ZARZADZENIE NR 595/22
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 11 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Grajewo Procedur obslugi oséb ze szczegélnymi
potrzebami, w tym os6b z niepelnosprawnos$ciami

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22022 1. poz.559) w zwiazku zart. 3 pkt 1, art. 4 ust. 2 oraz art. 6 ustawy zdnia 19 lipca 2019 .
o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedury obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym z niepelnosprawnosciami
w Urzedzie Miasta Grajewo, zwane dalej Procedura, w brzmieniu okreslonym w zatacznikach Nr 1,2,3,4 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Uzyty w Procedurach zwrot "osoby ze szczegblnymi potrzebami" oznacza takze osoby
z niepetnosprawnos$ciami.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikdw Urzedu Miasta Grajewo do stosowania w codziennej pracy zasad
okreslonych w Procedurze.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta.

§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zespotowi Koordynatoréw do Spraw Dostgpnosci
w Urzgdzie Miasta Grajewo.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 595/22
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 11 marca 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI KLIENTA (OSOBY ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI)

§ 1. WSTEP
1. Urzad Miasta Grajewo, zwany dalej Urzgdem, zapewnia obstuge 0sob ze szczegdlnymi potrzebami

2. Niniejsza procedura okres§la standardy obstugi osdéb, o ktorych mowa w ust. 1 oraz okre§la wymogi
zwigzane z dostgpnoscig architektoniczng, przestrzenng i informacyjno-komunikacyjng.

3. Procedura obowigzuje od dnia wejScia W zycie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Grajewo
wprowadzajacego niniejszg procedurg

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem wprowadzenia procedury obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami jest stworzenie Urzedu
przyjaznego i dostgpnego oraz traktowanie oso6b ze szczegdlnymi potrzebami w sposdb zapewniajacy im
poczucie bezpieczenstwa i komfortu.

2. Procedura  okresla zasady postgpowania  pracownikow  Urzedu  w sytuacji  kontaktow
z osobami ze szczegdlnymi potrzebami.

3. W celach informacyjno- popularyzacyjnych procedura zostanie zamieszczona na stronie
www.grajewo.pl oraz http://bip.um.grajewo.pl/ w formie dostepnego dokumentu.

§ 3. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

1. Oznakowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami miejsca parkingowe dla oséb ze szczegodlnymi
potrzebami zlokalizowane sa w odleglosci 60 m od wejscia gldéwnego do budynku Urzedu. Dostepnos¢ do
parkingow od strony ul. Mickiewicza i ul. Strazackiej zapewniajg obnizone krawezniki.

2. Wejscie gtéwne do budynku Urzedu odbywa si¢ z poziomu gruntu. Poziom holu po wejsciu do
budynku jest rowny z poziomem placu przed budynkiem. Pewnym utrudnieniem moze by¢ ok. 2 cm prog przy
wejsciu gldownym, ktory zostanie usunigty. PrzejSciowo stanowi to utrudnienie dla oséb niepetnosprawnych
poruszajacych si¢ przy pomocy przyrzadéw ortopedycznych oraz na wozkach inwalidzkich.

§ 4. OBSLUGA OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI W URZEDZIE

Obstuge zapewnia punkt podawczy zlokalizowany w holu budynku Urzgdu na parterze. Jest to punkt
tymczasowy, utworzony na potrzeby funkcjonowania Urzedu podczas pandemii COVID-19. Zostanie on
przeksztatcony w staly Punkt Obstugi Interesanta wyposazony w wewnetrzny aparat telefoniczny do
kontaktu z merytorycznymi pracownikami Urzedu.

§ 5. SPOSOBY 1 ETAPY OBSLUGI OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
1. Pracownicy Urzedu sa zapoznani z zasadami obstugi 0sob ze szczeg6lnymi potrzebami.

2. Osoby ze szczegblnymi potrzebami przybywajace do Urzgdu w celu zatatwienia sprawy przyjmowane sa
w punkcie podawczym, o ktorym mowa w § 4 oraz obstugiwane sg poza kolejnoscia.

