ZARZADZENIE NR 15.2022
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 22 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury komunikacji alternatywnej oséb ze szczeg6lnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Miastkowo

Na podstawie art. 3 pkt 1 oraz art. 4 ust 2 pkt 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedury komunikacji alternatywnej interesantow ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy Miastkowo w tym;

1) procedure obstugi osoby ze szczegdlnymi potrzebami, stanowigcg zatgcznik nr 1.
2) procedure obstugi interesantow ze szczegdlnymi potrzebami przez telefon, stanowigcg zatacznik nr 2.

3) procedur¢ obshlugi interesantow ze szczegdlnymi potrzebami przez poczte elektroniczng stanowiaca,
zatgcznik nr 3.

4) procedure zamieszczenia informacji na stronie internetowej, stanowiacg zalacznik nr 4.
5) procedurg zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, stanowiacg zalgcznik nr 5.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy Miastkowo do stosowania w codziennej pracy zasad
okreslonych w Procedurach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Kazimierz Gorski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 15.2022
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy obshugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy Miastkowo
oraz okresla wymogi zwiazane z dostepnoscia architektoniczng, przestrzenng czy informacyjno -
komunikacyjna.

2. Urzad Gminy Miastkowo, zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge osob ze szczegdlnymi potrzebami
W tym 0s0b z niepetnosprawnos$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzania wprowadzajgcego niniejsza procedure.
§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow obstugi 0s6b ze szczegodlnymi potrzebami i okresla wymogi
zwigzane z dostgpnoscia architektoniczng, przestrzenng czy informacyjno - komunikacyjna.

2. Procedura  okre§la zasady postgpowania pracownikow  Urzgedu  w przypadku kontaktu
z osobami z r6znymi rodzajami niepelnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.miastkowo.pl w formie dostepnego dokumentu.
§ 3. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

1. Odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla oséb niepelnosprawnych zlokalizowane jest od strony
potnocnej w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku Urzedu.

2. Jedno wejscie do budynku Urzedu od strony potudniowej posiada podjazd dla osdb poruszajacych si¢ na
wozkach inwalidzkich.

§ 4. PUNKT KONTAKTOWY/OBSEUGI DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI W URZEDZIE
1. Holl gtéwny na parterze budynku.
§ 5. ETAPY OBSLUGI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

1. Osoby niepelnosprawne przybywajace do Urzedu w celu zatatwienia sprawy przyjmowane beda
w punkcie kontaktowym, o ktorych mowa w § 4 oraz obstugiwane poza kolejnoscia.

2. Pracownicy Urzgdu sg zapoznani z zasadami obstugi 0sob z niepetnosprawnos$ciami.
3. W zakresie obstugi 0s6b z niepelnosprawnosciami ruchu i 0s6b z trudno$ciami w poruszaniu sig:

a) pracownik punktu kontaktowego/obstugi przeprowadza wstgpng rozmowg w celu ustalenia charakteru
zatatwianej sprawy. Jezeli charakter sprawy wymaga obecno$ci merytorycznego pracownika wowczas
zostaje on powiadomiony i schodzi on do osoby ze szczegdlnymi potrzebami,

b) w zaleznosci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi z uwzglgdnieniem
mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajacym poruszanie si¢ (np. wozek, kule, balkonik),
stanowigcym integralng cze¢$¢ przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, apo
zakonczonej obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu,

c) pracownik obstugujacy wrazie koniecznosci zapewnia podstawke do podpisywania dokumentdéw
oraz podajnik na dokumenty w zasiggu rak 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

4. W zakresie obstugi 0sOb zniepetnosprawno$cia wzroku ipozostatych osob majacych problemy
z widzeniem:
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a) Urzad zapewnia mozliwo$¢ wejscia do budynku osobie zpsem asystujacym o ktorym mowa
w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z pdzn. zm.) bez konieczno$ci wczesniejszego zglaszania
tego faktu. W tym celu nalezy umozliwi¢ obstuge na terenie budynku wraz z psem asystujacym, ktoremu
nalezy zapewni¢ miejsce do odpoczynku wraz z miska na wodg,

b) podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokumentdéw, informacji o swojej dziatalnosci, regulaminach
i procedurach,

