ZARZADZENIE NR 238/22
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 16 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia standardow obstugi os6b ze szczegéInymi potrzebami w Urzgdzie Gminy
Trzcianne i jednostkach podleglych.

Na podstawie art.33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r.

poz. 1372)  oraz art. 4 ust. | i 2 ustawy o0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami
z dnia 19 lipca 2019 r. (Dz.U. z 2020 1. poz. 1062)

§ 1. Wprowadza sie do stosowania procedury obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Trzcianne i jednostkach podleglych, stanowigce zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia :

1. Procedurg komunikacji alternatywnej,

2. Procedure obstugi interesantow ze szczegblnymi potrzebami przez poczte elektroniczng

(s

. Procedure obstugi interesantow ze szczegOlnymi potrzebami przez telefon,

o

- Procedurg obstugi klienta (osoby ze szczegblnymi potrzebami),

5. Procedure zamieszczania informacji w na stronie internetowej,

6. Procedure zamieszczania informacji w biuletynie informacji publicznej

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi ds dostgpnosci Gminy Trzcianne.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Trzcianne

/Szydlowski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 238/22
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 16 marca 2022 r.

PROCEDURY OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGONYMI POTRZEBAMI W URZEDZIE GMINY
TRZCIANNE I JEDNOSTKACH PODLEGLYCH

PROCEDURA KOMUNIKACJI ALTERNATYWNEJ
§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla  zapewnienie mozliwosci dostepu do komunikacji dla osob ze szezegdlnymi
potrzebami oraz osob z niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy Trzcianne i jednostkach podleglych

2. Urzad Gminy Trzcianne zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge oséb ze szczegblnymi potrzebami
w tym 0s0b z niepetnosprawnosciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w Zycie zarzadzenia nr Wéjta Gminy Trzcianne
wprowadzajgcego niniejsza procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie mozliwosci réznego rodzaju komunikacji dla oséb ze szczegblinymi
potrzebami oraz 0sob z niepetnosprawnosciami.

2. Procedura  okresla  zasady postgpowania  pracownikow  Urzedu  w przypadku  kontaktu
z osobami z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona na stornie www._grzcianne. pl w formie dostepnego dokumentu.
4.§2. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

I. Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych zlokalizowane zostang od
strony wejscia glownehgo do budynku Urzedu przy ul.Wojska Polskiego 10 i przy ul. Wojska polskiego 11.

2. Wejscia do budynkéw Urzedu przy ul. Woska Polskiego 10 posiada podjazd, natomiast przy ul.Wojska
Polskiego 11 przy wejsciu gléwnym zainstalowany jest dzwonek stuzacy do powiadamiania , w szczegbinosei
dla os6b niepetnosprawnych poruszajacych si¢ przy pomocy przyrzaddw ortopedycznych oraz na wozkach
inwalidzkich.

§ 3. PUNKT KONTAKTOWY/OBSLUGI
DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI W URZEDZIE
1. Na parterze budynku zostanie zainstalowany wideofon,
2. Pok. 4 Koordynatora ds dostepnosci tel. 857385056 w.2 l
3. Sekretariat — pok. 18
§4. ETAPY OBSLUGI OSOB Z TRUDNOSCIAMI W KOMUNIKOWANIU SIE

1. Osoby uprawnione (osoba majaca trwate lub okresowe trudnosci w komunikowaniu si¢ potrzebujgce
wsparcia w kontaktach z Urzedem moga skorzysta¢ z ustugi tlumacza jezyka migowego wybranego z rejestru
prowadzonego przez Wojewode.

2. O zamiarze skorzystania z thumacza, nalezy poinformowa¢ Urzad co najmniej trzy dni przed planowang
wizyta oraz wskaza¢ metode komunikowania sie:

- polski jezyk migowy (PIM),
- system jezykowo — migowy (SJM),

- komunikowanie sie z osobami ghuchoniewidomymi (SKOGN).
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3. Zgloszenia mozna dokonaé wypetniajac formularz zgloszeniowy, stanowigcy zatacznik do niniejszych
procedur i przestac go:

‘na adres siedziby Urzedu 19-104 Trzeianne, ul.Waojska Polskiego 10,

lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-maijl: trzcianne@trzcianne.pl  lub
mstudniarek@trzcianne.pl

‘faksem na nr (85 ) 7385056

-oraz telefonicznie 85 7385056 - sekretariat badz 857385056 - koordynator ds dostepnosci za
posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej komunikacyjnie.

4. Osoby niedostyszace wymagajace  wsparcia  systemu petli - indukcyjnej moga skorzystac
zniego po uprzednim kontakeie .

§5. DOSTEP ALTERNATYWNY

I. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegolnymi potrzebami dostgpnosci cyfrowej
strony internetowej Urzedu w Trzciannem www.trzcianne.pl oraz BIP www.bip.trzcianne.pl, zapewnia sie
alternatywny sposob dostepu. ktory polega w szczegolnosci na zapewnieniu kontaktu telefonicznego,
korespondencyjnego, za pomocg $rodkéw  komunikacji elektronicznej, $rodkow porozumiewania si¢ na
odlegtosc z wizja i dzwiekiem, za pomocg komunikatora: zoom

a)strona internetowa  Urzedu Gminy  Trzcianne-  kontakt  e-mail trzcianne@trzeianne.pl,
mstudniarek@trzcianne.pl nr telefonu 85 7385056

b) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Trzciannem— kontakt e- mail trzcianne@trzcianne.pl nr
telefonu 85 7385056,

¢) adres siedziby UrzeduGminy w ul. Biatostocka 1, 00-000 Biatystok

d) adres e-mail trzcianne@trzcianne.pl | mstudniarek@trzcianne.pl  celem ustalenia terminu spotkania
komunikacji srodkéw porozumiewania si¢ na odleglosé
z wizjg i dzwiekiem.
§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0séb ze szczegolnymi potrzebami, w tym seniorow oraz 0séb ze
szezegblnymi  potrzebach wynikajacych  z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz
psychicznych organizmu oraz oséb z niepefnosprawnosciami.

2. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowiazek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczegOlnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za
zgoda tej osoby, powinien pomdc wypehni¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

3.0soby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby =z niepetnosprawnoscia w Gminie Trzcianne
obstugiwane sg poza kolej noscig bez zbednej zwioki.
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Zalacznik do
»Procedury komunikacji alternatywnej w Urzedzie Gminy Trzcianne”.

e-mail — kontakt za posrednictwem e-maila
Urzad Gminy Trzcianne

ul. Wojska Ploskiego 10

19-104 Trzcianne

Whiosek
o bezplatne zapewnienie tlumacza jezyka migowego

Na  podstawie art. 12 ust. 1i2 ustawy  zdnia 19 sierpnia 2011 r. ojezyku  migowym
i innych $rodkach komunikowania si¢ wnioskuje o udzielenie $wiadczenia:

I. Informacja dotyczaca wybranej metody komunikowania sie:
polski jezyk migowy (PJM);
system jezykowo-migowy (SIM);
sposoby komunikowania sie 0s6b ghuchoniewidomych (SKOGN).

2. Proponowany termin udzielenia $wiadczenia (po uptywie co najmniej 3 dni roboczych od zlozenia
wniosku, z wylgczeniem sytuacji nagtych):

5. Oswiadczam, ze jestem osobg  uprawniong  do bezptatnego  korzystania  z ustug
thumacza  jezyka  mi gowego  zustawy  zdnia 19 sierpnia 20111, ojezvku migowym
i innych $rodkach komunikowania.

0. Wyrazam  zgode na przetwarzanie  moich  danych osobowych  przez  Regionalne

Centrum Polityki Spotecznej w todzi zgodnie zart. 6 ust. 1 lit, a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE, przekazanych PCPS w zwiazku Z zapewnieniem bezptatnej
ustugi umacza jezyka migowego.

Podpis Wnioskodawcy

Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych
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Na podstawie art, 13 Rozporzadzenia  Parlamentu Europejskiego  iRady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Trzcianne.reprezentowany przez
Wojta.

2. Z osobg pelniaca funkcje Inspektora Danych Osobowych u Administratora Danych Osobowych mozna
si¢ skontaktowa¢ pod adresem: iodo@ gryfon.com.pl nr tel. 575435897

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w nastepujacych celach:
1) zapewnienia bezplatnej ustugi thumacza Jezyka migowego;
2) sprawozdawczych, statystycznych i archiwizacyjnych.

4. Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:

1) art. 6 ust. 1 ww. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) — przetwarzanie jest zgodne
z prawem wylgcznie w przypadkach, gdy — i w takim zakresie, w jakim — spetniony jest co najmniej jeden
z ponizszych warunkéw:

a) osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym fub
wigkszej liczbie okreslonych celow:

b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi;

2)art. 12 ust. 112 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania
sie.

5. Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych beda: pracownicy Urzedu Gminy Trzcianne
obstugujacy osoby ze szczegblnymi potrzebami, wtym w ramach zapewnienia bezptatnej ustugi thumacza
Jezyka migowego, osoby upowaznione przez administratora danych osobowych, podmioty upowaznione na
podstawie przepiséw prawa, podmioty zajmujace sie archiwizacja. Ponadto, w zakresie stanowiacym
informacje publiczng dane beda ujawniane kazdemu zainteresowanemu takg informacjg lub publikowane na
stronie urzedu ( www, trzcianne.pl).

6. Pani/Pana  dane  nie beda  przekazywane do  Panstwa trzeciego  lub  organizacji
miedzynarodowe;.

7. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, sporzadzania ich kopii oraz
prawo ich sprostowania jezeli sa niezgodne ze stanem rzeczywistym, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
tych danych, prawo
do przenoszenia danych.

8.Z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegllng sytuacjg przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
sprzeciwu przeciwko przetwarzaniu danych.

9. W dowolnym momencie ma Pani/Pan prawo cofngé udzielong zgode, co pozostaje jednak bez wptywu na
zgodnosé Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem zapewnienia bezplatnej uslugi
tlumacza jezyka migowego.

I'l. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych narusza przepisy ogolnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r,

12. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany (w tym przez
profilowanie),

Zapoznatam/zapoznatem sie

podpis i data

Id: BCO4CS9D-1F5C-49EB-8768-0DS9AAT241B]. Podpisany Strona 4




Informacja

Podstawa prawna: ustawa zdnia 19 sierpnia 2011 roku o jezyku migowym iinnych $rodkach
komunikowania sie

Informujemy sie, ze osoby doswiadczajgce trwale lub okresowo trudnosci
W komunikowaniu sie ftj. osoby gluche ighichoniewidome, w kontaktach z organami administracji
publicznej majg prawo korzystania z pomocy osoby przybranej tj. osoby, ktora ukonczyta 16 lat i zostata
wybrana przez osobe niepetnosprawng w celu ulatwienia porozumienia z osobg niepetnosprawna
i udzielenia jej pomocy
w zafatwieniu spraw w organach administracji publicznej.

