ZARZADZENIE NR OR/48/2022
WOITA GMINY SWIDWIN
z dnia 30 czerwca 2022 r.

w sprawie ustalenia procedury obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Swidwin

Na podstawie, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2022 poz. 559 z pdin. zm.), art. 4 ust. 2 pkt 1 i art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r., poz. 1062
z pbéin. zm.), art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r., poz. 1824 z pdin. zm.}, zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie Procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy
Swidwin, zwang dalej ,Procedurami” stanowigcymi zatgczniki do niniejszego zarzadzenia
w zakresie:
a) obstugi klienta ze szczegdlnymi potrzebami/komunikacja alternatywna — zatacznik
nrl;
b) zamieszczania informacji na stronie internetowej — zatacznik nr 2;
¢) obstugiinteresantow ze szczegolnymi potrzebami przez telefon - zatacznik nr 3;
d) obstugi interesantow ze szczegélnymi potrzebami przez poczte elektroniczng
zatacznik nr 4.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr OR/48/2022
z 30 czerwca 2022 r.

PROCEDURA OBStUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI/KOMUNIKACIA
ALTERNATYWNA
§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Procedura okresla zasady zapewnienie mozliwosci dostepu do komunikacji alternatywne;j
osobom ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Gminy w Swidwinie z siedzibg przy Placu
Konstytucji 3 Maja 1 zwanym dalej Urzedem. Urzad zapewnia obstuge oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

. Procedura zostanie zamieszczona, w formie dostepnego dokumentu, na stronie

http://ug.swidwin.ibip.pl/public/ w zaktadce Deklaracja dostepnosci oraz wewnetrzne;j

stronie internetowej Urzedu Gminy w Swidwinie www.swidwin.gmina.pl w zaktadce
Deklaracja dostepnosci.
§ 2. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE
. Miejsca parkingowe dla osdb z niepetnosprawnosciami zlokalizowane s3 od strony Placu

Konstytucji 3 Maja 1.

. Wejscie gtéwne do budynku Urzedu posiada podjazd dla wozkéw oraz drzwi
automatyczne. Dostep do pomieszczenia do obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest
zapewniony przez wejscie gtéwne do budynku. -

§ 3. PUNKT KONTAKTOWY OBStUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI W URZEDZIE

. Punkt informacyjny — na parterze budynku przy wejsciu gtéwnym do budynku.

. Brak dostepu do pomieszczen biurowych na wyiszych kondygnacjach.
§ 4. ETAPY OBSEUGI OSOB Z TRUDNOSCIAMI W KOMUNIKOWANIU SIE

. Osoby uprawnione, tj. osoby majace trwate lub okresowe trudnosci w komunikowaniu sie
potrzebujace wsparcia w kontaktach z Urzedem mogg skorzystac z ustugi ttumacza jezyka
migowego na wniosek.

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

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



- komunikowanie sie z osobami gtuchoniewidomymi (SKOGN).
3. Zgtoszenia mozna dokonac wypetniajac formularz zgtoszeniowy, stanowigcy zatgcznik do
niniejszych procedur i przestac go:
1) na adres siedziby Urzedu Gminy w Swidwinie, Plac Konstytucji 3 Maja 1,
78-300 Swidwin,

2) na adres e-mail: poczta@swidwin.gmina.pl za posrednictwem  poczty

elektronicznej,
3) faksem na nr (94) 3653568,
4) oraz telefonicznie (94) 3652015 lub 16 za posrednictwem osoby trzeciej,
sprawnej komunikacyjnie;
§ 5. DOSTEP ALTERNATYWNY
1. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegélnymi potrzebami

dostepnosci  cyfrowej stron internetowych Urzedu www.swidwin.gmina.pl,

http://ug.swidwin.ibip.pl/public/ zapewnia sie alternatywny sposéb dostgpu, ktory

polega w szczegdlnosci na zapewnieniu kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego,
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej.
1) strona internetowa Urzedu — kontakt e-mail: poczta@swidwin.gmina.pl nr
telefonu (94) 3652015 lub 16,
2) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu — kontakt e- mail: poczta@swidwin.gmina.pl
nr telefonu (94) 3652015 lub 16,
3) adres siedziby Urzedu: Plac Konstytucji 3 Maja 1, 78-300 Swidwin,

4) adres e-mail poczta@swidwin.gmina.pl celem ustalenia terminu spotkania,.