¢) podmiot zapewnia by na drodze osoby zniepelnosprawno$cia nie znajdowaty si¢ zadne przeszkody,
a przeszklone drzwi byly odpowiednio - kontrastowo oznakowane,

d) pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi i udost¢pniania dokumentow
(np. dokumenty drukowane powigkszong czcionka, pliki elektroniczne w formach dostgpnych dla
programéw udzwiekawiajacych np. pliki z rozszerzeniem doc.),

e) na tablicach informacyjnych umieszcza si¢ wszelkie informacje w powigkszonej czcionce — bezszeryfrowej
o numerze 16 - 18,

f) pracownik merytoryczny pomaga za zgoda Klienta wypehi¢ dokumenty, nastgpnie odczytuje wypetnione
dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.

5. W zakresie obstugi 0sob z niepelnosprawnoscia stuchu w tym oséb z trudnosciami w komunikowaniu
si¢:
a) pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego — bez zaklocen, hatasu z zewnatrz itp.

b) pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy, jezyk
gestow, jezyk pisany, jezyk moéwiony odczytywany zruchu warg) iudostgpniania dokumentoéw
np. powickszona czcionka w tek$cie tatwym do czytania i zrozumiatym.

6. W zakresie obstugi 0sob niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscig intelektualna:

a) Urzad zapewnia informacje imozliwo$¢ komunikacji ~ w tek$cie tatwym do czytania i zrozumienia
oraz mozliwo$¢ przyjscia w towarzystwie asystenta.

b) pracownik merytoryczny w trakcie obstugi Klienta dostosowuje tempo wypowiedzi i stownictwo
do indywidualnych potrzeb Klienta, uzywa prostych zdan pojedynczych, stosuje powtdrzenia i upewnia
si¢ czy rozmowca prawidtowo zrozumiat komunikat.

7. Pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej jest zobowigzany do obstuzenia osoby
niepetnosprawnej bez zbednej zwloki w punkcie obstugi 0séb niepelnosprawnych Urzedu lub na stanowisku
pracy zgodnie z sugestig osoby uprawnione;j.

§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym senioréw oraz osob
ze szczegdlnymi potrzebach wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz
psychicznych organizmu oraz os6b z niepelnosprawnosciami.

2. Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek okazania
wszelkiej pomocy osobom ze szczegolnymi potrzebami z poszanowaniem ich godno$ci, a w razie potrzeby, za
zgoda tej osoby, pomaga wypethi¢ dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.

3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnoscia obstugiwane beda w Urzedzie
poza kolejnoscia bez zbednej zwloki.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 15.2022
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ
TELEFON

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy komunikacji telefonicznej i sposdb postepowania pracownikow Urzedu
Gminy Miastkowo z osobami ze szczegdlnymi potrzebami, w tym z osobami z niepelnoprawnoscia.

2. Urzad Gminy Miastkowo zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge osob ze szczegdlnymi potrzebami
W tym 0s0b z niepetnosprawnos$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzania Wojta Gminy Miastkowo
wprowadzajacego niniejsza procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow imozliwosci komunikacji telefonicznej dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami, w tym 0sob z niepelnosprawnoscia.