W przypadku skorzystania przez osoby uprawnione z wskazanego powyzej prawa podmioty zobowigzane
nie moga wymagaé przedstawienia dokumentow potwierdzajacych znajomosé PJM (polskiego jezyka
nigowego), SIM (systemu Jezykowo-migowego) lub SKOGN (sposobéw  komunikowania sie o0s6b
gtuchoniewidomych) przez osoby przybrane. Osoba przybrana moze uzyskaé dostap do wszelkich
dokumentdow, informacji i danych dotyczacych osoby uprawnionej,
V4 wyjatkiem objetych ochrong informacji niejawnych zgodnie zustawg  z dnia
5 sierpnia 2010 r. ochronie informacji niejawnych.

Swiadczenie ustug tlumacza jezyka migowego jest bezplatne dla osoby uprawnionej, bedacej osobg
niepetnosprawng W rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, ktéra
zglosi che¢ skorzystania z pomocy thumacza Jjezyka migowego.

PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ
POCZTE ELEKTRONICZNA

§ 1. WSTEP

*Procedura okresla standardy komunikacji poprzez poczte elektroniczng i sposob postepowania
pracownikow  Gminy Trzcianne z osobami ze szczegblnymi  potrzebami, wtym  z osobami
z niepenoprawnoscia.

*Urzad Gminy Trzcianne zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge osob ze szczegblnymi potrzebami
w tym 0sdb z niepelosprawnosciami.

*Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzania Wojta wprowadzajacego niniejsza
procedure
§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

+Celem procedury jest wdrozenie standardéw i mozliwosci komunikacji poprzez poczte elektroniczng dla
0s6b ze szczegolnymi potrzebami, W tym 0s6b
z niepetnosprawnoscig.

*Procedura okre$la zasady postepowania pracownikéw Urzedu w przypadku kontaktu
z osobami z réZnymi rodzajami niepetnosprawnosci.
*Procedura zostanie zamieszczona na stornie www.trzcianne.pl w formie dostepnego dokumentu.

§ 3. OBSLUGA ELEKTRONICZNA

*Wprowadza sie obstuge poprzez poczte elektroniczng interesantéw ze szczegolnym uwzglednieniem
0s06b z niepetnosprawnosciami.

*Ustala si¢ liste spraw urzedowych mozliwych do realizacji poprzez poczte elektroniczng. Lista spraw
zostanie upubliczniona na stronie internetowej: www. trzcianne.pl
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*Oddelegowuje sie osoby do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantéw ze szczegblnym
uwzglednieniem 0sob z niepelnoprawnosciami.

*Osoby oddelegowane do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantow  ze szczegblnym
uwzglednieniem oséb z niepetnoprawno$ciami, tj. imie, nazwisko. bezposredni adres mailowy oraz zakres
obowiazkow zostanie upubliczniona na stronie internetowej: www trzeianne,pl

*Wprowadza sie standard obstugi 0s6b z niepetnosprawnoscia, ktorego tres¢ stanowi zatgeznik do
niniejszej procedury.

*Urzednicy oddelegowani do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantow ze szczegbinym
uwzglednieniem 0s6b z niepeoprawnosciami majg obowigzek zapoznania sie z przedmiotowa procedura.

§ 4. STANDARDY OBSLUGI POPRZEZ POCZTE ELEKTRONICZNA

*Standardy obstugi  poprzez poczte elektroniczng osob ze szczegolnymi potrzebami, wtym os6b
z niepetnoprawnoscia:

a) Wdrozenie i przeszkolenie pracownikow  z etykiety, czyli regut izasad komunikacji poprzez poczte
internetowa.

b) Nalezy mie¢ staly dostep do poczty internetowej stuzbowej w godzinach pracy iregularnie sprawdzaé jej
zawartose,

¢) Nalezy odpowiada¢ na wiadomosci w mozliwie najszybszym terminie lub wysyla¢ informacje dotyczace
terminu odpowiedzi.

d) Nalezy odpowiednio tytulowaé i oznaczaé wiadomosci e-mail, aby bezposrednio nawigzywaly do zakresu
tematycznego maila.

e) Teksty wiadomosci powinny zawieraé odpowiedni zwrot powitalny, zwrot pozegnalny, podpis oraz dane
kontaktowe osoby wysytajgcej;.

f) W wiadomosci e-mail nalezy stosowa¢ zasady jak w korespondencji tradycyjnej, tekst powinien by¢
przejrzysty, czytelny, podzielony na akapity.

) W przypadku zalgczania do wiadomosci plikoéw nalezy powiadomié o tym odbiorce w tresci maila.
2. Standardy dostepnosci tekstu pisanego nalezy zapewnié poprzez:
a) Kompozycje (podziat logiczny tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym akapicie).

b) Zrozumialo$¢ (prosty jezyk, krotkie zdania), mozna sprawdzi¢ zrozumiatosé napisanego tekstu poprzez
narz¢dzie Jasnopis/Logios.

¢) Zrozumiate odniesienia do innych tresci, czy linkéw.
3. Standardy dostepnosci przesyfanych zdje¢ i plikow graficznych nalezy zapewni¢ poprzez:
a) Opis alternatywny, tekst opisujacy, co widaé na zdjeciu.

b) Nie nalezy wysyla¢ zdjg¢  bezposrednio wpisanych w tekst, rekomenduje sie dolaczanie ich jako
zafgeznikow.

