ZARZADZENIE Nr 30/2019
Woéjta Gminy Baranéw

z dnia 29 marca 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Procedury stosowania tekstu tatwego w przekazywanych

komunikatach pisanych w Urzedzie Gminy Baranéw.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity Dz. U. z 2018 roku poz. 994) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Procedure stosowania tekstu tatwego w przekazywanych komunikatach
pisanych w Urzgdzie Gminy Baranéw — zwang dalej Procedura, stanowigca Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom

pracy dziatajagcym poza strukturg Urzedu Gminy.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Baranéw.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30/2019
zdnia 29.03.2019 r.
Wéjta Gminy Baranéw

Procedura stosowania tekstu tatwego w przekazywanych komunikatach pisanych

1.

a)
b)

w Urzedzie Gminy Baranéw.

§1

Wstep
Urzad Gminy Baranéw zwany dalej ,Urzedem", przyjmuje Standardy zawarte w tej Procedurze,
aby umoiliwi¢ zrozumienie komunikatow:
osobom, dla ktérych jezyk polski nie jest jezykiem ojczystym,
osobom, ktére majg trudnosci z czytaniem, w tym oséb z niepetnosprawnoscia intelektualng
lub stuchowsg.
Teksty fatwe do czytania (ang. easy-to-read texts) — jest to sposéb formutowania przekazu
tekstowego, ktéry pozwala osobom z niepetnosprawnoscig intelektualng zapoznaé sie z
informacjami i je zrozumieé.
Standardy dotyczace tworzenia dostepnej informacji zostaty sformutowane przez organizacje
Inclusion Europe. Precyzujg one jak powinna wygladaé informacja pisana, elektroniczna
(strony internetowe, ptyty CD), informacja audio oraz informacja video. Informacja w
standardzie ,tekst tatwy do czytania” obejmuje zaréwno dobér stéw, sposéb formutowania
zdarh jak i rodzaj i rozmiar uzytej czcionki, kompozycje tekstu na stronie, uzycie zdjed, ilustracji
i symboli.
Jedng z zasad tworzenia ,tekstow fatwych do czytania” jest wspéttworzenie ich wspdlinie
z osobami z niepetnosprawnoscia intelektualng. Moga one uczestniczy¢ zarébwno w wyborze
tematu, w procesie tworzenia informacji jak i na etapie sprawdzania, czy informacja jest
wystarczajaco fatwa do zrozumienia.
Dostgpnos¢ informacji jest traktowana jako fundamentalne prawo czlowieka o0séb z
hiepetnosprawnoscia intelektualng, co wyrazone jest m.in. w artykule 9 Konwencji o Prawach
Os6b Niepetnosprawnych Organizacji Narodow Zjednoczonych. Dostep do informacji jest
niezbgdnym warunkiem korzystania z petni praw cztowieka, uczestniczenia w zyciu danej
spotecznosci, rozwijania sie i samostanowienia o sobie.
Standardy ,tekstu fatwego do czytania” sg uzyteczne nie tylko w formutowaniu przekazu dla
0s6b z niepetnosprawnoscia intelektualna, ale takze dla oséb, dla ktdrych jezyk informacji nie
jest pierwszym jezykiem lub dla oséb, ktére z innych powodéw (np. urazu powypadkowego)

majg trudnosci z czytaniem.



7. Wdrozenie  procedury przyczyni sie w perspektywie krétkofalowej do zwiekszenia
przejrzystosci dziatan instytucji, otwarcia sig ich na szersze grono odbiorcéw, w tym zwlaszcza
os6b z niepetnosprawnoscig intelektualng. W perspektywie dlugofalowej zastosowanie
rekomendacji wplynie na lepsze zrozumienie dziatan instytucji oraz zwiekszenia aktywnosci
OzN w realizacji swoich praw i mozliwosci aktywizacyjnych.