2. Procedura okre§la zasady postepowania pracownikow Urzedu w przypadku kontaktu z osobami
z r6znymi rodzajami niepetnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona na stornie www.miastkowo.pl formie dostgpnego dokumentu.
§ 3. OBSLUGA TELEFONICZNA

1. Wprowadza si¢ obstuge telefoniczng interesantow ze szczegdlnym uwzglednieniem oséb
z niepetnosprawnosciami.

2. Ustala si¢ liste spraw urzedowych mozliwych do realizacji poprzez kontakt telefoniczny. Lista spraw
zostanie upubliczniona na stronie internetowej: www.miastkowo.pl

3. Pracownicy Urzedu zapoznali si¢ z zasadami obstugi telefoniczne;j.

§ 4. STANDARDY OBSLUGI TELEFONICZNE]J

1. Standardy obstugi telefonicznej 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym 0s6b z niepelnoprawnoscia:
a) telefon powinien by¢ odbierany najpdzniej po 3 sygnale;

b) w trakcie obstugi klienta telefon rowniez powinien by¢ odbierany, nalezy poprosi¢ o numer kontaktowy
i oddzwoni¢ jak tylko bedzie mozliwe lub umowic si¢ na telefon na konkretny termin/godzing;

¢) na nicodebrane polaczenia zawsze nalezy oddzwoni¢, w przypadku diuzszej nieobecnosci zalecane jest
przekierowanie polaczen do odpowiedniej osoby;

d) po odebraniu telefonu nalezy si¢ wyraznie przedstawi¢ podajac imig, nazwisko, stanowisko oraz nazwe
komorki, czy referatu JST;

e) rozmawiajac przez telefon nalezy skupi¢ si¢ wylacznie na prowadzeniu rozmowy z interesantem, a wszystkie
informacje przekazywac tylko i wytacznie bezposrednio rozmowcy;

f) nalezy zadbac¢ o to, aby glos brzmial zyczliwie i pomocnie;

h) gdy odchodzi si¢ ze stanowiska rozmowy nalezy wyciszy¢ telefon, wykorzystujac funkcje hold;

1) zanim zostanie wykonany telefon do klienta, nalezy si¢ przygotowa¢ do rozmowy (notatki, dokumenty itp.);
j) nalezy dopytac o szczegoty spraw, w jakich dzwoni klient;

k) nalezy przekaza¢ wszystkie niezbedne informacje klientowi iupewnié sie, iz zrozumial przekazang
wiadomo$¢;
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1) po zakonczeniu rozmowy nalezy poczekac, az to rozméwca odtozy telefon;
) nalezy zawsze oddzwoni¢ w umowionym terminie;
m) w przypadku prowadzenia rozmowy w trybie glo§nomdwigcym nalezy zawsze zapyta¢ rozmowce o zgodg;

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

0) nie nalezy dopuszczaé¢ aby rozmowca czekat przy telefonie bez wyrazniej informacji i prosby o cierpliwosc.
§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0sob ze szczeg6lnymi potrzebami, w tym senioréw oraz osob
ze posiadajgcych dysfunkcje psychofizyczng, fizyczna oraz psychiczng organizmu oraz 0sob
z niepetlnosprawnosciami.

2. Niezaleznie od zapisow procedury kazdy pracownik Urzgdu Gminy jest zobowiazany okazaé osobie
ze szczegblnymi potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnos$cig wszelkg pomoc.

3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnoscia w Urzedzie Gminy Miastkowo
obstugiwane begda poza kolejnoscia bez zbednej zwhoki.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 15.2022
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ
POCZTE ELEKTRONICZNA

§ 1. WSTEP

1. Procedura okres§la standardy komunikacji pracownikow Urzedu Gminy Miastkowo z osobami ze
szczegblnymi potrzebami, w tym z osobami z niepelnoprawnoscia przez pocztg elektroniczna.

2. Urzad Gminy Miastkowo zwany dalej Urzgdem zapewnia obsluge oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
W tym 0s0b z niepetnosprawnos$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzania Wojta Gminy Miastkowo
wprowadzajacego niniejsza procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow i mozliwosci komunikacji poprzez poczte elektroniczng dla
0s0b ze szczegodlnymi potrzebami, w tym 0sob z niepetnosprawnoscia.