4. Standardy dostepnosci - dokumenty w formacie DOC:
a) Stosowanie nagtowkow, ktore pozwalaja na nawigacje pomiedzy stronami tekstu.
b) Grafiki opatrzone opisami alternatywnymi.
¢) Uzywaj funkeji edytora tekstu (automatyczne listy, punktory, tabele, uzywanie styléw zamiast tabulatora).
d) Nie nalezy justowaé tekstu, tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony.
e) Nie nalezy zmienia¢ kolorystyki tekstu na mato kontrastowg
f) Nalezy uzywaé czcionek bezszeryfowych.
5. Standardy dostepnosci - dokumenty w formacie PDF:

*prawidtowos¢ generowania pliku (nalezy zapewni¢ program, ktory zapewnia generowanie dostepnych
plikéw, np. Libre Office Writer lub MS Word od 2007).
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*Generowanie plikdéw PDF zawsze powinno odbywac si¢ na pomoca opeji ,ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy
jako "DRUKUJ JAKO PDF”,

*Dostepnos¢ pliku PDF nalezy weryfikowacé programem np. Adobe Acrobat.

*Nie wskazane jest skanowanie dokumentéw do PDF » gdyz woéwezas plik to zestaw obrazéw. ktore
nie bedg mogly by¢ odczytane przez czytniki ekranu.

*W przypadku skanéw dokumentu niezbedne jest, aby dla uzytkownika wygenerowac jeszcze wersje
tekstows PDF.

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

*Niniejsza procedura ma zastosowanie do os6b ze szczegOlnymi potrzebami, w tym senioréw oraz oséb
ze szezegblnymi potrzebach wynikajacych z posiadanych dysfunkeji psychofizycznych, fizycznych oraz
psychicznych organizmu oraz 0s6b
z niepefnosprawnosciami.

*Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik JIST jest zobowigzany okaza¢ osobie ze
szczegblnymi potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnoscia wszelka pomoc.

*Osoby ze szczegblnymi potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnoscia w Urzedzie Gminy Trzcianne
i podlegtych jednostkach obstugiwane s poza kolejnoscia bez zbednej zwloki.

PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ

TELEFON
§ 1. WSTEP
*Procedura okresla standardy komunikacji telefonicznej i sposéb postepowania pracownikéw Gminy
Trzcianne z osobami ze szczegdlnymi potrzebami,

W tym z osobami z niepetnoprawnoscia.

*Urzagd Gminy Trzcianne zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami
W tym 0s6b z niepetnosprawnogciami.

*Procedura  stosowana jest od dnia wejscia  w zycie zarzadzenia Wojta Gminy  Trzcianne
wprowadzajacego niniejsza procedure

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

*Celem procedury jest wdrozenie standardow i mozliwosci komunikacji telefonicznej dla oséb ze
szczegdlnymi potrzebami, w tym osob z niepetnosprawnoscia.

*Procedura okresla zasady postgpowania pracownikéw Urzedu w przypadku kontaktu

z osobami z réznymi rodzajami niepetosprawnosci.

*Procedura zostanie zamieszczona na stornie www.trzcianne.pl w formie dostepnego dokumentu.
§ 3. OBSLUGA TELEFONICZNA

*Wprowadza sie  obstuge telefoniczng  interesantow  ze szczegélnym  uwzglednieniem  osob
z niepeosprawnosciami,

*Ustala sie liste spraw urzedowych mozliwych do realizacji poprzez kontakt telefoniczny. Lista spraw
zostanie upubliczniona na stronie internetowej: www. trzcianne.pl.

*Oddelegowuje sie osoby do obslugi telefonicznej interesantéw ze szczegblnym uwzglednieniem oséb
z niepetnoprawnosciami.

*Osoby oddelegowane do obstugi telefonicznej interesantéw ze szezegblnym uwzglednieniem osob
z niepetnoprawno$ciami, t;. imig, nazwisko, bezposredni telefon oraz zakres obowiazkoéw  zostanie
upubliczniona na stronie internetowej: www.trzcianne.pl.

*Wprowadza sie standard obstugi 0sob z niepetnosprawnoscia, ktérego tres¢ stanowi zalgeznik do
niniejszej procedury.

*Urzednicy oddelegowani do obstugi telefonicznej interesantow ze szczegdlnym uwzglednieniem osé

zZ niepetnoprawnosciami maja obowigzek zapoznania sie
z przedmiotows procedurs.
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§ 4. STANDARDY OBSLUGI TELEFONICZNEJ
L. Standardy obstugi telefonicznej 0séb ze szczegblnymi potrzebami, w tym oséb z niepeloprawnoscia:
a) telefon powinien byé odbierany najpézniej po 3 sygnale.

b) w trakcie obstugi klienta telefon réwniez powinien by¢ odbierany, nalezy poprosi¢ o numer kontaktowy
i oddzwoni¢ jak tylko bedzie mozliwe, lub uméwié sie na telefon na konkretny termin/godzine.

¢) Na nieodebrane potaczenia zawsze nalezy oddzwoni¢, w przypadku dhuzszej nieobecnosci zalecane jest
przekierowanie potaczen do odpowiedniej osoby.

d) Po odebraniu telefonu nalezy sie wyraznie przedstawi¢ podajac imig, nazwisko. stanowisko oraz nazwe
komorki, czy referatu JST.