§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do osob ze szczegblnymi potrzebami wynikajacymi
z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych organizmu.
2. Niezaleinie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek
okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z poszanowaniem ich
godnosci, a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien poméc wypetni¢ dokumenty

i wskazac miejsce na podpis.
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Zatacznik do Procedury komunikacji alternatywnej
w Urzedzie Gminy Swidwin

............ e
e
o
kontakt za pofrednictwem e-maila
Urzad Gminy Swidwin

Plac Konstytucji 3 Maja 1
78-300 Swidwin

Whiosek
o bezptatne zapewnienie tfumacza jezyka migowego

Na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
i innych srodkach komunikowania sie wnioskuje o udzielenie $wiadczenia:

1. Informacja dotyczaca wybranej metody komunikowania sie:

PJM (polski jezyk migowy)

SIM (system jezykowo-migowy)

SKGON (sposoby komunikowania si¢ os6b ghuchoniewidomych)

2. Proponowany termin udzielenia swiadczenia (po uptywie co najmniej 3 dni roboczych od

ztozenia wniosku, z wytaczeniem sytuacji nagtych):

..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................



5. Oswiadczam, ze jestem osoba uprawniona do bezptatnego korzystania z ustug
ttumacza jezyka migowego z ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
i innych srodkach komunikowania.

6. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, przekazanych w zwigzku z zapewnieniem bezptatnej
ustugi ttumacza jezyka migowego.

..............................................

Podpis Wnioskodawcy



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z zapewnieniem
dostepnosci architektonicznej lub informacyjno — komunikacyjnej

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Swidwin siedziba
w Swidwinie, Plac Konstytucji 3 Maja 1, 78-300 Swidwin.

2. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych zostat powotany Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozliwy jest kontakt pod adres poczty elektronicznej e-mail:
iod.poczta@swidwin.gmina.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia wniosku o zapewnienie
dostepnosci architektonicznej, informacyjno — komunikacyjnej na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢) RODO, w zwigzku z art. 30 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz.1062 z pdin.zm.), Kodeks
postepowania administracyjnego oraz ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym
i innych srodkach komunikowania sie, a w przypadku danych wrazliwych udostepnionych we
whniosku na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.

4. Pani/Pana dane nie bed3 udostepniane podmiotom innym, niz uprawnionym
na podstawie przepisOw prawa.

5. Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane przez 25 lat, po tym okresie zostang
przekazane do Archiwum Panstwowego.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) dostepu do danych, na zasadach okreslonych w art. 15 RODO;
b) sprostowania danych, na zasadach okreslonych w art. 16 RODO;

c) usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”), na zasadach okreslonych w art. 17
RODO;

d) ograniczenia przetwarzania, na zasadach okreslonych w art. 18 RODO.

7. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
RODO.

8. Podanie danych jest warunkiem zapewnienia bezptfatnej ustugi ttumacza jezyka migowego.

9. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
lub profilowaniu.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr OR/48/2022
z 30 czerwca 2022 r.

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACII NA STRONACH INTERNETOWYCH

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura okresla zasady zamieszczania informacji na stronach internetowych
Urzedu Gminy w Swidwinie.

2. Celem procedury jest wdrozenie zasad opartych na WCAG 2.1 podczas zamieszczania
informacji na stronach internetowych, zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych, ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.
U. z 2022 r. poz. 902) oraz Konwencjg Praw Oséb Niepetnosprawnych Organizacji
Narodow Zjednoczonych.

3. Procedura zostanie zamieszczona, w formie dostepnego dokumentu na stronie

http://ug.swidwin.ibip.pl/public/ w zaktadce Deklaracja dostepnosci oraz
wewnetrznej stronie internetowej Urzedu Gminy w Swidwinie
www.swidwin.gmina.pl w zaktadce Deklaracja dostepnosci.