3. W celu obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami wynikajacymi z niepelnosprawnosci ruchu i osob
z trudno$ciami w poruszaniu si¢ pracownik punktu podawczego:

1) przeprowadza wstepng rozmowe z interesantem w celu ustalenia charakteru zatatwianej sprawy. Jezeli
sprawa wymaga obecnosci merytorycznego pracownika to wowczas pracownik punktu podawczego prosi
tego pracownika o zejscie do interesanta,

2) w zalezno$ci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi z uwzglgdnieniem
mozliwosci wejscia takiej osoby ze sprzetem wspierajagcym poruszanie si¢ ( np. wozek, kule, balkonik ),
stanowiacym integralng czg$¢ przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe w punkcie podawczym na parterze
budynku, a po zakonczeniu obstugi tej osoby pomaga jej w opuszczeniu budynku Urzedu,
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3) w razie konieczno$ci zapewnia podstawke do podpisywania dokumentéw oraz podajnik na dokumenty
w zasiggu rak osob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

4. W zakresie obslugi o0so6b zniepetnosprawnos$cia wzroku ipozostalych oséb majacych problemy
z widzeniem zapewnia si¢:

1) mozliwo$¢ wejscia do budynku osobie z psem asystujacym o ktorym mowa w art. 2 pkt 11 Ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych bez
koniecznosci wezesniejszego zglaszania tej okolicznos$ci,

2) obsluge na terenie budynku osobie wraz zpsem asystujacym, ktoremu udostgpnia si¢ miejsce do
odpoczynku oraz miske z woda,

3) dostegp do dokumentéw w formie elektronicznej oraz informacje o przedmiocie dziatalnosci Urzedu,
regulaminach i procedurach,

4) brak przeszkod w ciggach komunikacyjnych, kontrastowe oznakowanie przeszklonych drzwi,

5) obstuge klienta przez pracownika merytorycznego z uwzglednieniem preferencji w zakresie formy obstugi
i udostepniania dokumentéw (np. dokumenty drukowane powigkszong czcionkg, pliki elektroniczne
w formatach dostgpnych dla programoéw udzwigkawiajacych, pliki z rozszerzeniem doc.),

6) umieszczanie na tablicach informacyjnych w Urzedzie tekstow w powigkszonej czcionce — bezszeryfowej
o numerze 16-18,

7)pomoc - za zgoda Klienta - w wypelianiu dokumentéw, nastgpnie w odczytaniu wypelnionych
dokumentow i wskazanie miejsca na podpis.

5.W  zakresie obstugi o0séb  zniepelnosprawnosciag stuchu, wtym o0soéb ztrudno$ciami
w komunikowaniu si¢ zapewnia sig:

1) dogodne miejsce do obstugi Klienta przy pracowniku merytorycznym zuwzglednieniem komfortu
akustycznego — bez zakldcen, hatasu z zewnatrz itp.

2) preferencje w zakresie formy obstugi przez pracownika merytorycznego (np. jezyk migowy, jezyk gestow,
jezyk pisany, jezyk mowiony odczytywany z ruchu warg)
i udostepniania dokumentdéw (np. powigkszona czcionka w tekscie tatwym do czytania i zrozumiatym),

3) osobie doswiadczajacej trudno$ci w komunikowaniu si¢ mozliwos¢ zatatwienia sprawy w Urzedzie przy
pomocy tzw. osoby przybranej, ktéra moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra ukonczyla 16 lat i zostata
wybrana przez osobe¢ uprawniong. Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zalatwieniu sprawy
w Urzegdzie. Osoba przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentow potwierdzajacych
znajomo$¢ polskiego jezyka migowego PIM, systemu jezykowo-migowego SJM ani sposobu
komunikowania si¢ 0s6b gluchoniewidomych SKOGN. Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona
nie moze skorzysta¢ w sytuacji, gdy wnioskowane dane s3 prawnie chronione ze wzgledu na ochrong
informacji niejawnych, a dostep do nich przystuguje wylacznie osobie uprawnionej,

