WOJT
GMINY BRODNICA

Zarzgdzenie Nr 14/2019
Wojta Gminy Brodnica
z dnia 7 marca 2019 r.

w sprawie wdrozenia procedury stosowania tekstu latwego w przekazywanych
komunikatach pisanych oraz wprowadzenia regulaminu umieszczania czytelnych
komunikatéw/informacji w gablotach i na tablicach ogloszeniowych urze¢du

Na podstawie art.1 pkt 8 Uchwaty Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 1 sierpnia
1997 r. — Karta Praw Osob Niepelnosprawnych (M.P. Nr 50, poz. 475), W¢jt Gminy Brodnica
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedur¢ stosowania tekstu latwego w przekazywanych komunikatach
pisanych, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ regulamin umieszczania czytelnych komunikatow/informacji w gablotach i na
tablicach ogtoszeniowych urze¢du, ktory stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referentowi ds. o$wiaty, kultury, sportu i ochrony
zdrowia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wdrozenie procedury stosowania tekstu latwego w przekazywanych komunikatach
pisanych

§1
Wstep

1. Urzad Gminy w Brodnicy zwany dalej ,,Urzedem”, przyjmuje Standardy zawarte w tej
Procedurze, aby umozliwi¢ zrozumienie komunikatow:
a) Osobom, dla ktorych jezyk polski nie jest jezykiem ojczystym,
b) Osobom, ktore majg trudnosci z czytaniem, w tym o0sob z niepelnosprawnoscia
intelektualng lub stuchowa.

2. Teksty tatwe do czytania — jest to sposob formutowania przekazu tekstowego, ktory
pozwala osobom z niepeinosprawnoscig intelektualng zapoznacé si¢ z informacjami i je
zrozumiec.

3. Standardy dotyczace twodrzenia dostgpnej in formacji zostaly sformulowane przez
organizacj¢ Inclusion Europe. Precyzuja one jak powinna wygladaé¢ pisana,
elektroniczna, informacja audio oraz informacja video. Informacja w standardzie ,,tekst
fatwy do czytania” obejmuje zaréwno dobdr stow, sposob formutowania zdan jak i
rodzaj i rozmiar uzytej czcionki, kompozycje tekstu na stronie, uzycie zdjg¢, ilustracji i
symboli.

4. Jedng z zasad tworzenia ,tekstow tatwych do czytania” jest wspottworzenie ich
wspdlnie z osobami z niepelnosprawnoscig intelektualng. Moga one uczestniczy¢
zarowno w wyborze tematu, w procesie tworzenia informacji jak i na etapie
sprawdzania, czy informacja jest wystarczajgco tatwa do zrozumienia.

5. Dostepnos¢ informacji jest traktowana jako fundamentalne prawo cztowieka oséb z
niepelnosprawnoscig intelektualng, co wyrazone jest m.in. w artykule 9 Konwencji o
Prawach Osdb Niepelnosprawnych Organizacji Narodow Zjednoczonych. Dostep do
informacji jest niezb¢dnym warunkiem korzystania z pelni praw czlowieka,
uczestniczenia w zyciu danej spolecznosci, rozwijania si¢ i samostanowienia o sobie.

6. Standardy ,,tekstu tatweg9o do czytania” sg uzyteczne nie tylko w formulowaniu
przekazu dla 0sdb z niepelnosprawnoscig intelektualng, ale takze dla osob, dla ktorych
jezyk informacji nie jest pierwszym jezykiem lub dla osob, ktére z innych powodow
(np. urazu powypadkowego) maja trudnosci z czytaniem.

7. Wdrozenie procedury przyczyni si¢ w perspektywie krotkofalowej do zwigkszenia
przejrzystosci dziatan instytucji, otwarcia si¢ ich na szersze grono odbiorcow, w tym
zwlaszcza 0sOb z niepelnosprawnoscig intelektualng. W perspektywie dlugofalowe;j
zastosowanie rekomendacji wplynie na lepsze zrozumienie dzialan instytucji oraz
zwiekszenia aktywnosci OzN w realizacji swoich praw i mozliwosci aktywizacyjnych.