2. Procedura okresla zasady postepowania pracownikow Urzedu w przypadku kontaktu z osobami, ktore
posiadajg rézny rodzaj niepetnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.miastkowo.pl w formie dostgpnego dokumentu.
§ 3. STANDARDY OBSLUGI POPRZEZ POCZTE ELEKTRONICZNA

1. Standardy obstugi poprzez poczte elektroniczng os6b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym oséb
z niepelnoprawnoscia:

a) wdrozenie 1 przeszkolenie pracownikow zetykiety, czyli regut izasad komunikacji poprzez poczte
internetows;

b) nalezy mie¢ staly dostgp do poczty internetowej stuzbowej w godzinach pracy i regularnie sprawdzac jej
zawartosc;

¢) nalezy odpowiada¢ na wiadomosci w mozliwie najszybszym terminie lub wysyta¢ informacje dotyczace
terminu odpowiedzi;

d) nalezy odpowiednio tytutowaé i oznacza¢ wiadomos$ci e-mail, aby bezposrednio nawigzywaly do zakresu
tematycznego maila;

e) teksty wiadomos$ci powinny zawiera¢ odpowiedni zwrot powitalny, zwrot pozegnalny, podpis oraz dane
kontaktowe osoby wysylajace;j;

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

g) w przypadku zataczania do wiadomosci plikow nalezy powiadomié o tym odbiorce w tresci maila.
2. Standardy dostgpnosci tekstu pisanego nalezy zapewni¢ poprzez:
a) kompozycje (podziat logiczny tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym akapicie);

b) zrozumiato$¢ (prosty jezyk, krotkie zdania), mozna sprawdzi¢ zrozumiato$¢ napisanego tekstu poprzez
narzedzie Jasnopis/Logios;

¢) zrozumiale odniesienia do innych tresci, czy linkow.
3. Standardy dostepnosci przesytanych zdje¢ i plikow graficznych nalezy zapewni¢ poprzez:

a) opis alternatywny, tekst opisujacy, co widac na zdjeciu;
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b) nie nalezy wysyla¢ zdjg¢ bezposrednio wpisanych w tekst, rekomenduje si¢ dotgczanie ich jako zatgcznikow.
4. Standardy dostgpnos$ci - dokumenty w formacie DOC:

a) stosowanie nagldéwkow, ktore pozwalajg na nawigacje pomigdzy stronami tekstu;

b) grafiki opatrzone opisami alternatywnymi;

¢) uzywanie funkcji edytora tekstu (automatyczne listy, punktory, tabele, uzywanie stylow zamiast tabulatora);

d) nie nalezy justowac tekstu, tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony;

e) nie nalezy zmienia¢ kolorystyki tekstu na mato kontrastowa;

f) nalezy uzywac¢ czcionek bezszeryfowych.
5. Standardy dostepnosci - dokumenty w formacie PDF:

a) prawidtowos¢ generowania pliku (nalezy zapewni¢ program, ktéry zapewnia generowanie dostepnych
plikow, np. Libre Office Writer lub MS Word od 2007);

b) generowanie plikoéw PDF zawsze powinno odbywac si¢ na pomoca opcji ,,ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy jako
”DRUKUJ JAKO PDF”;

¢) dostepnos¢ pliku PDF nalezy weryfikowac programem np. Adobe Acrobat;
d) nie wskazane jest skanowanie dokumentéw do PDF,poniewaz czytnik ekranu nie odczytuje takiego obrazu,

e) w przypadku skanéw dokumentu niezbedne jest, aby dla uzytkownika wygenerowac jeszcze wersje tekstowa
PDF.

§ 4. OBSLUGA ELEKTRONICZNA

1. Wprowadza si¢ obstuge poprzez poczte elektroniczng interesantow ze szczegdlnym uwzglednieniem
0s0b z niepetnosprawno$ciami.

2. Ustala si¢ liste spraw urzedowych mozliwych do realizacji poprzez poczte elektroniczng. Lista spraw
zostanie upubliczniona na stronie internetowej: www.miastkowo.pl.

3. Pracownicy Urzedu zapoznani sg z zasadami obshugi interesantow ze szczegdlnym uwzglednieniem oséb
z niepelnoprawnos$ciami przez poczte elektroniczng.