4) dostep do $wiadczenia ustug ttumacza polskiego jezyka migowego PJM, systemu jezykowo-migowego
SJM, sposobu komunikowania si¢ 0sob gluchoniewidomych SKOGN na zasadach okreslonych od lit. ,,a”
do ,f”:

a) ustuga ta moze by¢ realizowana rowniez przez pracownika Urzedu postugujacego si¢ PJM lub SIM lub
z wykorzystaniem $rodkéw wspierajacych komunikowanie sie,

b) ustuga ta jest bezplatna dla osoby uprawnionej, bedacej osoba niepetnosprawng w rozumieniu ustawy
zdnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1ispolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetosprawnych,

c) w celu skorzystania z posrednictwa thumacza konieczne jest zgtoszenie do Urzedu takiej potrzeby, co
najmniej 3 dni robocze przed planowanym terminem zalatwienia sprawy, z wylaczeniem sytuacji
nagtych,
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d) zgloszenie powinno zawiera¢ nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko osoby majacej sprawe do zatatwienia,
adres zamieszkania, proponowany termin zalatwienia sprawy, metody komunikowania si¢ (PJM — polski
jezyk migowy, SIM — system jezykowo-migowy, SKOGN — sposéb komunikowania si¢ o0sob
gluchoniewidomych), krétki opis sprawy do zatatwienia w Urzedzie, adres kontaktu zwrotnego, na ktory
zostanie przestana informacja z Urz¢du potwierdzajaca termin spotkania i metod¢ komunikowania sig,

e) zgtoszenia mozna dokona¢ wjednej ze wskazanych form: pisemnie bezposrednio w punkcie
podawczym, listownie na adres: Urzad Miasta Grajewo, ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo, za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretariat@um.grajewo.pl, telefonicznie pod
numerem tel. 86 273 08 02,

f) po dokonaniu zgloszenia, ze zglaszajacym uzgodniony zostanie dogodny termin zalatwienia sprawy
i $wiadczenia ustugi ttumacza.

6. W zakresie obstugi 0sob niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscig intelektualng zapewnia sig:

1) informacj¢ 1 mozliwo$¢ komunikacji przy uzyciu tekstu latwego do czytania
i zrozumienia oraz mozliwo$¢ zatatwienia sprawy w towarzystwie asystenta,

2) dostosowanie przez pracownika merytorycznego w trakcie obstugi Klienta tempa wypowiedzi i stownictwa
do indywidualnych potrzeb Klienta, uzywanie prostych zdan pojedynczych, stosowanie powtorzen
i upewnianie si¢ czy rozmowca prawidtowo rozumie adresowane do niego komunikaty,

§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zapewnia si¢ obstuge przez pracownikéw merytorycznych Urzgdu, oséb wymienionych w procedurze
bez zbednej zwtoki w punkcie podawczym badz w innym miejscu w Urzedzie lub poza nim.

2. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, wynikajacych
z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych organizmu, ktore trwale Iub
okresowo utrudniaja, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnienie rdl spotecznych.

3. Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek okazywania
wszelkiej pomocy osobom ze szczeg6lnymi potrzebami.

4. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami sa obstugiwane w Urzegdzie poza kolejnoscia bez zbednej zwtoki.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 595/22
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 11 marca 2022 r.

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI NA STRONACH INTERNETOWYCH

§ 1. WSTEP

1. Procedura okres$la standardy zamieszczania informacji na stronach internetowych Urzedu Miasta
Grajewo.

2. Urzad Miasta Grajewo zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w Zycie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Grajewo
wprowadzajacego niniejszg procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow opartych na WCAG 2.1 podczas zamieszczania informacji
na stronach internetowych, zgodnie z Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej oraz Konwencja Praw Osob Niepelnosprawnych Organizacji Narodow
Zjednoczonych.

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronie http://www.grajewo.pl oraz http://bip.m.grajewo.pl
w formie dostgpnego dokumentu.

§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACIJI NA STRONACH INTERNETOWYCH.