¢) Rozmawiajac przez telefon nalezy skupi¢ si¢ wylacznie na prowadzeniu rozmowy z interesantem,
a wszystkie informacje przekazywaé tylko i wytacznie bezposrednio rozmowcy.

f) Nalezy zadbac o to, aby glos brzmiat zyczliwie i pomocnie.

g) Nalezy zadba¢ o intymnogé rozmowy, do rozméwey nie powinny dochodzi¢ odglosy innych
wspotpracownikdw.

h) Gdy odchodzi sig ze stanowiska rozmowy nalezy wyciszy¢ telefon, wykorzystujac funkcje hold.
1) Zanim zostanie wykonany telefon do klienta, nalezy sie przygotowaé do rozmowy (notatki, dokumenty itp.);
1) Nalezy dopyta¢ o szczegoty sprawy, z jaka dzwoni klient;

k) Nalezy przekaza¢ wszystkie niezbedne informacje klientowi i upewnié¢ sie, iz zrozumiat przekazang
wiadomosé;

1) Po zakonczeniu rozmowy nalezy poczekaé, az to rozméwea odtozy telefon;
1) Nalezy zawsze oddzwoni¢ w umowionym terminie;
m) w przypadku prowadzenia rozmowy w trybie gioSnomowigcym nalezy zawsze zapyta¢ rozmoéwcee o zgode;

n) w razie potrzeby nalezy przetaczy¢ klienta do innego pracownika, nalezy zawsze mie¢ aktualne numery
telefonu oraz nazwiska pozostatych wspotpracownikow i zadbaé, aby przekaza¢ im wszystkie najwazniejsze
informacje dotyczace klienta;

0) Nie nalezy dopuszczaé aby rozméwea czekat przy telefonie bez wyrazniej informacii i prosby o cierpliwos¢;
§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

*Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0s6b ze szczegolnymi potrzebami, w tym senioréow oraz oséb
ze szczegblnymi potrzebach wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz
psychicznych organizmu oraz 0s0b
z niepetnosprawnoéciami.

*Niezaleznie od zapisow procedury kazdy pracownik JST jest zobowigzany okaza¢ osobie ze
szczegblnymi potrzebami, w tym osobom z niepefnosprawnoscia wszelka pomoc.

*Osoby ze szczegélnymi potrzebami, wtym osoby zniepelnosprawnoscia w Gminie Trzcianne
obstugiwane sg poza kolejnoscia bez zbednej zwhoki.

PROCEDURA OBSLUGI KLIENTA (OSOBY ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI)
§ 1. WSTEP

*Procedura okre$la standardy obstugi 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w Gminie Trzcianne i okresla
wymogi zwiazane z dostepnoscia architektoniczna, przestrzenng czy mformacyjno-komunikacyjng.

*Urzad Gminy Trzcianne zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge osob ze szczegdlnymi potrzebami
W tym 0s6b z niepelnosprawnosciami.

*Procedura stosowana jest od dnia wejscia  w zycie zarzadzenia Wéjta Gminy Trzcianne
wprowadzajacego niniejsza procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE
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*Celem procedury jest wdrozenie standardéw obslugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami
i okredla wymogi zwigzane  z dostepno$cia architektoniczna, przestrzenna czy informacyjno-
komunikacyjna.

*Procedura  okresla  zasady postgpowania  pracownikéw  Urzedu w przypadku  kontaktu
z osobami z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci.

*Procedura zostanie zamieszczona na stronie www. frzcianne.pl w formie dostepnego dokumentu.

§ 3. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

*Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla os6b niepeinosprawnych zlokalizowane sg od strony
wejscia....... do budynku Urzedu przy ul. .......... Liprzyul..........

*Wejscia do budynkéw Urzedu wskazanych w ust. 1 posiadaja/nie posiadajg podjazdy, natomiast przy ul.
...... przy wejsciu gtéwnym zainstalowana jest odpowiednio przystosowana winda, w szczegblnosei dla
0s0b niepetnosprawnych poruszajacych si¢ przy pomocy przyrzadéw ortopedycznych oraz na woézkach
inwalidzkich.

§ 4. PUNKT KONTAKTOWY/OBSLUGI
DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI W URZEDZIE
*Na parterze budynku zainstalowany zostanie wideofon
*Pok. 4 w budynku przy ul. Wojska Polskiego 10 w Trzciannem
*Sekretariat — pok. 18 j.w.
§ S.ETAPY OBSLUGI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

*Osoby niepelnosprawne przybywajace do Urzedu wcelu zalatwienia sprawy przyjmowane sg
w punktach kontaktowych/punkcie kontaktowym, o ktérych mowa w§ 4oraz obstugiwane sa poza
kolejnoscig.

*Pracownicy Urzedu sg zapoznani z zasadami obstugi 0s6b z niepetnosprawnosciami.

‘W zakresie obslugi oséb z niepelno  sprawnosciami  ruchu ioséb 7z trudnoSciami
W poruszaniu si¢:

*Pracownik punktu kontaktowego/obstugi przeprowadza wstepng rozmowe w celu ustalenia charakteru
zalatwianej sprawy. Jezeli charakter Sprawy wymaga obecno$ci merytorycznego pracownika wéwezas
zostaje on powiadomiony i schodzi on do osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

*W zalezno$ci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi z uwzglednieniem
mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajgcym poruszanie sie ( np. wozek, kule, balkonik ),
stanowigcym integralng cze$é przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, apo
zakoficzonej obstudze pomaga w opuszezeniu budynku Urzedu.

*Pracownik obstugujacy w razie koniecznosci zapewnia podstawke do podpisywania dokumentéw oraz
podajnik na dokumenty w zasiegu rgk 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

*W zakresie obstugi osob z niepelnosprawnos$ciag wzroku i pozostalych os6b majacych problemy
z widzeniem:

*Urzad zapewnia mozliwo$é wejscia do budynku osobie z psem asystujagcym o ktérym mowa
wart. 2 pkt 11 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych ( Dz U. 72021 r. poz. 573 ) bez koniecznosci wezesniejszego zglaszania tego
faktu. W tym celu nalezy umozliwié obstuge na terenie budynku wraz z psem asystujgcym, ktoremu nalezy

zapewni¢ miejsce do odpoczynku wraz z miska na wode.

*Urzad zapewnia elektroniczny dostep do dokumentow, informacji o swojej dziatalnosci, regulaminach
i procedurach.

