Zarzadzenie Nr 14 /2019
Wéjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 28 lutego 2019 .

w sprawie wprowadzenia procedury umieszczania czytelnych
komunikatéw/informacji w gablotach i na tabliczkach informacyjnych
w Urzedzie Gminy Kotbaskowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1.Ustala sie Procedure umieszczania czytelnych komunikatow/informacji

w gablotach i na tabliczkach informacyjnych w Urzedzie Gminy Kotbaskowo, zwang

dalej ,Procedurg"”.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Do przestrzegania Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu.

§ 3.
Procedure umieszczania czytelnych komunikatéw/informacji w gablotach i na
tabliczkach informacyjnych w Urzedzie Gminy Kotbaskowo zamieszcza sie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej Urzedu Gminy Kotbaskowo -
bip.kclbaskowo.pl craz na wewnetrznym serwerze komputerowym w katalogu

publicznym, jak réwniez na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Kotbaskowo.

§4.

Nadzor nad realizacia zarzadzenia powisrzam Sekrerarzow! Gminry.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 14/2019
Wéjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 28 lutego 2019 r.

Procedura umieszczania czytelnych komunikatéw/informacji w gablotach
i na tabliczkach informacyjnych w Urzedzie Gminy Kotbaskowo

§1
Wstep

1. Urzad Gminy Kotbaskowo zwany dalej ,Urzedem", przyjmuje Standardy
zawarte w tej Procedurze, aby umozliwi¢ przeczytanie komunikatow
umieszczonych w gablotach:

a) osobom z niepetnosprawnoscia wzrokowsa,

b) osobom z niepetnosprawno$cig ruchowa poruszajacych sie na wozku,

c) osobom niskorostym,

d) osobom starszym.

2. Wdrozenie procedury przyczyni sie w perspektywie krotkofalowej do
zwiekszenia przejrzystosci dziatan instytucji, otwarcia sie ich na szersze grono
odbiorcow (w tym zwtaszcza oséb z niepetnosprawnoscig wzorkowa,
poruszajgcych sie na wozkach, niskorostych oraz 0séb starszych).

3. W perspektywie ditugofalowej zastosowanie rekomendacji wptynie na lepsze

zrozumienie dziatan instytucji oraz zwigkszenia aktywnosci osob

z niepeinosprawnosciami w realizacji swoich praw i mozliwosci
aktywizacyjnych.
4 Procedura okresla Standardy przygotowania i druku komunikatow

umieszczanych w gablotach przez pracownikéw Urzedu.

§2
Kontrcla stosowarnia preccedury
1. Kontrolowanie stosowania procedury wpisuje sie w zakies dziatania
Samodzielnego Wielooscbowego Stanowiska ds. Pozyskiwaria Funduszy
Unijnych i Promocji Gminy, ktore na potrzeby niniejszej procedury zwane jest

datej ,Audytorem”.




2. Do obowiazkéw Audytora nalezy weryfikowanie umieszczanych informacji
w gablotach jeden raz w miesigcu, pod katem stosowania w nich Standardow

opisanych w § 4 niniejszej Procedury.

3. W przypadku znalezienia btedow Audytor powinien poinformowac osobe, ktora
byta odpowiedzialna za umieszczenie komunikatu, o btedzie oraz potrzebie
poprawienia komunikatu i sposobie unikniecia popetnienia podobnych bfedow

w przysztosci.

§3

Osoby odpowiedzialne i komunikaty dostgpne

1. Wszystkie wydarzenia dotyczace spoteczenstwa, dotyczace waznych
wydarzen, imprez lokalnych oraz komunikaty publikowane przez Urzad muszg
spetnia¢ Standardy zawarte w § 4 niniejsze] Procedury.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za umieszczanie wyzej wskazanych
komunikatow muszg zapoznac sie z niniejszg Procedurg i jg stosowac, tak
aby zapewnié¢ komunikatom pozadang dostepnos¢.

3. W przypadku probleméw lub pytarn osoba odpowiedzialna za umieszczanie
komunikatéow moze skontaktowaé sie z Audytorem w celu wyjasnienia
watpliwosci.

§4

Standardy tworzenia komunikatow

1.Pracownicy odpowiedziaini za umieszczanie komunikatow w gablocie/na tablicy

informacyjnej muszg przestrzegaé ponizszych zasad:

1) Nie uzywaj wzornictwa lub grafiki, ktore moga utrudniac przeczytanie
i zrozumienie tekstu (kolor czcionki i tekstu musi by¢ odpowiedniego

konirastu, czcionka bezszeryfoway.

2) Unikaj uzywania kursywy, tekstu cieniowanego, catych stow pisanych

duzymi literami, pockresleri, pisania kolorowym drukiem.

3) Staraj sie uzywac tylko jednego typu pisma w caiym iekscie.




4) Stosuj czcionke bezszeryfowg o prostym kroju, bez kursywy

i ozdobnikow, np. Calibri czy Arial.

5) O ile jest to mozliwe, wszelkie ogtoszenia lub informacje wydrukuj
z powiekszong czcionkg np. rozmiaru 16. Pozwoli to wielu osobom na

samodzielne odczytanie informacji.

B) Jezeli zamieszczanie catej informacji duzg czcionka nie jest mozliwe,
umiesé sam tytut informacji (lub tez meritum informacji) wieksza
czcionka, a obok zamie$¢ komunikat, gdzie znajduje sie cata tres¢
informacji w powiekszonym druku na stronie internetowej u pracownika

placowki.

. Przy gablotach posiadajgcych szyby oraz przy panelach elektronicznych,
zwroé uwage na to czy $wiatto dzienne oraz sztuczne nie odbija sie od ich
powtok, uniemozliwiajac przeczytanie zamieszczonych informacji (zaréwno
z pozycji siedzacej, jak i stojace;)).

_ Alternatywng metodg do przekazywania informacji  umieszczanych

w gablotach moze byé zastosowanie elektronicznego urzadzenia, ktore

przeczyta na gtos wszystkie komunikaty.

. W przypadku watpliwosci zapoznaj si¢ z materiatami Zrodtowymi wskazanymi
w§5.

§5
Postanowienia koncowe

. Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury kazdy pracownik Urzedu, majac
na uwadze zapisy Konwencji ONZ o prawach osob niepetnosprawnych, jest
zobowiazany do obstugi 0s6b z niepetnosprawnoscig, w tym rowniez
urnieszczania komunikatow dostepnych dla wszystkich.

_ Linki do materiatu dotvczacego tworzenia informacji dostgpnych (w tekscie

tatwym):

https://www.power.gov.pl/media/1 3597/informacja-dla-wszystkich.pdf




3. Linki do materiatow dotyczacych tworzenia dostepnych informacji oraz stron
WWW:

http://www.pad.widzialni.org/

http://wcag20.widzialni.org/

http://niepelnosprawni.pl/ledge/x/249472

http://widzialni.orq/containen’metodoloqiavbadania—dostepnosci—stron—www.pdf