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

l)nie nalezy justowa¢ tekstu na stronie, nalezy wyrowna¢ go do lewej strony. W trakcie
powigkszania/zmniejszania liter na stronie pojawiaja si¢ nieproporcjonalnie duze swiatta (spacje),

2) nalezy stosowac tatwe w czytaniu, bezszeryfowe fonty np. Verdana, Arial czy Tahoma i unika¢ krojow
fontow, ktore maja cyfry nautyczne (cyfry mediewalne):

a) z szeryfami: Times New Roman, Georgia,
b) bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma,
¢) kroj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890,

3) powinno si¢ unika¢ stosowania podkres$lania tekstu, ktory nie jest hipertaczem. Wyrdznienie przez
podkreslenia w teksScie ciggtym sugeruje, ze mamy do czynienia z linkiem do kolejnej podstrony,

4) odpowiedni kontrast liter do tlta: migdzy ttem aduzym tekstem (wigkszym niz 150% wielkosci
podstawowej tekstu na stronie) wspolczynnik kontrastu powinien wynosi¢ 3:1, a w przypadku matego
tekstu 4,5:1. Wspotczynnik kontrastu mozna zbada¢ z uzyciem narzedzia Contrast Colour Analyzer,

5) nalezy unika¢ zamieszczania napisow na zdjeciu lub grafice, zwlaszcza gdy zawiera ona sporg ilos$¢
elementow,

6) kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujacym zawarto$¢, tre$¢ i kontekst,
pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych,

7) w mediach spotecznosciowych dopuszczalne jest, by w tekstach dodawaé zwigzly opis na koncu postu
w nawiasach kwadratowych. Mozna réwnie dobrze przed tekstem alternatywnym umiesci¢ hashtag
#opisujemy,

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

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

11) rekomendowane jest wylaczenie wszelkich animacji wywolujace interakcje uzytkownika, chyba ze
animacja ma istotne znaczenie dla funkcjonalno$ci lub przekazywania informacji. Raz wyswietlona strona
bez ingerencji uzytkownika powinna by¢ przez caly czas czytania statyczna i nieruchoma. Dopuszczalne
jest ustawianie czasu animacji tak, by byl nie mniejszy niz 6 sekund pomigdzy slajdami, wolny przeptyw
zdje¢, ograniczenie tekstu na bannerach do 5-10 stéw w wyraznej, duzej, bezszeryfowej czcionce,

12) na kazdym elemencie strony powinien by¢ deklarowany jezyk polski,

13) by utatwi¢ nawigacje, istotne elementy strony powinny by¢ przyporzadkowane pod nagtéwki hl, h2, h3
etc.,

14) 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,

15) kazda strona powinna zawiera¢ mape¢ strony oraz wyszukiwarke,

16) zamieszczone tresci powinny by¢ dostepne roéwniez na podstronie z wersjag ETR (Easy to read) tatwa do
czytania izrozumienia. Zrozumialo$¢ tekstu mozna sprawdzi¢ przy uzyciu narzedzi Jasnopis
(www .jasnopis.pl, maksymalnie 3600 znakow) i Logios (www.logios.dev, maksymalnie 3000 znakow),

17) zagniezdzanie plikow 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 PDEF”. Jesli plik PDF jest skanem, nalezy zadbaé
o nadanie przeszukiwalnej warstwy tekstowej. Z pomocg darmowych narzedzi freeOCR, meOCR czy OCR
detection tool mozna wyeksportowac taka warstwe. Przy skanowaniu dokumentéw do formatu pliku PDF
nalezy uzywac opcji OCR, co umozliwi odczytanie ich tresci przez czytniki ekranu,

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

19) zaktadki strony powinny zawiera¢ krotki tekst, wskazujacy na jakiej podstronie si¢ znajdujemy, np.
,,Urzad Miasta Grajewo Przydatne dla mieszkancow”,