8. Procedura okreéla Standardy konstruowania komunikatéw dostepnych dla wszystkich
odbiorcédw przez pracownikéw Urzedu.

§2
Kontrola stosowania procedury

1. Osobg odpowiedzialng za kontrolowanie stosowania procedury zwang dalej ,Audytorem”
wyznacza Sekretarz Gminy.

2. Do obowigzkéw Audytora nalezy weryfikowanie wybranych losowo komunikatéw jeden raz w
miesigcu, pod katem stosowania w nich Standardéw opisanych w § 4 niniejszej Procedury.

3. W przypadku znalezienia btedéw, Audytor powinien poinformowaé osobe, ktéra byta
odpowiedzialna za konstruowanie komunikatu o biedzie oraz potrzebie poprawienia
komunikatu i sposobie unikniecia popetnienia podobnych btedéw w przysztosci.

§3
Osoby odpowiedzialne i komunikaty dostepne

1. Wybrane komunikaty kierowane do oséb z niepetnosprawnoscig intelektualng (np.
umieszczane na gldwnej stronie WWW Urzedu, Facebook oraz plakatach i
ulotkach/dotyczgcych waznych wydarzen/imprez lokalnych), muszg spetnia¢ Standardy
zawarte w § 4 niniejszej Procedury.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za tworzenie wyzej wskazanych komunikatéw muszg
zapozna¢ sig i stosowac niniejsza Procedurg, tak aby zapewni¢ publikowanym przez instytucje
komunikatom pozadang dostepnoéé.

3. W przypadku probleméw lub pytan dot. stosowania tekstu tatwego, osoba odpowiedzialna za
konstruowanie komunikatéw moze skontaktowaé sie z Audytorem, w celu ustalenia
watpliwosci.

§4
Standardy tworzenia komunikatéw
Wszystkie informacje dostepne dla os6b z niepetnosprawnoécia musza spetnia¢ minimalne wymagania
dostepnosciowe:
1. Uzywaj tatwych wyrazow, a jesli musisz uzyé trudnego wyrazu, wyjasnij co on oznacza.

2. W calym dokumencie uzywaj tych samych wyrazéw na opisanie tych samych rzeczy.



Nie uzywaj metafor, stéw zapozyczonych z innych jezykéw (chyba, ze s3 dobrze znane),
skroétow, procentéw, duzych liczb.

Uzywaj krétkich zdan, strony czynnej, grupowania razem informacji na ten sam temat.

Nie uzywaj wzornictwa lub grafiki, ktére moga utrudnia¢ przeczytanie i zrozumienie tekstu
(kolor czcionki i tekstu musi byé odpowiedniego kontrastu, czcionka bezszeryfowa).

Nie uzywaj kursywy, tekstu cieniowanego, catych stéw pisanych duzymi literami, podkreslen,
pisania kolorowym drukiem.

Staraj si¢ uzywac tylko jednego typu pisma w catym tekscie.

Nie uzywaj przypiséw, znakéw specjalnych, justowania tekstu, akapitéw.

Numeruj strony, obrazuj tekst zdjeciami, rysunkami czy piktogramami, uzywaj terazniejszego

czasu, pisz petne daty.

W przypadku watpliwosci nalezy zapozna¢ sig z materiatami Zzrédtowymi wskazanymi § 5 niniejszej

Procedury.
§5
Postanowienia koricowe
1. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu majac na uwadze

2.

zapisy Konwencji ONZ o Prawach Osé6b Niepetnosprawnych, jest zobowigzany do obstugi
0s6b z niepetnosprawnoscia, w tym tworzenia komunikatéw dostepnych dla wszystkich.

Linki do materiatéw merytorycznych, dotyczacych tworzenia informagji dostepnych:

https:/}www.power.gov.pl/media/13597/informacia-dIa-wszystkich.pdf

https://psoni.org.plpr-content)’upIoads/2015!09{|nformacia—dIa—wszvstkich-internet 0.pdf

http://psoni.org.pl/wp-content/uploads/2015/09/Nie-piszcie-nic-o-nas-bez-nas-internet 0.pdf
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