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do seniorOw oraz osob ze szczegdlnymi potrzebami, ktore
wynikajg z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych organizmu, ktore trwale
lub okresowo utrudniaja, ograniczajg lub uniemozliwiajag wypetienie rol spotecznych.

2. Niezaleznie od zapisOw niniejszej procedury, kazdy pracownik ma obowigzek okazania wszelkiej
pomocy osobom ze szczegblnymi potrzebami z poszanowaniem ich godnosci.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 15.2022
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W NA STRONIE INTERNETOWEJ

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy zamieszczania informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy
Miastkowo.

2. Urzad Gminy Miastkowo, zwany dalej Urzedem zapewnia obsluge osob ze szczegdlnymi potrzebami
w tym 0s6b z niepetnosprawnos$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza procedure.
§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow opartych na WCAG 2.1 podczas zamieszczania informacji
na stronie internetowej, zgodnie z ustawa dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2019 1. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Osob Niepetnosprawnych Organizacji
Narodéw Zjednoczonych.

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www. miastkowo.pl w formie dostgpnego dokumentu.

§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACIJI NA STRONIE INTERNETOWE]

1. Rekomendacje dotycza zaréwno sposobu edytowania, eksportowania izamieszczania dokumentow
w sieci, jak 1 funkcjonowania strony www.

a)nie nalezy justowa¢ tekstu na stronie, nalezy wyrowna¢ go do lewej strony. W trakcie
powigkszania/zmniejszania liter na stronie pojawiajg si¢ nieproporcjonalnie duze §wiatla (spacje).

b) nalezy stosowaé tatwe w czytaniu, bezszeryfowe fonty np. Verdana, Arial czy Tahoma iunika¢ krojow
fontow, ktore maja cyfry nautyczne (cyfry mediewalne).

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

c¢) unikanie stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hipertaczem. Wyrdznienie przez podkreslenia
w tekscie ciaglym sugeruje, ze mamy do czynienia z linkiem do kolejnej podstrony,

d) odpowiedni kontrast liter do tta: miedzy ttem a duzym tekstem (wigkszym niz 150 % wielko$ci podstawowej
tekstu na stronie) wspotczynnik kontrastu powinien wynosi¢ 3:1, aw przypadku malego tekstu 4,5:1.
Wspolezynnik kontrastu mozna zbada¢ z uzyciem narzedzia Contrast Colour Analyzer,

e) nalezy unika¢ zamieszczania napisow na zdjeciu lub grafice, zwtaszcza gdy zawiera ona spora ilo$¢
elementow,

f) kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujagcym zawarto$¢, tres¢ i kontekst,
pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych,

g) w mediach spoteczno$ciowych dopuszczalne jest, by w tekstach dodawac zwiezly opis na koncu postu
w nawiasach kwadratowych. Mozna rownie dobrze przed tekstem alternatywnym umie$ci¢ hashtag
#opisujemy,

h) nalezy tez pamigta¢ o tym, by nie nadawa¢ dwoch takich samych tekstow alternatywnych znajdujacym sie
obok siebie grafikom, buttonom lub odsylaczom obrazkowym. By unikng¢ redundancji, czyli
nadmiarowosci, nie dubluje si¢ nazwy linku do tekstu alternatywnego,
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i) na stronie poprawnie powinno dziata¢ powigkszanie/zmniejszanie tekstu przez uzycie skrotu klawiaturowego
ctrl+/ctrl-,

J) przy powigkszaniu strony do 200% nie powinno by¢ utraty tresci i funkcjonalno$ci na stronie, uzytkownik
strony nie powinien przewijac strony w poziomie na prawo lub lewo,

k) rekomendowane jest wylaczenie wszelkich animacji wywotujace interakcje uzytkownika, chyba ze animacja
ma istotne znaczenie dla funkcjonalnosci lub przekazywania informacji. Raz wyS$wietlona strona bez
ingerencji uzytkownika powinna by¢ przez caly czas czytania statyczna inieruchoma. Dopuszczalne jest
ustawianie czasu animacji tak, by byt nie mniejszy niz 6 sekund pomiedzy slajdami, wolny przepltyw zdjec,
ograniczenie teksty na bannerach do 5-10 stow w wyraznej, duzej, bezszeryfowej czcionce,