*Urzad zapewnia by na drodze osoby z niepetnosprawnoscig nie znajdowaty sie zadne przeszkody,
a przeszklone drzwi byty odpowiednio-kontrastowo oznakowane.

*Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencie w zakresie formy obstugi i udostepniania
dokumentéw ( np. dokumenty drukowane powigkszong czcionka, pliki elektroniczne w formach dostepnych
dla programéw udzwiekawiajacych np. pliki z rozszerzeniem doc. )
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*Na tablicach informacyjnych umieszczaé wszelkie informacje w powiekszonej czcionce —
bezszeryfrowej o numerze 16-18.

*Pracownik merytoryczny pomaga za zgodg Klienta wypetni¢ dokumenty, nastepnie odczytuje
wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.

‘W zakresie obslugi os6b z niepelnosprawnos$cia  stuchu  wtym oséb  z trudnosciami
w komunikowaniu sie:

*Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego — bez zaklécen, hatasu z zewnatrz itp.

*Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi ( np. jezyk migowy, jezyk
gestow, jezyk pisany, jezyk mowiony odezytywany zruchu warg ) i udostepniania dokumentow np.
powiekszona czcionkg w tekscie fatwym do czytania i zrozumiatym.

*Osoby doéwiadczajace trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zatatwic¢ sprawy w Urzedzie przy pomocy
tzw. osoby przybranej, ktora moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora ukonczyta 16 lat i zostata wybrana przez
osobe uprawniong.

*Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zalatwieniu spraw w Urzgdzie. Osoba przybrana nie jest
zobowigzana do przedstawienia dokumentow potwierdzajacych znajomosé polskiego jezyka migowego
PIM, systemu jezykowo-migowego SJM ani sposobu komunikowania sie osob ghuchoniewidomych
SKOGN.

*Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy wnioskowane dane
sa prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych, a dostep do nich przystuguje wylgcznie
osobie uprawnionej.

*Urzad zapewnia, na zasadach okreslonych w ust. 5-12, dostep do swiadczenia ustug ttumacza:
*- polskiego jezyka migowego PJM,

*- systemu jezykowo-migowego SIM,

*- sposobu komunikowania sie 0sob gtuchoniewidomych SKOGN.

*Swiadczenie to moze by¢ realizowane réwniez przez pracownika Urzedu postugujacego sie PIM lub
SIM lub z wykorzystaniem srodkéw wspierajacych komunikowanie sie.

°Swiadczeniejest bezplatne dla osoby uprawnionej, bedace; osobg niepetnosprawng w rozumieniu ustawy
zdnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji  zawodowe] ispolecznej oraz zatrudnieniu  oséb
niepetnosprawnych.

*W zakresie obslugi osé6b niesamodzielnych, starszych, z niepeinosprawnoscia intelektualng:

*Urzad zapewnia informacje i mozliwosé komunikacji w tekscie fatwym do czytania i zrozumienia oraz
mozliwos¢ przyjécia w towarzystwie asystenta.

*Pracownik merytoryczny w trakcie obstugi Klienta dostosowuje tempo wypowiedzi i sfownictwo do
indywidualnych potrzeb Klienta, uzywa prostych zdan pojedynczych, stosuje powtorzenia i upewnia si¢ czy
rozmowca prawidtowo zrozumiat komunikat.

*Pracownik merytorycznej komérki organizacyjnej jest zobowigzany do obshizenia osoby
niepetnosprawnej bez zbednej zwloki w punktach obstugi 0sob niepetnosprawnych Urzedu na stanowisku
pracy zgodnie z sugestia osoby uprawnione;.

§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE

*Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0sob ze szczegolnymi potrzebami, w tym senioréw oraz 0séb
ze szczegblnymi potrzebach wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz
psychicznych organizmu oraz osob z niepelnosprawnosciami.

*Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowiazek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczegblnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby,
za zgodg tej osoby, powinien poméc wypetni¢ dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.

*Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby zniepetnosprawnoécia w Gminie Trzcianne
obstugiwane sg poza kolejnoscig bez zbednej zwloki.
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PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W NA STRONIE INTERNETOWEJ
§ 1. WSTEP
I. Procedura okresla standardy zamieszczania informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy Trzcianne.

2. Urzad Gminy Trzcianne zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge oséb ze szczegdlnymi potrzebami
W tym 0s6b z niepetnosprawnosciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia  w zycie zarzadzenia Wojta Gminy Trzcianne
wprowadzajacego niniejsza procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

4. Celem procedury jest wdrozenie standardow opartych na WCAG 2.1 podczas zamieszczania informacji
na stronie internetowej, zgodnie z Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych, Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji

publicznej (tj. Dz. U. 2019 1. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencjg Praw Osob Niepetnosprawnych Organizacji
Narodow Zjednoczonych.

5. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.trzcianne.pl w formie dostepnego dokumentu.
§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACJI NA STRONIE INTERNETOWELJ.

I. Rekomendacje dotyczg zaréwno sposobu edytowania, eksportowania izamieszczania dokumentéw
w sieci jak i funkcjonowania strony www.,

a)Nie nalezy justowaé tekstu na stronie. nalezy wyréwna¢ go do lewej strony. W trakcie
powigkszania/zmniejszania liter na stronie pojawiajg si¢ nieproporcjonalnie duze §wiatta (spacje).

b) Nalezy stosowaé latwe w czytaniu, bezszeryfowe fonty np. Verdana, Arial czy Tahoma iunikaé krojéw
fontow, ktore majg cyfry nautyczne ( cyfry mediewalne).

