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Zatacznik nr 5. Przyktadowy scenariusz jednego z dwéch filméw. Uwaga - tre$sé¢ ma
charakter orientacyjny, na etapie realizacji moze ulec zmianie.

Plansza poczatkowa:

Starostwo Powiatowe w Hajnéwce - zapoznaj sie z katalogiem spraw

Opis: Narracja lektorska, zdjecie Urzedu ew. wstawka filmowa prezentujqgca budynek Urzedu
Plansza 1:

Starostwo Powiatowe w Hajnéwce, w skrécie starostwo, to urzad i jest na ulicy Zina 1 w
Hajnéwce. Starostwo jest siedzibg Powiatu Hajnowskiego. Powiat jest samorzadem.

W starostwie sg wydziaty, w ktérych mozesz zatatwié sprawy. Aby zatatwié sprawe w urzedzie
nalezy ztozy¢ wniosek.

Opis: 1 scena: Zblizenie na wejscie gtowne do budynku. Do budynku wchodzi osoba, na holu
studiuje tablice informacyjnqg.
Scena 2: zblizenia na osobe przeglgdajqgcq wniosek

Plansza 2:

Wzory wnioskéw znajdziesz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Hajnowskiego czyli
BIP, adres widoczny na ekranie. Kazdy Wydziat opracowat swoj katalog wnioskéw, dostepny
na tej stronie.

Kazda sprawa zostata szczegétowo opisana. Obok wzoru wniosku, na stronie sg informacje o
miejscu i sposobie zatatwienia sprawy, informacje o zatacznikach, o optatach jesli sa
wymagane i o terminach zatatwienia sprawy.

Wzory wnioskéw, udostepnione w BIP, mozesz pobrac i uzupetnié. Urzad zatatwia sprawy w
okre$lonym terminie.

Opis, scena 3,4: zrzut ekranu - uchwycenie momentu wpisywania adresu strony
internetowej Powiatu Hajnowskiego, przeglgdanie strony z katalogiem spraw
(ewentualnie ujecie za plecéw osoby obstugujgcej komputer)

Opis, scena 5: zrzut ekranu - uchwycenie momentu, gdy osoba podchodzi do
punktu obstugi klienta, bierze wniosek, studiuje go.
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Uzupetniajac wniosek, pamietaj o podaniu swoich danych kontaktowych: adresu i numeru
telefonu, oraz o prawidtowym wypetnieniu wniosku . Zwrdé¢ uwage na wysokos$¢ optaty i
zataczniki. Wiosek nalezy podpisaé.

Opis, scena 6: Urzednik rozmawia z klientem nad wnioskiem, pomaga go wypetnic.

Whioski opfacisz w Urzedzie - w kasie w Urzedzie, jesli wniosek podlega optacie skarbowej
lub w powiatowym Punkcie Obstugi Klienta. W punkcie zaptacisz karta.

Opis, scena 7: Osoba stoi przed punktem, dokonuje optaty (zblizenie na moment przyktadania
karty)

Plansza 3 - Gdzie i z jaka sprawa sie uda¢?
Wydziat Komunikacji i Drég

W wydziale Komunikacji i Drog zatatwisz sprawy zwigzane z prawem jazdy, rejestracjg
pojazdu, np. samochodu, przyczepy, traktora. W wydziale takze wyrejestrujesz pojazd.
Wydziat prowadzi takze ewidencje instruktoréw nauki jazdy, ewidencje osrodkéw szkolenia
kierowcow, stacji kontroli pojazdéw i przewoznikéw drogowych.

Wydziat Komunikacji i Drég jest na parterze budynku.