1) deklarowany jezyk na w kazdym elemencie strony powinien by¢ jako jezyk polski,

m) by ulatwi¢ nawigacje, istotne elementy strony powinny by¢ przyporzadkowane pod nagtowki hl, 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 ikontrastowa
w stosunku do tla,

0) kazda strona powinna zawiera¢ map¢ strony oraz wyszukiwarke,

p) zamieszczone tresci powinny by¢ dostgpne réwniez na podstronie z wersja ETR (Easy to read) tatwa do
czytania 1izrozumienia. Zrozumialo$¢ tekstu mozna sprawdzi¢ przy uzyciu narzedzi Jasnopis
(www .jasnopis.org, maksymalnie 3600 znakow) i Logios (www.logios.dev, maksymalnie 3000 znakow),

q) zagniezdzanie plikow PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢ otagowany oraz zgodny
ze standardem ISO. Generowanie plikow PDF zawsze powinno odbywac si¢ na pomoca opcji ,,ZAPISZ
JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”. Jesli plik PDF jest skanem, nalezy zadba¢ o nadanie
przeszukiwalnej warstwy tekstowej. Z pomocag darmowych narzedzi freeOCR, meOCR czy OCR detection
tool mozna wyeksportowac takg warstwe,

r) istotne jest wlasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc wg nastgpujacego wzoru:
Uchwata Rady Gminy (PDF 2,5 MB)
Wzor wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB).

s) zaktadki strony powinny zawiera¢ krotki tekst, wskazujacy na jakiej podstronie si¢ znajdujemy, np.
,Miastkowo.pl — Informacje og6lne”,

t) w przypadku tresci, ktére maja by¢ dostepne dla oso6b Gluchych oczekiwanym standardem i zaleceniem jest
to, by od razu po kliknieciu w ikonke przekreslonego ucha, uzytkownik jest przekierowany do wyboru
filméw z tlhumaczem PJM, anie do nastgpnego tekstu ani formularza zgloszeniowego. Otwieranie si¢
podstrony z tekstem $wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wigkszosci 0so6b
Gluchych jezykiem obcym. Dobra praktyka byloby w przypadku Jednostki Samorzadu Terytorialnego
nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie linku do youtube), gdzie Tlumacz PJM przedstawia
najwazniejsze kwestie, sposob kontaktu z pracownikiem gminy lub §ciezke zatatwiania spraw zwigzanych
z np. pomocg socjalna,

u) u gory strony powinno znajdowac si¢ menu z piktogramami dostepnosci, takich jak np. powigkszanie tekstu,
wysoki kontrast (tryb zolto-czarno, czarno-zotty). Rekomendujemy zastosowanie uniwersalnych
piktograméw (symboli) dostepnosci, ktore sg znane w srodowisku 0séb stabowidzacych oraz Gluchych,
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§ 4. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji na stronie internetowej zgodnie ze
Miedzynarodowym standardem dostgpnosci stron internetowych dla o0so6b z niepelnosprawno$ciami
standardami WCAG 2.1, Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéow publicznych, Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22019 1. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Osob Niepelnosprawnych Organizacji Narodow
Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapisow procedury kazdy pracownik Urzedu Gminy Miastkowo jest zobowigzany
udostepnic¢ treSci, ktore okazatyby sie niedostepne osobie ze szczegdlnymi potrzebami, wtym osobom
z niepetlnosprawnos$cia przez np. odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi thtumacza PJM.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 15.2022
Wojta Gminy Miastkowo
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Miastkowo.