§ 2. ZAMIESZCZANIE INFORMACJI NA STRONIE INTERNETOWE)J

1. Procedura dotyczy zarowno sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania
dokumentdéw w sieci jak i funkcjonowania stron www.

2. Nie nalezy justowac tekstu na stronie. Tekst nalezy wyréwna¢ do lewej strony.
W trakcie powiekszania/zmniejszania liter na stronie pojawiajg sie nieproporcjonalnie
duze swiatta (spacje).

3. Zaleca sie stosowanie tatwe w czytaniu czcionki bezszeryfowe np. Verdana, Arial czy
Tahoma i unikanie krojéw czcionki, ktore majg cyfry tak zaprojektowane by nie
odrézniaty sie od czcionki, np. czcionki z szeryfami to Times New Roman, Georgia
a bezszeryfowe to Verdana, Arial, Tahoma oraz kroj czcionki z cyframi arabskimi
to Calibri 1234567890, Georgia 1234567890.

4. Powinno sie unika¢ stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hipertagczem.
Wyréznienie przez podkreslenia w tekscie ciggtym sugeruje, ze mamy do czynienia

z linkiem do kolejnej podstrony.



Odpowiedni kontrast liter do tfa: miedzy ttem a duzym tekstem (wiekszym niz 150%
wielkosci podstawowej tekstu na stronie) wspotczynnik kontrastu powinien wynosic
co najmniej 3:1, a w przypadku matego tekstu co najmniej 4,5:1. Wspétczynnik
kontrastu mozna zbadaé z uzyciem dostepnych narzedzi, np. Contrast Colour

Analyzer.

6. Nalezy unika¢ zamieszczania napiséw na zdjeciu lub grafice, zwtaszcza gdy zawiera ona

2.

8.

10.

11.

12.

13.
14.

sporg ilo$¢ elementow.

Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujgcym zawartosé,
tresé, kontekst. Tekst powinien by¢ pozbawionym skomplikowanych struktur
gramatycznych.

W mediach spotecznosciowych dopuszczalne jest, by w tekstach dodawacé zwiezty
opis na koncu postu w nawiasach kwadratowych. Moina réwnie dobrze przed
tekstem alternatywnym umiesci¢ hashtag #opisujemy.

Nalezy pamieta¢c o tym, by nie nadawac¢ dwodch takich samych tekstow
alternatywnych znajdujgcym sie obok siebie grafikom, buttonom lub odsytaczom
obrazkowym. By unikng¢ redundancji, czyli nadmiarowosci, nie dubluje sie nazwy
linku do tekstu alternatywnego.

Na stronie poprawnie powinno dziata¢ powiekszanie/zmniejszanie tekstu przez uzycie
skrétu klawiaturowego ctri+/ctrl-.

Przy powiekszaniu strony do 200% nie powinno by¢ utraty tresci i funkcjonalnosci na
stronie tak by uzytkownik strony nie musiat przewija¢ strony w poziomie na prawo
lub lewo.

Rekomendowane jest wytaczenie wszelkich animacji wywotujgcych interakcje
uzytkownika, chyba ze animacja ma istotne znaczenie dla funkcjonalnosci lub
przekazywania informacji. Raz wys$wietlona strona bez ingerencji uzytkownika
powinna by¢ przez caty czas czytania statyczna i nieruchoma. Dopuszczalne jest
ustawianie czasu animacji tak, by byt nie mniejszy niz 6 sekund pomiedzy slajdami,
wolny przeptyw zdjeé, ograniczenie tekstu na bannerach do 5-10 stéw w wyraznej,
duzej, bezszeryfowej czcionce.

Deklarowany jezyk w kazdym elemencie strony powinien byc¢ jako jezyk polski.

By ufatwi¢ nawigacje, istotne elementy strony powinny by¢ przyporzadkowane pod

nagtowki hl, h2, h3 etc.



15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

2.

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

Kazda strona powinna zawiera¢ mape strony oraz wyszukiwarke.