Opis, scena 8: osoba idzie korytarzem, wypetnia wniosek przy biurku, wchodzi do wydziatu i
zatatwia sprawe

Opis, scena 9 - nagrania w wydziatu -pracujgcych urzednikow, scena interesantow przy
okienku

Jesli masz sprawe do zatatwienia, mozesz uméwic sie z urzednikiem przez internet. Wystarczy
skorzystaé z systemu e-kolejka. Link do systemu znajdziesz na stronie internatowej starostwa,
widocznej na ekranie

Opis, scena 10: przeglgd strony internetowej powiatu, wejscie na system e-kolejka,
przeglgdanie systemu, ewentualnie widok osoby wykonujqgcej te czynnosci

Plansza 5 - Sprawy w Wydziale Geodezji
W wydziale Geodezji zatatwisz sprawy zwigzane z nieruchomosciami. Mozesz pozyskaé dane
z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, np. dane o ewidencji gruntow i

budynku.

To z wydziatu Geodezji otrzymasz dane o nieruchomosci potrzebne np. do sadu, do ZUS, w
banku, dla notariusza czy godety.
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Opis, scena 9 - nagrania w wydziatu -pracujgcych urzednikow

Opis, scena 10 - rozmowa z klientem

W BIP powiatu jest opis 20 réznych kart ustug, jakie mozesz zatatwi¢ w Wydziale Geodezji.
Najpopularniejsze to mapa zasadnicza, mapa ewidencyjna oraz wypis, wyrys.

Opis, scena 11 - widok przeglgdanej strony internetowej

Whioski w tych sprawach mozesz zatatwi¢ przez Internet, korzystajac z Geoportalu. To
internetowy system, w ktérym znajdziesz dane o nieruchomosciach i doktadne mapy
topograficzne.

Opis, scena 12 - urzednik pracujgcy na systemie - nagranie za placéw

Plansza 8 - Sprawy w Wydziale Budownictwa i Ochrony Srodowiska

Jesli planujesz budowe lub rozbiérke Ilub potrzebujesz zaswiadczenia do dodatku
mieszkaniowego, udaj sie do Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska. Sprawy zwiazane

z budownictwem zatatwisz na | pietrze, w pokoju 24

Opis, scena 12 - budowa/remont: ujecia posiadane przez Wykonawce, ewentualnie nagranie
w terenie

Opis, scena 13 - nagranie momentu wejscia klienta do wydziatu
Plansza 9

Sprawy zwigzane z ochrong $rodowiska np. rejestracja todzi, informacje o uproszczonym
planie urzadzania lasu lub karte wedkarska, zatatwisz na parterze, w pokoju nr 10.

Opis, scena 14 - ptywanie tédkq: ujecia posiadane przez Wykonawce, ewentualnie nagranie z
terenu

Opis, scena 15 - urzednicy przeglgdajg mape
Plansza 10
W urzedzie uzyskasz tez pomoc z zakresu praw konsumenta. Pomoc udzielana jest za darmo

przez Rzecznika Praw Konsumentéw. We wniosku musisz opisaé¢ swojg sprawe, dotaczy¢ do
niego zataczniki, np. kopie faktur i ztozy¢ w Urzedzie.
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Opis, scena 16 - scena w Urzedzie
Plansza 11

W Starostwie mozesz zgtosi¢ znalezienie rzeczy, ktora znalazte$, oraz ztozy¢ wniosek o
sprowadzenie zmartego z zagranicy.

Jeste$ wiascicielem nieruchomosci, wpisanej do rejestru zabytkdw, mozesz ztozy¢ wniosek o
uzyskanie znaku bfekitnej tarczy ,Zabytek chroniony prawem?”.

Te sprawy obstuguje Wydziat Spraw Spotecznych. Wydziat jest na pierwszym pietrze.

Opis, scena 17-- zabytkowy dom (ujecia posiadane przez Wykonawce), ewentualnie nagranie
zabytkowego domu w terenie (ok. 20 km od siedziby Starostwa)

Opis, scena 18 - dtonie trzymajqce tarcze, krotkie ujecie

Opis, scena 19 - osoba przekazuje dokumentacje urzednikowi siedzqgcemu przy biurku

Plansza 12

Jesli chcesz sie dowiedzie¢ czego$ na temat dziatania powiatu, a tej informacji nie ma na
stronie internetowej lub w Biuletynie Informacji Publicznej, mozesz napisa¢ wniosek o

udostepnienie informacji publiczne;.

