Fundacja Idee Społeczne FIDEES

Procedura obsługi i ewakuacji osób ze szczególnymi potrzebami

Cel procedury
Zapewnienie równego dostępu do działań, usług i przestrzeni Fundacji Idee Społeczne osobom ze szczególnymi potrzebami oraz zapewnienie profesjonalnej i empatycznej obsługi zgodnej z zasadą niedyskryminacji i włączania społecznego.
Wstęp
Osoba ze specjalnymi potrzebami – osoba z trwałym lub czasowym ograniczeniem sprawności fizycznej, sensorycznej, intelektualnej lub psychicznej, w tym osoba z orzeczoną niepełnosprawnością.
Obsługa – wszelkie działania związane z kontaktem, wsparciem, informowaniem lub świadczeniem usług przez Fundację.
Zgodnie z art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami, osoba ze szczególnymi potrzebami to osoba, która ze względu na swoje cechy zewnętrzne lub wewnętrzne, albo ze względu na okoliczności, w których się znajduje, musi podjąć dodatkowe działania lub zastosować dodatkowe środki w celu przezwyciężenia bariery, aby uczestniczyć w różnych sferach życia na zasadzie równości z innymi osobami.
Zakres stosowania
Procedura dotyczy wszystkich pracowników, wolontariuszy i współpracowników Fundacji Idee Społeczne mających kontakt z beneficjentami, uczestnikami wydarzeń, partnerami lub interesariuszami będącymi osobami ze szczególnymi potrzebami.
Zasady ogólne
1. Równość i szacunek – każda osoba traktowana jest z godnością, bez uprzedzeń, bez względu na rodzaj niepełnosprawności.
2. Dostępność – Fundacja zobowiązuje się do zapewniania dostępności architektonicznej, cyfrowej i informacyjnej zgodnie z aktualnymi przepisami i standardami.
3. Indywidualne podejście – podejmujemy działania z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb osób szczególnymi potrzebami.


Procedura postępowania
Kontakt z biurem fundacji:
· W materiałach informacyjnych i na stronie internetowej zamieszczona jest informacja o możliwości zgłoszenia szczególnych potrzeb.
· Pracownik przyjmujący zgłoszenie:
· aktywnie słucha,
· nie zakłada z góry, czego potrzebuje dana osoba,
· zadaje pytania w sposób taktowny i uprzejmy.
· Osoby ze szczególnymi potrzebami mogą zgłaszać potrzeby poprzez:
a) pocztę elektroniczną: fidees@fidees.org 
b) przesyłanie wiadomości tekstowych, w tym z wykorzystaniem wiadomości SMS, MMS lub komunikatorów internetowych (tel. 577 812 613, profil FB https://www.facebook.com/fidees.org)
c) komunikację audiowizualną, w tym z wykorzystaniem komunikatorów internetowych – profil FB https://www.facebook.com/fidees.org 
[bookmark: _Hlk207796220]c) komunikację audiowizualną, w tym z wykorzystaniem komunikatorów internetowych typu Zoom – prosimy o wcześniejszą informację o zamiarze kontaktu w formie wideo rozmowy w celu przesłania linku do spotkania na Zoom (z opcją napisów automatycznych podczas rozmowy).
Organizacja wydarzeń i spotkań
· Wybór lokalizacji uwzględnia dostępność architektoniczną (podjazdy, windy, toalety).
· [bookmark: _Hlk207796276]Zapewniane są udogodnienia, np. rozmowa w PJM (w zespole Fundacji jest osoba znająca biegle język migowy), materiały w formatach alternatywnych  (łatwy język).
· W razie potrzeby zapewnia się pomoc asystenta osobistego.
Obsługa w siedzibie Fundacji
· Pracownicy Fundacji przechodzą szkolenia z komunikacji i obsługi osób ze specjalnymi potrzebami.
· Możliwość przeprowadzenia spotkania w przestrzeni dostępnej, np. w kawiarni lub miejscu ogólnodostępnym z dostępem dla wózków.
Monitorowanie i doskonalenie
· Fundacja raz w roku przeprowadza ocenę dostępności swoich działań.
· Opinie osób ze specjalnymi potrzebami są brane pod uwagę przy projektowaniu dedykowanych usług społecznych.
· Wprowadzane są poprawki na podstawie zgłoszeń i rekomendacji.
Skargi i uwagi
· Klient może zgłosić uwagi ustnie, pisemnie lub elektronicznie.
· Skargi są rozpatrywane w ciągu 14 dni.
· Możliwość anonimowego zgłaszania opinii.