Zamieszczone tresci powinny by¢ dostepne réwniez na podstronie z wersjg ETR (Easy
to read) ftatwa do czytania i zrozumienia. Zrozumiatos¢ tekstu mozna sprawdzi¢ przy
uzyciu narzedzi Jasnopis (www.jasnopis.pl, maksymalnie 3600 znakdw) i Logios

(www.logios.dev, maksymalnie 3000 znakdw).

Zagniezdzanie plikéw PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢
otagowany oraz zgodny ze standardem ISO. Generowanie plikbw PDF zawsze
powinno odbywac sie za pomocg opcji ,,ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO
PDF”. Jesli plik PDF jest skanem, nalezy zadbac o alternatywe przeszukiwanej warstwy
tekstowej.

Istotne jest wtasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc
z podaniem mozliwie krotkiej i tresciwej nazwy pliku, oznaczenie formatu pliku
i jego wielkosci.

Zaktadki strony powinny zawierac¢ krétki tekst, wskazujacy na jakiej podstronie sie
znajdujemy, np. ,Stawiski.pl Placowki oswiatowe”.

W przypadku tresci, ktére maja by¢ dostepne dla oséb z dysfunkcjg narzadu stuchu
rekomendowanym standardem  jest, by od razu po kliknieciu w ikonke
przekreslonego ucha, uzytkownik byt przekierowany do wyboru filmow z ttumaczem
PJM.

U gory strony powinno znajdowac sie menu z piktogramami dostepnosci, takimi jak
np. powiekszanie tekstu, wysoki kontrast (tryb Zé6fto-czarno, czarno-zétty).
Rekomenduje sie zastosowanie uniwersalnych piktograméw (symboli) dostepnosci,

ktore sg znane w Srodowisku osob stabowidzacych oraz z dysfunkcjg narzadu stuchu.



. AAA O

§ 3. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji na stronie
internetowej zgodnie ze Miedzynarodowym standardem dostepnosci stron
internetowych dla oséb z niepetnosprawnosciami, standardami WCAG 2.1, ustawa
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych, ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz Konwencjg Praw Oséb

Niepetnosprawnych Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

2. Niezaleinie od zapiséw procedury kazdy pracownik Urzedu Gminy w Swidwinie jest
zobowigzany udostepni¢ tresci, ktore okazatyby sie niedostepne osobie

ze szczegolnymi potrzebami poprzez np. odczytanie tekstu.
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr OR/48/2022
2 30 czerwca 2022 r.

PROCEDURA OBStUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ TELEFON
§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura okresla zasady komunikacji telefonicznej i sposéb postepowania
pracownikéw Urzedu Gminy w Swidwinie w przypadku kontaktu z osobami
ze szczegOllnymi potrzebami.

2. Procedura zostanie zamieszczona, w formie dostepnego dokumentu, na stronie

http://ug.swidwin.ibip.pl/public/ w zaktadce Deklaracja dostepnosci oraz

wewnetrznej stronie internetowej Urzedu Gminy w Swidwinie www.swidwin.gmina.pl
w zaktadce Deklaracja dostepnosci.

3. Celem procedury jest wdrozenie zasad i mozliwosci komunikacji przez telefon dla oséb
ze szczegOlnymi potrzebami.

§ 2. OBStUGA TELEFONICZNA

1. Wprowadza sie obstuge telefoniczng interesantow ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Swidwinie sa zobowiagzani do obstugi telefonicznej
interesantow ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Swidwinie obstugujacy przez telefon interesantow
ze szczegdlnymi potrzebami maja obowigzek zapoznania sie z przedmiotowag
procedura.

§ 3. ZASADY OBStUGI TELEFONICZNEJ

1. Telefon powinien by¢ odbierany najpdzniej po 3 sygnale.

2. W trakcie bezposredniej obstugi interesanta, telefon powinien by¢ odbierany, nalezy
poprosi¢ o numer kontaktowy i oddzwonic jak tylko bedzie to mozliwe lub umowic sie
na telefon na konkretny termin/godzine.

3. Na nieodebrane potaczenia nalezy oddzwoni¢, a w przypadku dtuzszej nieobecnosci
zalecane jest przekierowanie potgczen do osoby zastepujace;j.