20) w przypadku tresci, ktore majag by¢ dostgpne dla 0sob z niepelnosprawnoscia stluchu oczekiwanym
standardem i zaleceniem jest to, by od razu po kliknigciu w ikonke przekreslonego ucha, uzytkownik byt
przekierowany do wyboru filméw ztlumaczem PJM, anie do nastgpnego tekstu ani formularza
zgloszeniowego. Otwieranie si¢ podstrony z tekstem $wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk
polski jest dla wigkszosci 0sob Ghuchych jezykiem obcym. Dobrg praktyka bytoby w przypadku Jednostki
Samorzadu Terytorialnego nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie linku do youtube), gdzie
Thumacz PJM przedstawia najwazniejsze kwestie, sposob kontaktu z pracownikiem gminy lub Sciezke
zatatwiania spraw zwigzanych z np. pomocg socjalna,

21) u goéry strony powinno znajdowaé si¢ menu z piktogramami dostepnosci, takich jak np. powigkszanie
tekstu, wysoki kontrast (tryb zétto-czarno, czarno-zo6tty). Rekomendujemy zastosowanie uniwersalnych
piktograméw (symboli) dostepnosci, ktore sg znane w srodowisku osob stabowidzacych oraz osob
z niepetlnosprawnoscia stuchu.

Id: F733135E-C8F1-43DA-B83C-D8CFF564BCAD. Podpisany Strona 2



++AAA O

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji na stronach internetowych zgodnie
z Migdzynarodowym standardem dostgpnoséci stron internetowych dla o0s6b z niepetnosprawno$ciami,
standardami WCAG 2.1, Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej
oraz Konwencja Praw Osob Niepelnosprawnych Organizacji Narodow Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapisoéw procedury kazdy pracownik JST jest zobowiazany udostepnic tresci, ktore
okazatyby sie niedostepne osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osobom z niepelnosprawnoscia przez np.
odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi ttumacza PIM.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 595/22
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 11 marca 2022 r.

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Grajewo — http://bip.um.grajewo.pl.

2. Urzad Miasta Grajewo zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzania Burmistrza Miasta Grajewo
wprowadzajacego niniejszg procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardow opartych na WCAG 2.1 podczas zamieszczania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z Ustawa dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie

do informacji publicznej oraz Konwencja Praw Osob Niepelnosprawnych Organizacji Narodow
Zjednoczonych.

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronie http://www.grajewo.pl oraz http://bip.um.grajewo.pl
w formie dostgpnego dokumentu.

§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACIJI W BIULETYNIE INFORMACIJI PUBLICZNE]J.
1. Rekomendacje dotyczg sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania dokumentow w BIP.

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

2) nalezy stosowaé tatwe w czytaniu, bezszeryfowe fonty np. Verdana, Arial czy Tahoma i unikaé¢ krojow
fontoéw, ktore maja cyfry nautyczne (cyfry mediewalne):
a) z szeryfami: Times New Roman, Georgia,
b) bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma,

¢) kroj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890,

3) powinno si¢ unika¢ stosowania podkres§lania tekstu, ktory nie jest hipertaczem. Wyrdznienie przez
podkreslenia w tekscie ciaglym sugeruje, ze mamy do czynienia z linkiem do kolejnej podstrony,

4) odpowiedni kontrast liter do tlta: miedzy ttem aduzym tekstem (wigkszym niz 150% wielkosci
podstawowej tekstu na stronie) wspotczynnik kontrastu powinien wynosi¢ 3:1, aw przypadku matego
tekstu 4,5:1. Wspotczynnik kontrastu mozna zbada¢ z uzyciem narzgdzia Contrast Colour Analyzer,

5) nalezy unika¢ zamieszczania napisow na zdjeciu lub grafice, zwlaszcza gdy zawiera ona sporg ilo$¢
elementow,

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

7) 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 pomoca darmowych narzedzi freeOCR, meOCR czy OCR detection
tool mozna wyeksportowac takg warstwe. Przy skanowaniu dokumentéw do formatu pliku PDF nalezy
uzywac¢ opcji OCR, co umozliwi odczytanie ich tresci przez czytniki ekranu,