Z szeryfami: Times New Roman, Georgia
Bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma
Kr6j pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890

¢) Powinno sie unika¢ stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hiperlagczem. Wyrdznienie przez
podkreslenia w tekscie ciagtym sugeruje, ze mamy do czynienia z linkiem do kolejnej podstrony.

d) Odpowiedni kontrast liter do tta: miedzy tlem a duzym tekstem (wiekszym niz 150% wielkosci podstawowe]
tekstu na stronie) wspétczynnik kontrastu powinien wynosi¢ 3:1, aw przypadku malego tekstu 4.5:1.
Wspdtezynnik kontrastu mozna zbadaé z uzyciem narzedzia Contrast Colour Analyzer.

¢) Nalezy unika¢ zamieszczania napiséw na zdjeciu lub grafice, zwlaszcza gdy zawiera ona spora ilo$¢
elementdow,

Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujacym zawartose, tre$é i kontekst,
g p ) P ywny pisujgcy
pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych.

g) W mediach spotecznosciowych dopuszczalne jest, by w tekstach dodawa¢ zwiezly opis na koncu postu
w nawiasach kwadratowych. Mozna réwnie dobrze przed tekstem alternatywnym umiescié hashtag
#opisujemy.

h) Nalezy tez pamieta¢ o tym, by nie nadawaé dwéch takich samych tekstéw alternatywnych znajdujacym sie
obok siebie grafikom, buttonom lub odsylaczom obrazkowym. By unikngé redundancji, czyli
nadmiarowosci, nie dubluje sie nazwy linku do tekstu alternatywnego.

i) Na stronie poprawnie powinno dziataé powigkszanie/zmniejszanie tekstu przez uzycie skrotu klawiaturowego
ctrl+/ctrl-.

J) Przy powiekszaniu strony do 200% nie powinno by¢ utraty tresci i funkcjonalnosci na stronie, uzytkownik
strony nie powinien przewija¢ strony w poziomie na prawo lub lewo.
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k) Rekomendowane jest wylaczenie wszelkich animacji wywolujace interakcje uzytkownika, chyba ze
animacja ma istotne znaczenie dla funkcjonalnoéci lub przekazywania informacji. Raz wyS$wietlona strona
ez ingerencji uzytkownika powinna by¢ przez caly czas czytania statyczna i nieruchoma. Dopuszczalne jest
ustawianie czasu animacji tak, by byt nie mnigjszy niz 6 sekund pomiedzy slajdami, wolny przeptyw zdje¢,
ograniczenie teksty na bannerach do 5-10 slow w wyraznej, duzej, bezszeryfowej czcionce.

I) Deklarowany jezyk na w kazdym elemencie strony powinien by¢ jako jezyk polski.
m) By ulatwi¢ nawigacje. istotne elementy strony powinny byé przyporzgdkowane pod naglowki hi, h2, h3 etc.

n) Strona powinna by¢ mozliwa do obstuzenia wylgcznie przy pomocy klawiatury, bez uzycia myszki lub
innych zewnetrznych urzadzen nawigacyjnych. Ramka fokus powinna by¢ wyrazna i kontrastowa
w stosunku do tla.

0) Kazda strona powinna zawieraé mapg¢ strony oraz wyszukiwarke.

p) Zamieszczone tresci powinny byé dostepne rowniez na podstronie z wersjg ETR (Easy to read) fatwg do
czytania izrozumienia. Zrozumialo$é tekstu mozna sprawdzi¢ przy uzyciu narzedzi Jasnopis
(www jasnopis.pl, maksymalnie 3600 znakéw) i Logios ( www.logios.dev, maksymalnie 3000 znakdw).

q) Zagniezdzanie plikéw PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢ otagowany oraz zgodny
ze standardem ISO. Generowanie plikow PDF zawsze powinno odbywaé si¢ na pomocg opcji ,,ZAPISZ
JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDFE”. Jesli plik PDF jest skanem, nalezy zadbaé o nadanie
przeszukiwalnej warstwy tekstowej. Z pomocg darmowych narzedzi freeOCR. meOCR czy OCR detection
tool mozna wyeksportowad taka warstwe.

r) Istotne jest wiasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc Wg nastepujacego wzoru:
Uchwata Rady Gminy (PDF 2,5 MB)
Wzor waiosku o przvznanie zasifku celowego (DOC 26 KB).

s) Zakladki strony powinny zawieraé krotki tekst, wskazujgcy na jakiej podstronie sie znajdujemy, np.
sStawiski.pl Placowki oswiatowe”.

t) W przypadku tresci, ktore majg by¢ dostepne dla 0sob Gluchych oczekiwanym standardem i zaleceniem jest
to. by od razu po kliknieciu w ikonke przekreslonego ucha, uzytkownik jest przekierowany do wyboru
filmow z tlumaczem PJM, anie do nastgpnego tekstu ani formularza zgloszeniowego. Otwieranie sie
podstrony z tekstem $wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wiekszosci osob
Gluchych jezykiem obcym. Dobrg praktyka byloby w przypadku Jednostki Samorzadu Terytorialnego
nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie linku do youtube), gdzie Thumacz PJM przedstawia
najwazniejsze kwestie, sposéb kontaktu z pracownikiem gminy lub sciezke zatatwiania spraw zwigzanych
Z np. pomocy socjalng.

u) U géry strony powinno znajdowac sie menu z piktogramami dostepnosci, takich jak np. powickszanie tekstu,
wysoki  kontrast (tryb zélto-czarno, czarno-zoity). Rekomendujemy zastosowanie uniwersalnych
piktograméw (symboli) dostepnoscei, ktore sg znane w srodowisku 0s6b stabowidzacych oraz Gtuchych.