2. Urzad Gminy Miastkowo, zwany dalej Urzedem zapewnia obsluge osob ze szczegdlnymi potrzebami
w tym 0s6b z niepetnosprawnos$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wej$cia w zycie zarzadzania wprowadzajacego niniejsza procedure.
§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow opartych na WCAG 2.1 podczas zamieszczania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. 22019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Osob Niepetnosprawnych
Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.miastkowo.pl w formie dostgpnego dokumentu.

§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACIJI W BIULETYNIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ

1. Rekomendacje dotyczace sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania dokumentéw w BIP:

a)nie nalezy justowaé¢ tekstu w dokumentach, nalezy wyréwna¢ go do lewej strony. W trakcie
powigkszania/zmniejszania liter na stronie pojawiaja si¢ nieproporcjonalnie duze $wiatta (spacje),

b) nalezy stosowac latwe 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

Krdj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890

¢) powinno si¢ unika¢ stosowania podkres§lania tekstu, ktory niejest hiperlaczem. Wyrdznienie przez
podkreslenia w tekscie cigglym sugeruje, ze mamy do czynienia z linkiem do kolejnej podstrony,

d) odpowiedni kontrast liter do tla: migdzy ttem a duzym tekstem (wigkszym niz 150% wielkos$ci podstawowe;j
tekstu na stronie) wspdlczynnik kontrastu powinien wynosi¢ 3:1, aw przypadku malego tekstu 4,5:1.
Wspotczynnik kontrastu mozna zbadac z uzyciem narzgdzia Contrast Colour Analyzer,

e) nalezy unika¢ zamieszczania napisow na zdjeciu lub grafice, zwtaszcza gdy zawiera ona spora ilos¢
elementow,

f) kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujagcym zawarto$¢, tres¢ i kontekst,
pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych,

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

h) istotne jest wlasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc wg nastepujacego wzoru:

Uchwata Rady Gminy (PDF 2,5 MB)
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Wzor wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB).

1) W przypadku tresci, ktore maja by¢ dostepne dla 0sob Gluchych oczekiwanym standardem i zaleceniem jest
to, by od razu po kliknigciu w ikonke przekreslonego ucha, uzytkownik jest przekierowany do wyboru
filméw z thumaczem PJM, anie do nastgpnego tekstu ani formularza zgloszeniowego. Otwieranie si¢
podstrony z tekstem §wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wigkszosci osob
Ghluchych jezykiem obcym. Dobrg praktyka byloby nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie
linku do youtube), gdzie Ttumacz PJM przedstawia najwazniejsze kwestie, sposdb kontaktu z pracownikiem
gminy lub $ciezke zatatwiania spraw zwigzanych z np. pomocg socjalna,

j) U gory strony powinno znajdowac¢ si¢ menu z piktogramami dostepnosci, takich jak np. powigkszanie tekstu,
wysoki kontrast (tryb zotto-czarno, czarno-zotty). Rekomenduje si¢ zastosowanie uniwersalnych
piktogramow (symboli) dostepnosci, ktore sg znane w §rodowisku 0sob stabowidzacych oraz ghuchych.

++

A

§ 4. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji w biuletynie informacji publicznej
zgodnie ze Migedzynarodowym standardem dostgpnosci stron internetowych dla 0sob z niepetnosprawnosciami
standardami WCAG 2.1, ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotow publicznych, ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22019 1. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencjg Praw Os6b Niepelnosprawnych Organizacji Narodéw
Zjednoczonych.
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2. Niezaleznie od zapisow procedury, pracownik urzedu jest zobowigzany udostepni¢ tresci, ktore
okazatyby sie niedostepne osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osobom z niepelnosprawnoscia przez np.
odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi thumacza PJM.

3. Pracownik zlecajacy publikacje odpowiada za prawidtowa tres¢ publikacji, oraz za aktualno$¢ tresci
informacji opublikowanych w BIP. Kazda publikowana tre$§¢ na stronach BIP zawiera informacj¢ o osobie,
ktora wytworzyta informacje¢ oraz o osobie, ktora jest odpowiedzialna za tres¢ informacji, a takze o osobie,
ktora opublikowata informacjg.
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