4. Po odebraniu telefonu nalezy sie wyraZnie przedstawi¢ podajac petng nazwe Urzedu,
imie, nazwisko, stanowisko oraz nazwe departamentu lub biura.

5. Rozmawiajac przez telefon nalezy skupic¢ sie na prowadzeniu rozmowy z klientem,

a wszystkie informacje przekazywac tylko i wytacznie bezposrednio rozméwecy.



10.
11.

12.

13.

14.

15

16.

Nalezy zadbac o to, aby gtos brzmiat zyczliwie i pomocnie.
Nalezy zadba¢ o intymnos¢ rozmowy, do rozmoéwcy nie powinny dochodzi¢ odgtosy
innych wspoétpracownikdéw.
Gdy odchodzi sie ze stanowiska rozmowy nalezy wyciszy¢ telefon, wykorzystujac
funkcje hold.
Zanim zostanie wykonany telefon do klienta, nalezy sie przygotowac do rozmowy
(notatki, dokumenty itp.).
Rozpoczynajgc rozmowe nalezy dopytaé o szczegdty sprawy, z jakg dzwoni interesant.
W trakcie rozmowy nalezy przekaza¢ wszystkie niezbedne informacje i upewnic sie,
ze interesant zrozumiat przekazang wiadomos¢.
Po zakonczeniu rozmowy nalezy poczekac, az to rozmdweca jako pierwszy sie roztgczy.
Nalezy zawsze oddzwoni¢ w uméwionym terminie.
W przypadku zamiaru prowadzenia rozmowy w trybie glosSnomdéwigcym nalezy zawsze
zapyta¢ rozméwce o zgode.
W razie potrzeby nalezy przetaczyc interesanta do innego merytorycznego pracownika
i dlatego nalezy zawsze miec aktualne numery telefonu oraz nazwiska pozostatych
wspotpracownikéw, a przed przetgczeniem rozmowy nalezy przekaza¢ wszystkie
najwazniejsze informacje dotyczgce interesanta i sprawy z jakg dzwoni.
Nie nalezy dopuszczaé, aby rozmowca czekat przy telefonie bez wyraznej informacji
i prosby o cierpliwosc.

§ 4. POSTANOWIENIA KONCOWE
Niniejsza procedura ma zastosowanie do o0sob ze szczegdlnymi potrzebami
wynikajacymi z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych
organizmu.
Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik Urzedu Gminy w Swidwinie jest
zobowigzany okazac osobie ze szczeg6lnymi potrzebami wszelka pomoc w procesie

zatatwiania spraw wtasciwych dla Urzedu. :
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Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr OR/48/2022
z 30 czerwca 2022 r.

PROCEDURA OBStUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ POCZTE
ELEKTRONICZNA

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Procedura okresla zasady komunikacji poprzez poczte elektroniczng i sposob
postepowania pracownikéw Urzedu Gminy w Swidwinie z osobami ze szczegdlnymi
potrzebami.
2. Procedura zostanie zamieszczona, w formie dostepnego dokumentu, na stronie

http://ug.swidwin.ibip.pl/public/ w zaktadce Deklaracja dostepnosci oraz wewnetrznej

stronie internetowej Urzedu Gminy w Swidwinie www.swidwin.gmina.pl w zaktadce
Deklaracja dostepnosci.

3. Celem procedury jest wdrozenie zasad i mozliwosci komunikacji poprzez poczte
elektroniczng dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 2. OBSLUGA ELEKTRONICZNA

1. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Swidwinie, zgodnie z posiadanym zakresem
zadan uprawnieni sg do obstugi, interesantow ze szczegdlnymi potrzebami przez
poczte elektroniczna.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Swidwinie obstugujacy przez poczte elektroniczng
interesantow ze szczegbélnymi potrzebami majg obowigzek zapoznania sie
z przedmiotowag procedurg.

§ 3. ZASADY OBStUGI PRZEZ POCZTE ELEKTORNICZNA

1. W godzinach pracy nalezy mie¢ staty dostep do stuzbowej poczty internetowe;j
i regularnie sprawdzac jej zawartosc.

2. Na wiadomosci nalezy odpowiada¢ w mozliwie najszybszym terminie lub wysyfac
informacje dotyczace terminu udzielenia odpowiedzi.