8. Procedura okresla Standardy konstruowania komunikatow dostepnych dla wszystkich
odbiorcow przez pracownikow Urzedu.

§2

Kontrola stosowania procedury

1. Osob¢ odpowiedzialng za kontrolowanie stosowania procedury zwang dalej
»Audytorem” wyznacza kierownik jednostki Wojt Gminy Brodnica.
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Do obowigzkéw Audytora nalezy weryfikowanie komunikatow jeden raz w miesigcy,
pod katem stosowania w nich Standardéw opisanych w § 4 niniejszej Procedury.
W przypadku znalezienia bledow, Audytor powinien poinformowa¢ osobg, ktdra byta
odpowiedzialna za konstruowanie komunikatu o bledzie oraz potrzebie poprawienia
komunikatu i sposobie uniknigcia popetnienia podobnych btedow w przysziosci.

§3
Osoby odpowiedzialne i komunikaty dost¢pne

Wszystkie komunikaty muszg spelnia¢ Standardy zawarte w § 4 niniejszej Procedury.
Wszystkie osoby odpowiedzialne za tworzenie wyzej wskazanych komunikatow musza
zapoznac si¢ i stosowac niniejszg Procedurg, tak aby zapewni¢ publikowanym przez
instytucje komunikatom pozadang dostgpnos¢.

W przypadku probleméw lub pytan dot. stosowania tekstu tatwego, osoba
odpowiedzialna za konstruowanie komunikatow moze skontaktowac si¢ z Audytorem,
w celu ustalenia watpliwosci.

§4

Standardy tworzenia komunikatéw

Wszystkie informacje dostgpne dla 0s6b z niepetnosprawno$cia musza spetnia¢ minimalne
wymagania dostgpnosciowe:

1. Uzywac tatwych wyrazow, a jezeli trzeba uzy¢ trudnego wyrazu, wyjasnienie co on
oznacza.

2. W calym dokumencie uzywa¢ tych samych wyrazéw na opisanie tych samych
rzeczy.

3. Nie uzywac metafor, stow zapozyczonych z innych jezykow, skr6tow, procentow,
duzych liczb.

4. Uzywa¢ krotkich zdan, strony czynnej, grupowania razem informacji na ten sam
temat.

5. Nie uzywa¢ wzornictwa lub grafiki, ktére mogg utrudnia¢ przeczytanie
i zrozumienie tekstu (kolor czcionki i tekstu musi by¢ odpowiedniego kontrastu).

6. Nie uzywac kursywy, tekstu cieniowanego, catych stow pisanych duzymi literami,
podkreslen, pisania kolorowym drukiem.

7. Uzywac jednego typu pisma w calym tekscie.

Nie uzywac przypiséw, znakow specjalnych, justowania tekstu, akapitow.

9. Numerowaé strony, obrazowanie tekstu zdjeciami, rysunkami czy piktogramami,
uzywanie terazniejszego czasu, pisanie pelnych dat.

§5

Postanowienia koncowe

®

Niezaleznie od zapisow niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu majac na
uwadze zapisy Konwencji ONZ o Prawach Os6b Niepelnosprawnych, jest zobowigzany
do obstugi 0sob z niepelnosprawnoscia, w tym tworzenia komunikatow dostepnych dla
wszystkich.



Regulamin umieszczania czytelnych komunikatéw/informacji w gablotach i na tablicach
ogloszeniowych urzedu

§1
Wstep

1. Urzad Gminy w Brodnicy zwany dalej ,,Urzedem”, przyjmuje Standardy zawarte w tej
Procedurze, aby umozliwi¢ przeczytanie komunikatow umieszczonych w gablotach:
a) Osobom z niepetnosprawnoscig wzrokows,
b) Osobom z niepelnosprawnoscia ruchowa poruszajgcych sie na wozku,
¢) Osobom niskorostym,
d) Osobom starszym.

