pracownik powinien
zaprowadzi¢ ja do odpowiedniego miejsca, ewentualnie podajac osobie z
niepelnosprawnoscig wzroku swoje ramie lub tokiec.

3) Nalezy informowa¢ osobe z niepelnosprawnoscia wzroku o wszelkich
wykonywanych czynnoS$ciach (np. zamiarze oddalenia sie) i przeszkodach na drodze
(np. schodach, progach itp.) opisujac konkretnie otoczenie;

4) DPS zapewnia, by na drodze osoby z niepelnosprawnoscia wzroku nie znajdowaty
sie zadne przeszkody;

5) Pracownik odpowiedzialny za realizacje danej ustugi, pyta osobe ze szczegdlnymi
potrzebami o preferencje w zakresie formy obstugi i udostepniania dokumentéw (np.
dokumenty drukowane z powiekszona czcionka, mozliwos¢ skorzystania z urzadzenia
powiekszajacego tekst, pliki elektroniczne w formatach dostepnych dla urzadzen
udzwiekawiajacych);

6) Pracownik pomaga (za zgoda tej osoby) wypetni¢ dokumenty, nastepnie odczytuje
wypelnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.

6. W zakresie obstugi oséb z niepelnosprawnoscig stuchu i 0sob z trudnosciami w komunikowaniu

sie:

1) DPS na podstawie wniosku o ktorym mowa w § 1 ust. 9 zapewnia obstuge z
wykorzystaniem Srodkow wspierajacych komunikowanie sie, o ktorych mowa w art. 3
pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania sieg;

2) Osoby doswiadczajace trudno$ci w komunikowaniu sie moga zatatwi¢ sprawy w
DPS przy pomocy tzw. osoby przybranej, ktérg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra
ukonczyla 16 lat i zostala wybrana przez osobe uprawniong - zgodnie z art. 7 ustawy o
jezyku migowym i innych Srodkach komunikowania sie;

3) Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,
a dostep do nich przystuguje wylacznie osobie uprawnionej;

4) Pracownik odpowiedzialny za realizacje danej ustugi, pyta osobe ze szczegdlnymi
potrzebami stosujac dostepne komunikatory o preferencje w zakresie formy obstugi (np.
jezyk migowy, jezyk gestow, jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany z ruchu warg)
i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty z powiekszong czcionka w teksScie tatwym
do czytania);

5) Jezeli jest to mozliwe pracownik odpowiedzialny za realizacje danej ustugi zapewnia
dogodne miejsce obstugi osoby ze szczegdlnymi potrzebami przy uwzglednieniu



komfortu akustycznego;

6) Jesli osoba niedostyszaca nie zrozumie wypowiedzi pracownika, powinien on
powtorzy¢ swoja wypowiedz;

7) Jesli mamy do czynienia z osobg z zaburzeniami mowy (np. po udarze, jakajaca sie),
nalezy poswieci¢ takiej osobie pelna uwage i z cierpliwoScia umozliwiC jej
wypowiedzenie sie. Nie nalezy przerywac jej ani konczyc¢ za nigq zdan. Jesli pracownik
ma problem ze zrozumieniem wypowiedzi klienta, powinien poprosi¢ go o powtorzenie.

7. W zakresie obstugi os6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscig intelektualna:

1) DPS zapewnia informacje i mozliwo$¢ komunikacji w tekscie latwym do
czytania i zrozumienia oraz mozliwo$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta;

2) Pracownik w czasie rozmowy z osobg ze szczegbélnymi potrzebami dostosowuje
tempo wypowiedzi i stownictwo do indywidualnych potrzeb osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, stosuje powtorzenia, uzywa prostych zdan pojedynczych, a dluzsze
wypowiedzi dzieli na krétsze czeSci, a po kazdej z nich upewnia sie, czy rozméwca
prawidtowo zrozumiat komunikat.

§4
Whiosek o zapewnienie dostepnosci.

1. Osoba ze szczeg6lnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu interesu
faktycznego, ma prawo wystapi¢ z wnioskiem o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub
informacyjno-komunikacyjnej, zwanym "wnioskiem o zapewnienie dostepnosci".

2. Wniosek o zapewnienie dostepnosci sktadany jest do DPSu.

3.Wz6r wniosku o zapewnienie dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej
stanowi zatacznik nr 2 do procedury, wzor wniosku o zapewnienie dostepnosci cyfrowej stanowi
zalacznik nr 3 do procedury. Wzory wnioskow dostepne sa na stronie internetowej
www.dpslyszkowice.pl w zakladce ,,Szczego6lne potrzeby” oraz w Sekretariacie DPSu.

§5

Postanowienia koncowe.

1. Wszyscy pracownicy DPSu maja obowiazek zapozna¢ sie z zasadami obstugi osob ze
szczegblnymi potrzebami.

2. Za realizacje procedury obstugi osob ze szczeg6lnymi potrzebami, a takze za jej przestrzeganie,
odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy Domu
Pomocy Spotecznej im. Adama Chmielowskiego w Lyszkowicach.