3. Nalezy odpowiednio tytutowac ioznacza¢ wiadomosci e-mail, aby ich nazwy
bezposrednio nawigzywaty do zakresu tematycznego informacji.

4. Teksty wiadomosci powinny zawiera¢ odpowiedni zwrot powitalny, zwrot pozegnalny

oraz podpis osoby sporzadzajacej informacje.



5. W wiadomosci e-mail nalezy stosowac zasady takie same jak w korespondencji
tradycyjnej, tekst powinien by¢ przejrzysty, czytelny, podzielony na akapity.

6. W przypadku zataczania do wiadomosci plikéw nalezy powiadomi¢ o tym fakcie
odbiorce w tresci wiadomosci e-mail.

§ 4. DOSTEPNOSC TEKSTU PISANEGO

1. Kompozycja (logiczny podziat tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym akapicie).

2. Zrozumiatosc (prosty jezyk, krotkie zdania), mozna sprawdzi¢ zrozumiatos¢ napisanego
tekstu poprzez dostepne narzedzia, np. Jasnopis/Logios.

3. Zrozumiate odniesienia do innych tresci, czy linkow.

§ 5. DOSTEPNOSC ZAMIESZCZANYCH/PRZESYtANYCH ZDJEC | PLIKOW GRAFICZNYCH

1. Opis alternatywny (tekst opisujgcy co wida¢ na zdjeciu powinien by¢ czytelny, zwiezty,
bez okreslen subiektywnych).

2. Nie nalezy wysytac zdjec bezposrednio wpisanych w tekst, rekomenduje sie dotaczanie
ich jako zataczniki.

§ 6. DOSTEPNOSC DOKUMENTU W FORMIE DOC
1. Stosowanie nagtéwkow, ktore pozwalajg na nawigacje pomiedzy stronami tekstu.

2. Grafiki i zdjecia opatrzone opisami alternatywnymi.

o

Uzywanie funkcji edytora tekstu, tj. automatyczne listy, punktory, tabele, uzywanie

styléw zamiast tabulatora.

4. Nie nalezy justowac tekstu, a tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony.

5. Nie nalezy zmieniac kolorystyki tekstu na mato kontrastowa.

6. Nalezy uzywac czcionek bezszeryfowych.

7. Prawidtowe generowanie pliku (rekomenduje sie korzystanie z dostepnych plikow,
np. Libre Office Writer lub MS Word od 2007).

8. Nie nalezy uzywac kursywy, duzych liter oraz nadmiernej ilosci skrotow.

9. Nie nalezy uzywac podkreslen — podkreslenia sg stosowane tylko w linkach.
10. Kazde zdanie nalezy zakonczy¢ kropka — takze jak na koricu jest adres email/hipertacze.
11. Nalezy zachowa¢ pojedyncze spacje w tekscie.
§ 7. DOSTEPNOSC DOKUMENTU W FORMIE PDF
1. Generowanie plikéw PDF zawsze powinno odbywac sie za pomoca opcji ,,ZAPISZ JAKO
PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”.

2. Dostepnosc pliku PDF nalezy weryfikowac dostepnym programem np. Adobe Acrobat.



Nie wskazane jest skanowanie dokumentow do PDF, gdyz wdéwczas plik to zestaw
obrazoéw, ktére nie bedg mogty by¢ odczytane przez czytniki ekranu.
. W przypadku skanow dokumentu niezbedne jest, aby dla uzytkownika wygenerowac
jeszcze wersje tekstowa PDF.

§ 8. POSTANOWIENIA KONCOWE
Niniejsza procedura ma zastosowanie do o0sob ze szczegélnymi potrzebami
wynikajacymi z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych
organizmu.
Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik Urzedu Gminy w Swidwinie jest
zobowigzany okazac osobie ze szczegélnymi potrzebami wszelkg pomoc w procesie

zatatwiania spraw wtasciwych dla Urzedu.
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