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

9)w przypadku tresci, ktore majg by¢ dostepne dla osob z niepetnosprawnoscig stuchu oczekiwanym
standardem i zaleceniem jest to, by od razu po klikni¢gciu w ikonke przekreslonego ucha, uzytkownik byt
przekierowany do wyboru filmow ztlumaczem PJM, anie do nastgpnego tekstu ani formularza
zgtoszeniowego. Otwieranie si¢ podstrony z tekstem $wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk
polski jest dla wigkszo$ci oséb Ghuchych jezykiem obcym. Dobra praktyka byloby w przypadku Jednostki
Samorzadu Terytorialnego nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie linku do youtube), gdzie
Thumacz PJM przedstawia najwazniejsze kwestie, sposob kontaktu z pracownikiem gminy lub Sciezke
zatatwiania spraw zwigzanych z np. pomoca socjalna,

10) u gory strony powinno znajdowac si¢ menu z piktogramami dostgpnosci, takich jak np. powigkszanie
tekstu, wysoki kontrast (tryb zotto-czarno, czarno-zotty). Rekomendujemy zastosowanie uniwersalnych
piktograméw (symboli) dostepnosci, ktore sg znane w Srodowisku oséb slabowidzacych oraz oséb
z niepetlnosprawnos$cig stuchu.

. AAA O

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
zgodnie ze Miedzynarodowym standardem dostgpnosci stron internetowych dla 0séb z niepetnosprawno$ciami,
standardami WCAG 2.1, Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnos$ci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotow publicznych, Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;j
oraz Konwencja Praw Osob Niepelosprawnych Organizacji Narodow Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapiséw procedury, kazdy pracownik JST jest zobowigzany udostepnié tresci, ktdre
okazatyby sie niedostgpne osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osobom z niepelnosprawnoscia przez np.
odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi ttumacza PJM.

3. Pracownik zlecajacy publikacje odpowiada za prawidlowa tres¢ publikacji, oraz za aktualno$¢ tresci
informacji opublikowanych w BIP. Kazda publikowana tre$§¢ na stronach BIP zawiera informacj¢ o osobie,
ktora wytworzyta informacj¢ oraz o osobie, ktora jest odpowiedzialna za tres¢ informacji, a takze o osobie,
ktora opublikowata informacje.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 595/22
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 11 marca 2022 r.

PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ
POCZTE ELEKTRONICZNA

§ 1. WSTEP

1. Procedura okre$la standardy komunikacji poprzez poczte elektroniczng isposdb postepowania
pracownikow Urzedu Miasta Grajewo z osobami ze szczeg6lnymi potrzebami.

2. Urzad Miasta Grajewo zwany dalej Urzgdem zapewnia obstuge osob ze szczeg6lnymi potrzebami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejScia w zycie zarzadzenia Burmistrza Miasta Grajewo
wprowadzajgcego niniejszg procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardéw 1 mozliwosci komunikacji poprzez poczte elektroniczng dla
0s0b ze szczego6lnymi potrzebami.

2. Procedura okresla zasady postgpowania pracownikow Urzedu w przypadku kontaktu zosobami
z r6znymi rodzajami niepetnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona na stornie http://www.grajewo.pl oraz http://bip.um.grajewo.pl
w formie dostgpnego dokumentu.

§ 3. OBSLUGA ELEKTRONICZNA
1. Wprowadza si¢ obstuge poprzez poczte elektroniczng interesantdw ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Ustala si¢ liste spraw urzedowych mozliwych do realizacji poprzez poczte elektroniczng. Lista spraw
zostanie upubliczniona na stronie internetowej: http://www.grajewo.pl oraz http://bip.um.grajewo.pl.

3. Oddelegowuje si¢ osoby do obslugi poprzez poczte elektroniczng interesantdw ze szczegolnymi
potrzebami.

4. Osoby oddelegowane do obstlugi poprzez poczte elektroniczng interesantow ze szczegodlnymi potrzebami,
tj. imig, nazwisko, bezposredni adres mailowy oraz zakres obowiazkow zostanie upubliczniona na stronie
internetowej: http://www.grajewo.pl oraz http://bip.um.grajewo.pl.