Urzad odpowie Ci w ciggu 14 dni liczone od dnia ztozenia wniosku lub - jesli sprawa jest
trudna - w ciggu 2 miesiecy.

scena 20 : Widok z ekranu komputera: Opis ustugi i widok wniosku dostepny na ekranie,
przeglgdanie kursorem, zaznaczenie terminu

scena 21: widok czynnosci kancelaryjnych w sekretariacie - moment przybijania pieczqtki

Urzad rozpatruje réwniez petycje i projekty uchwat Rady Powiatu, sktadane przez
mieszkancow.

Plansza - Jak zatatwi¢ sprawe w starostwie?
Mozesz przynies¢ pismo do Sekretariatu Starostwa - 1 pietro, pokdj numer 19.

Scena 22: osoba sktada wniosek w sekretariacie, krétka rozmowa
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Mozesz wystaé pismo na adres - Starostwo Powiatowe w Hajnéwce, ulica Zina 1, 17-200
Hajnéwka.

Scena 23: za plecéw osoby trzymajqcej koperte widok adresu, uchwycenie momentu, gdy
osoba wrzuca koperte do skrzynki pocztowej (poczta jest ok. 100 m od Urzedu)

Mozesz napisaé pismo i wystac za pomoca platformy internetowej ePUAP.

Scena 24: zrzut ekranu - przeglad strony e-PUAP lub widok zaznaczania w BIP powiatu
adresu skrzynki e-puap

Mozesz przyj$¢ do Starostwa osobiscie. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:30 do 15:30.

W urzedzie pracuje Koordynator Dostepnosci. Koordynator pomoze Ci w zatatwieniu sprawy,
jesli jeste$ osobg z niepetnosprawnoscia - na przyktad trudno Ci samemu chodzi¢, moéwic, Zle
styszysz lub potrzebujesz pomocy podczas czytania lub rozmowy.

Scena 25, 26: do Urzedu wchodzi osoba z dysfunkcjq wzroku, spotyka sie na korytarzu z
koordynatorem, rozmowa przy Puncie Obstugi Klienta, nastepnie obie osoby wchodzq na
gdre po schodach

Koordynator ma swoje biuro na parterze w pokoju numer 7.

Kontakt do Koordynatora to - Katarzyna Miszczuk, telefon 85 682 47 68, adres e-mail
widoczny

na ekranie. Pani Kasia umie migac.

Scena 27: Koordynator siedzi przy biurku, przeglgda dokumenty, przeglgda strone
internetowq Urzedu (+ujecie za plecow na strone), nastepnie odwraca sie do kamery i miga
,dzien dobry”.

Masz pytania lub nie wiesz jak zatatwi¢ sprawe? Nie wiesz jak wypetni¢ wniosek? Zadzwon
pod numer widoczny na ekranie (ttumacz pjm numer prezentuje), napisz maila (adres
widoczny na ekranie, ttumacz pjm literuje adres), przyjdz do Urzedu osobiscie.

Ostatni akapit w formie slajdu tekstowego, ewentualnie - widok rgk i telefonu - wstukiwanie
numeru do Urzedu, widok wpisywania adresu mailowego na komputerze, widok gtéwnych
drzwi do Urzedu - osoba wchodzi do Urzedu

Film zostat zrealizowany w ramach przedsiewziecia grantowego: Likwidacja barier
architektonicznych i informacyjno-komunikacyjnych w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Hajndéwce i Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Hajndwce oraz likwidacja barier
informacyjno-komunikacyjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Hajndwce i Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej w Hajndwce - jednostkach organizacyjnych Powiatu
Hajnowskiego, z projektu PFRON ,Dostepny samorzad - granty”, w ramach dziatania 2.18.
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Programu Operacyjnego Wiedza- Edukacja -Rozwdj 2014-2020. +logotypy UWAGA: ten tekst
nie bedzie migany przez lektora PIM