2. Wdrozenie procedury przyczyni si¢ w perspektywie krotkofalowej do zwiekszenia
przejrzystosci dzialan instytucji, otwarcia si¢ ich na szersze grono odbioréw (w tym
zwlaszcza 0s6b z niepelnosprawno$cia wzrokows, poruszajacych si¢ na wozkach,
niskorostych oraz osob starszych).

3. W perspektywie dlugofalowej zastosowanie rekomendacji wplynie na lepsze
zrozumienie  dzialan  instytucji  oraz = zwigkszenia  aktywno$ci  oséb
z niepelnosprawnosciami w realizacji swoich praw i mozliwosci aktywizacyjnych.

4. Procedura okresla Standardy przygotowania i druku komunikatéw umieszczanych
w gablotach przez pracownikoéw Urzedu.

§2
Kontrola stosowania procedury

1. Osobg odpowiedzialng za kontrolowanie stosowania procedury zwang dalej
»Audytorem” wyznacza W¢jt Gminy Brodnica.

2. Do obowigzkéw Audytora nalezy weryfikowanie umieszczanych informacji
w gablotach raz w miesigcu pod katem stosowania w nich Standardéw opisanych
w § 4 niniejszej Procedury.

3. W przypadku znalezienia bledow, Audytor powinien poinformowaé osobe, ktéra
byla odpowiedzialna za umieszczenie komunikatu o bledzie oraz potrzebie
poprawienia komunikatu i sposobie uniknigcia popetnienie podobnych bledéw
w przysztosci.

§3
Osoby odpowiedzialne i komunikaty dostepne

1. Wybrane komunikaty publikowane przez Urzad musza spetnia¢ Standardy zawarte
w § 4 niniejszej Procedury.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za umieszczanie wyzej wskazanych komunikatow
muszg zapoznac si¢ i stosowac niniejsza Procedure, tak aby zapewni¢ komunikatom
pozadang dostepnosc.

3. W przypadku probleméw lub pytan osoba odpowiedzialna za umieszczanie
komunikatéw moze skontaktowac¢ si¢ z Audytorem, w celu ustalenia watpliwosci.

§4



Standardy tworzenia komunikatéow

Wszystkie informacje w komunikacie Urzgdu, umieszczane w gablocie / na tablicy
informacyjnej musza spetnia¢ ponizsze wymagania:

. Nie uzywa¢ wzornictwa lub grafiki, ktéore mogg utrudnia¢ przeczytanie
1 zrozumienie tekstu.

Unika¢ uzywania kursywy, tekstu cieniowanego, calych stow pisanych duzymi
literami, podkreslen, pisania kolorowym drukiem.

Uzywac¢ tylko jednego typu pisma w calym tekscie.

. Stosowa¢ czcionke bezszeryfowg o prostym kroju, bez kursywy i ozdobnikow.

. Jezeli jest to mozliwe, wszelkie ogloszenia lub informacje drukowaé z powigkszona
czcionka.

Jezeli zamieszczanie calej informacji duza czcionkg nie jest mozliwe, umiesci¢ sam
tytul informacji wigksza czcionka. W takim wypadku w gablocie powinna
znajdowac¢ si¢ informacja gdzie mozna znalez¢ calg tre$¢ informacji na dost¢pne;j
stronie w Internecie lub ze mozna t¢ informacj¢ przeczyta¢ w powigkszonym druku
i pracownika placowki.

. Przy gablotach posiadajacych szyby oraz przy panelach elektronicznych, nalezy
zwréci¢ uwage czy $wiatlo dzienne oraz sztuczne nie odbija sie od ich powlok
uniemozliwiajgc przeczytanie zamieszczonych informacji.

. Alternatywng metoda do podanych wyzej sposobéw umieszczania informacji
w gablotach moze by¢ réwniez zastosowanie elektronicznego urzadzenia, ktére
przeczyta nam na glos wszystkie komunikaty.

§5
Postanowienie koncowe

1. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu majge
na uwadze zapisy Konwencji ONZ o prawach os6b niepetnosprawnych jest
zobowigzany do obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscig, w tym réwniez
umieszczania komunikatow dostgpnych dla wszystkich.