5. Wprowadza si¢ standard obslugi osob z niepelnosprawnos$cia, ktorego tre$¢ stanowi zatacznik do
niniejszej procedury.

6. Urzednicy oddelegowani do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantow ze szczegodlnymi
potrzebami majg obowiazek zapoznania si¢ z przedmiotowa procedurg.

§ 4. STANDARDY OBSLUGI POPRZEZ POCZTE ELEKTRONICZNA
1. Standardy obstugi poprzez poczte elektroniczng 0sob ze szczegdlnymi potrzebami:

1) wdrozenie i przeszkolenie pracownikow z etykiety, czyli regut izasad komunikacji poprzez poczte
internetowa,

2) nalezy mie¢ staly dostep do poczty internetowej sluzbowej w godzinach pracy i regularnie sprawdzac jej
zawartosc,

3) nalezy odpowiada¢ na wiadomos$ci w mozliwie najszybszym terminie lub wysyta¢ informacje dotyczace
terminu odpowiedzi,

4) nalezy odpowiednio tytutowaé i oznacza¢ wiadomosci e-mail, aby bezposrednio nawigzywaty do zakresu
tematycznego maila,
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5) teksty wiadomosci powinny zawiera¢ odpowiedni zwrot powitalny, zwrot pozegnalny, podpis oraz dane
kontaktowe osoby wysylajacej,

6) w wiadomos$ci e-mail nalezy stosowaé zasady jak w korespondencji tradycyjnej, tekst powinien by¢
przejrzysty, czytelny, podzielony na akapity,

7) w przypadku zatgczania do wiadomosci plikow nalezy powiadomi¢ o tym odbiorce w tresci maila.
2. Standardy dostepnosci tekstu pisanego nalezy zapewnié poprzez:
1) kompozycje (podzial logiczny tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym akapicie),

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

3) zrozumiate odniesienia do innych tresci, czy linkow.
3. Standardy dostepnosci przesytanych zdje¢ i plikow graficznych nalezy zapewni¢ poprzez:
1) opis alternatywny, tekst opisujacy, co wida¢ na zdjeciu,

2)nie nalezy wysyta¢ zdje¢ bezposrednio wpisanych w tekst, rekomenduje si¢ dolgczanie ich jako
zatgcznikow.

4. Standardy dostepnosci - dokumenty w formacie DOC:
1) stosowanie naglowkow, ktore pozwalaja na nawigacje pomiedzy stronami tekstu,
2) grafiki opatrzone opisami alternatywnymi,

3) nalezy uzywaé funkcji edytora tekstu (automatyczne listy, punktory, tabele, uzywanie stylow zamiast
tabulatora),

4) nie nalezy justowac tekstu, tekst powinien by¢ wyrownany do lewej strony,
5) nie nalezy zmienia¢ kolorystyki tekstu na mato kontrastows,
6) nalezy uzywac czcionek bezszeryfowych.

5. Standardy dostepnosci - dokumenty w formacie PDF:

1) prawidlowos$¢ generowania pliku (nalezy zapewni¢ program, ktdry zapewnia generowanie dostgpnych
plikow, np. Libre Office Writer lub MS Word od wersji 2007),

2) generowanie plikéw PDF zawsze powinno odbywac¢ si¢ na pomoca opcji ,,ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy
jako ’DRUKUJ JAKO PDF”,

3) dostepnosc¢ pliku PDF nalezy weryfikowac programem np. Adobe Acrobat,

4) przy skanowaniu dokumentéw do formatu pliku PDF nalezy uzywa¢ opcji OCR, co umozliwi odczytanie
ich tredci przez czytniki ekranu.

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do osob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym seniorow oraz osob ze
szczegblnymi potrzebami wynikajagcymi z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz
psychicznych organizmu.

2. Niezaleznie od zapisow procedury kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek okazywania wszelkiej
pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miasta Grajewo obslugiwane sg poza kolejnoscig bez
zbednej zwtoki.
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