++AAA O
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§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

I. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji na stronie internetowej zgodnie ze
Miedzynarodowym  standardem dostgpnosci stron internetowych dla osob z niepetnosprawnosciami
standardami WCAG 2.1, Ustawa dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosei cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(tj.- Dz. U. 22019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Osob Niepelnosprawnych Organizacji Narodéw
Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik JST jest zobowigzany udostepni¢ tresci, ktore
okazatyby sie niedostepne osobie ze szczegblnymi potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnoécig przez np.
odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi thumacza PIM.

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
§ 1. WSTEP

I. Procedura okreéla standardy zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Trzcianne.

2. Urzad Gminy Trzeianne zwany dalej Urzgdem zapewnia obstuge osob ze szczegOlnymi potrzebami
w tym 0s6b z niepenosprawnosciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia  w zycie zarzadzania Wojta Gminy Trzcianne
wprowadzajacego niniejszg procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

I. Celem procedury jest wdrozenie standardow opartych na WCAG 2.1 podczas zamieszczania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 1. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (tj. Dz U. z2019r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Osob
Niepetnosprawnych Organizacji Narodéw Zjednoczonych.,

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.trzcianne.pl w formie dostepnego dokumentu.
§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ.
I. Rekomendacje dotycza sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania dokumentéw w BIP.

v) Nie nalezy justowaé tekstu w dokumentach, nalezy wyrownaé go do lewej strony. W trakcie
powigkszania/zmniejszania liter na stronie pojawiaja si¢ nieproporcjonalnie duze $wiatla (spacje).

w) Nalezy stosowaé fatwe w czytaniu, bezszeryfowe fonty np. Verdana, Arial czy Tahoma iunika¢ krojow
fontow, ktore majg cyfry nautyczne (cyfry mediewalne).

Z szeryfami: Times New Roman, Georgia
Bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma
Kréj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890

x) Powinno sie unikaé stosowania podkreslania tekstu, ktéry nie jest hipertaczem. Wyroznienie przez
podkreslenia w tekscie ciaglym sugeruje, ze mamy do czynienia z linkiem do koleinej podstrony.
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y) Odpowiedni kontrast liter do ta: miedzy tlem a duzym tekstem (wigkszym niz 150% wielkosci podstawowej
tekstu na stronie) wspétczynnik kontrasty powinien wynosi¢ 3:1, aw przypadku malego tekstu 4,5:1.
Wspdtezynnik kontrastu mozna zbadaé z uzyciem narzedzia Contrast Colour Analyzer.

z) Nalezy unika¢ zamieszczania napiséw na zdjeciu lub grafice, zwiaszcza gdy zawiera ona sporg ilosé
elementow.

aa) Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujgcym zawartos¢, treéé i kontekst,
pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych.

bb) Zagniezdzanie plikéw PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢ otagowany oraz zgodny
ze standardem ISO. Generowanie plikow PDF zawsze powinno odbywaé si¢ na pomoca opcji ,,ZAPISZ
JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”. Jedli plik PDF jest skanem, nalezy zadba¢ o nadanie

przeszukiwalnej warstwy tekstowej, Z pomocg darmowych narzedzi freeOCR, meOCR czy OCR detection
tool mozna wyeksportowaé takg warstwe.

cc) Istotne jest wlasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf Tub doc Wg nastepujacego wzoru:
Uchwata Rady Gminy (PDF 2,5 MB)
Wzdr wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB).

dd) W przypadku tresci, ktore majg by¢ dostepne dla oséb Gluchych oczekiwanym standardem i zaleceniem
jest to, by od razu po kliknieciu w ikonke przekreslonego ucha, uzytkownik jest przekierowany do wyboru
filméw z tlumaczem PJM, anie do nastepnego tekstu ani formularza zgloszeniowego. Otwieranie sie
podstrony z tekstem $wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wiekszosci 0s6b
Gtuchych jezykiem obcym. Dobra praktyka bytoby w przypadku Jednostki Samorzadu Terytorialnego
nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie linku do youtube), gdzie Thumacz PJM przedstawia
najwazniejsze kwestie, sposab kontaktu z pracownikiem gminy lub $ciezke zatatwiania spraw zwigzanych
Z np. pomocy socjalng.

ee) U gory strony powinno znajdowaé si¢ menu z piktogramami dostepnosci, takich jak np. powiekszanie
tekstu, wysoki kontrast (tryb z6lto-czarno, czarno-zotty). Rekomendujemy zastosowanie uniwersalnych
piktograméw (symboli) dostepnoscei, ktére sg znane w $rodowisku osob stabowidzacych oraz gtuchych.

++AAA O

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE
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3. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszezania informacji w biuletynie informacji publiczne;
zgodnie ze Miedzynarodowym standarder dostepnosei stron internetowych dla 0séb z niepetnosprawnosciami
standardami WCAG 2.1, Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotow publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. 22019 1. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Oséb Niepetosprawnych Organizacji Narodow
Zjednoczonych.

4. Niezaleznie od zapisow procedury, kazdy pracownik JST jest zobowigzany udostepnié tresci, ktore
okazalyby sie niedostepne osobie ze szczegOlnymi potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnoscia przez np.
odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi thumacza PJM.

5. Pracownik zlecajacy publikacje odpowiada za prawidlows tres¢ publikacji, oraz za aktualnos$é¢ tresci
informacji opublikowanych w BIP. Kazda publikowana tre$¢ na stronach BIP zawiera informacje o osobie,
ktora wytworzyla informacje oraz o osobie, ktéra jest odpowiedzialna za tresé informacji, a takze o osobie,
ktora opublikowata informacje.
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