Zasady ewakuacji osób ze szczególnymi potrzebami w nagłych przypadkach
Każda osoba będąca pracownikiem Fundacji, która zauważyła pożar lub uzyskała informację o pożarze lub innym zagrożeniu, obowiązana jest zachować spokój i nie dopuszczając do paniki powinna natychmiast:
· zaalarmować wszystkie osoby znajdujące się w sąsiedztwie niebezpiecznego zdarzenia narażone na jego skutki;
· powiadomić swojego bezpośredniego przełożonego;
W przypadku ogłoszenia ewakuacji, za bezpieczne dotarcie osoby ze szczególnymi potrzebami do wyznaczonego punku zbiórki poza strefę zagrożenia odpowiada pracownik obsługujący, będący w bezpośrednim kontakcie z tą osobą. Pozostali pracownicy są zobowiązani do pomocy w bezpiecznym przemieszczeniu takiej osoby do punktu zbiórki.

Sposoby postępowania wobec osób o ograniczonej zdolności poruszania podczas prowadzenia ewakuacji:

1. Elementy ułatwiające ewakuację osób z dysfunkcjami narządów ruchu:
· jeśli nie wiesz jak pomóc, zapytaj
· możesz użyć sprzętu ewakuacyjnego (maty/krzesła ewakuacyjne), jeśli znajduje się w budynku,
· w sytuacji, gdy nie ma możliwości ewakuowania osoby mającej duże trudności w poruszaniu się, pomóż jej dotrzeć do bezpiecznego punktu oczekiwań i jak najszybciej powiadom kierującego ewakuacją.

2. Elementy ułatwiające ewakuację osób z dysfunkcjami wzroku:
· jeśli nie wiesz jak pomóc, zapytaj,
· zanim nawiążesz kontakt fizyczny, uprzedź o tym osoby z niepełnosprawnością wzroku, wymień swoje imię i powiedz co się dzieje,
· chcąc poprowadzić osobę z niepełnosprawnością wzroku do punktu zbiórki, zaproponuj jej swoje ramię/ łokieć, zamiast chwytać ją za rękę,
· idąc opisuj otoczenie i wskazuj przeszkody, np. schody w górę, w dół, wysławiaj się konkretnie - sam okrzyk „uwaga” jest niewystarczający.

3. Elementy ułatwiające ewakuację osób z dysfunkcjami słuchu:
· osoba głucha często nie usłyszy głosu lub nie zrozumie słów, należy zwrócić jej uwagę poprzez dotyk ramienia, zamachanie ręką przed jej twarzą. 
· jeśli ktoś nie zna języka migowego, możesz użyć gestów,
· jeśli masz możliwość zapisz informację (np. na telefonie, który ma przy sobie), komunikat powinien być prosty np. pożar - opuść budynek, pożar - idź za mną.

Każdy pracownik Fundacji, niezależnie od niniejszej procedury, ma obowiązek okazania wszelkiej pomocy osobie ze szczególnymi potrzebami z poszanowaniem ich godności, a w razie potrzeby, za zgodą tej osoby, powinien pomóc wypełnić dokumenty i wskazać miejsce na podpis.
Osoby ze szczególnymi potrzebami, w tym osoby z niepełnosprawnością obsługiwane są poza kolejnością bez zbędnej zwłoki.


