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tel. 32 281 33 68 fax 32 281 07 09

Procedura obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami
w Bytomskim Osrodku Edukacji

Rozdziat 1
Przepisy ogblne

§1
Niniejsza procedura normuje sposob postepowania pracownikéw Bytomskiego Osrodka
Edukacji, zwanego dalej Szkotg w stosunku do oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

§2

Za osobe ze szczegélnymi potrzebami uznaje sie osobe, ktéra ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktorych sie znajduje, musi
podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowaé dodatkowe srodki w celu przezwyciezenia
bariery, aby uczestniczy¢ w roznych sferach zycia na zasadzie rownosci z innymi osobami. Do
0sOb ze szczegdlnymi potrzebami zaliczajg sie przede wszystkim osoby o ograniczonej
mozliwosci poruszania sie, niewidome, gtuche, stabo styszace, z niepetnosprawnoscia
intelektualna, starsze i kobiety w ciazy.

§3
Celem wprowadzenia procedury obstugi osdb ze szczegélnymi potrzebami jest stworzenie
Szkoty przyjaznej i dostepnej oraz traktowanie osob ze szczegolnymi potrzebami w sposéb
zapewniajacy im poczucie bezpieczeristwa i komfortu.

§4
Za wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Szkote
odpowiedzialny jest Koordynator ds. dostepnosci.

§5
Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do udzielania niezbednej pomocy osobom ze szczegdlnymi
potrzebami przebywajgcymi na terenie Szkoty, kierujac sie empatia
i poszanowaniem niezaleznosci tych oséb.

§6

Pracownik Szkoty udziela osobie ze szczegdlnymi potrzebami pomocy w dotarciu do miejsca
obstugi, a w razie koniecznosci udaje sie do niego i realizuje sprawe na miejscu, a po
zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku.

§7
Zobowigzuje sie pracownikow Bytomskiego Osrodka Edukacji do stosowania w codziennej
pracy zasad okreslonych w procedurze.
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Rozdziat 2
Udogodnienia architektoniczne i cyfrowe

§8
Do budynku Szkoty przy ulicy Zeromskiego 42 prowadzi ogélnodostepne wejsicie, ktére nie
jest dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

§9
Pracownik Szkoty przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami wstepna rozmowe
w celu ustalenia charakteru sprawy, kt6ra ta osoba zamierza zatatwi¢. Nastepnie zawiadamia
pracownika sekretariatu lub pracownika merytorycznego wtasciwego do zatatwienia danej
sprawy o przybyciu takiej osoby i koniecznoéci obstuzenia.

§10
Pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegélnymi potrzebami i w zaleznoéci od
potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu
mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajgcym poruszanie sie (np. wozek, kula,
balkonik), stanowigcym integralng czgs$¢ jej przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na
parterze budynku, a po zakoriczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Szkoty.

§11
Do Szkoty i wszystkich jej pomieszczen moina wejéé z psem asystujgcym i psem
przewodnikiem. Pracownik moze poprosi¢ wtasciciela psa o okazanie dokumentdw
potwierdzajacych ze pies jest psem przewodnikiem/asystujgcym.

§12
Wszelkie informacje dotyczace dostepnosci Szkoty dla oséb ze szczegblnymi potrzebami
mozna znalez¢ na stronie internetowej Szkoty w zaktadce BIP.

§13
W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci
cyfrowej strony internetowej oraz BIP Szkoly zapewnia sie alternatywny dostep, ktéry
w szczegolnosci polega na zapewnieniu kontaktu z Koordynatorem ds. dostepnosci.

§ 14
Osoby doswiadczajace trudnosci z osobistym przybyciem do siedziby Szkoty mogg sprawy
zatatwic za posrednictwem nastepujacych $rodkéw komunikacji:
1. telefonicznie pod numerem 32 281 33 68,
2. pisemnie za posrednictwem poczty: ul. Zeromskiego 42, 41-902 Bytom
3. za pomocg poczty elektronicznej boe@boe.edu.pl
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Rozdziat 3
Szczegodtowe zasady obstugi 0oséb ze szczegdlnymi potrzebami

§15
Pracownicy Szkoty wychodza z inicjatywa nawigzania kontaktu z osobami ze szczeg6lnymi
potrzebami.

§ 16
W sytuacji, gdy w Szkole jest wielu interesantéw, pracownik ma prawo zaprosi¢ osobe
o szczegolnych potrzebach do obstugi poza kolejnoscia.

§17

W zakresie obstugi oséb z niepetnosprawnoscia wzroku i oséb majacych trudnosci
w widzeniu pracownik merytoryczny pyta klienta o preferencje w zakresie formy obstugi
i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty drukowane powiekszong czcionka, pliki
elektroniczne w formatach dostepnych dla urzadzed udiwiekawiajgcych). Pracownik
merytoryczny pomaga (za zgoda tej osoby) wypetni¢ dokumenty, nastepnie odczytuje
wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis, w razie potrzeby nakierowuje dton
klienta we wtasciwe miejsce.

§18
Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu sie moga zatatwi¢ sprawy w Szkole przy
pomocy osoby przybranej w tym z wtasnym ttumaczem, ktére to osoby moga pomagaé
w zatatwieniu sprawy w Szkole. Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami moga takze zwrdcié¢ sie do
Szkoty z prosbg o udostepnienie wnioskéw w formie dla nich dostepnej (druk powiekszony,
dokument w formie elektronicznej).

§19
W zakresie obstugi 0séb niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscig intelektualng
pracownRi\:ASzkoiy w czasie rozmowy z klientem dostosowujg tempo wypowiedzi i stownictwo
do indywidualnych potrzeb klienta, stosujg powtdrzenia, uzywaja prostych zdar
pojedynczych, a diuzsze wypowiedzi dzielg na krétsze czesci, upewniajac sie po kazdej z nich,
czy rozméwca prawidtowo zrozumiat komunikat.

Rozdziat 4
Postanowienia konicowe

§20
Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Szkoty ma obowigzek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci,
a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomdc wypetni¢ dokumenty i wskazad
miejsce na podpis.



§21
Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec oséb o szczegélnych potrzebach
wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych
organizmu, ktore trwale lub okresowo utrudniajg, ograniczajg badZ uniemotliwiajg

wypetnianie rol spotecznych.
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