ZARZADZENIE NR 4/2022
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ W PRZEROSLI
z dnia 24 lutego 2022 r.

w sprawie wdrozenia procedur dotyczacych dostepnosci Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Przerosli dla oséb z niepelnosprawnoscia oraz oséb ze szczegélnymi
potrzebami.

Na podstawie § 12 oraz § 13 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Przerosli,
uchwalonego uchwatg Nr X11/87/2016 Rady Gminy Przeros! z dnia 31 marca 2016 roku § 12
oraz art. 11 Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze

szczegOlnymi potrzebami (Dz. Urz. 2020 poz. 1062).) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wdraza si¢ do stosowania ponizsze procedury, stanowigce zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia:

1) PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
PRZEZ TELEFON

2)PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
PRZEZ POCZTE ELEKTRONICZNA

3)PROCEDURA OBSLUGI KLIENTA (OSOBY ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI)

4)PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACIJI
PUBLICZNEJ

5)PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACIJI W NA STRONIE INTERNETOWE)

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Kierownika GOPS w Przero§li
nr 4/2022 z dnia 24.02.2022

PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
PRZEZ TELEFON

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy komunikacji telefonicznej i sposdb postepowania
pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przerosli z osobami ze
szczegblnymi potrzebami, w tym z osobami z niepelnoprawnoscia.

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przerosli zwany dalej Osrodkiem Pomocy
Spolecznej zapewnia obshuge 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami
w tym os6b z niepelnosprawnosciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzenia Kierownika GOPS
w Przerosli nr 4/2022 z dnia 24.02.2022 wprowadzajacego niniejszg procedure

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardéw i mozliwosci komunikacji telefonicznej
dla 0s6b ze szczegélnymi potrzebami, w tym 0sob z niepelnosprawnosciag.

2. Procedura okresla zasady postgpowania pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej
w przypadku kontaktu z osobami z réznymi rodzajami niepelnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona na stornie http:/przerosl.naszops.pl/ w formie
dostepnego dokumentu.

§ 3. OBSLUGA TELEFONICZNA

1. Wprowadza si¢ obstugg telefoniczng interesantéw ze szczegdlnym uwzglednieniem
0s6b z niepelnosprawnosciami.

2. Ustala sie liste spraw urzgdowych mozliwych do realizacji poprzez kontakt
telefoniczny. Lista spraw zostanie upubliczniona na stronie internetowe;:
hitp.//przerosl.naszops.pl/

3. Oddelegowuje si¢ osoby do obstugi telefonicznej interesantéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem 0s6b z niepeloprawnosciami.

4. Osoby oddelegowane do obstugi telefonicznej interesantéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem oséb z niepelnoprawnosciami, tj. imi¢, nazwisko, bezposredni telefon
oraz zakres obowigzkéw zostanie upubliczniona na stronie internetowej:
http://przerosl.naszops.pl/

5. Pracownicy oddelegowani do obstugi telefonicznej interesantéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem o0séb z niepelnoprawnodciami majg obowigzek zapoznania sie



z przedmiotowg procedurg oraz ze si¢ standardem obstugi  osob
z niepelnosprawnoscia, stanowigcym zatgcznik nr 1.

§ 4. STANDARDY OBSLUGI TELEFONICZNEJ

1. Standardy obstugi telefonicznej oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym oséb z
niepetnoprawnoscia:

a) telefon powinien by¢ odbierany najpdzniej po 3 sygnale.

b) w trakcie obstugi klienta telefon réwniez powinien by¢ odbierany, nalezy poprosi¢ o numer
kontaktowy 1 oddzwonic¢ jak tylko bedzie mozliwe, lub umowi¢ si¢ na telefon na konkretny
termin/godzing.

¢) Na nieodebrane polgczenia zawsze nalezy oddzwoni¢, w przypadku dhuzszej nieobecnosci
zalecane jest przekierowanie potaczen do odpowiedniej osoby.

d) Po odebraniu telefonu nalezy si¢ wyrazZnie przedstawi¢ podajac imie, nazwisko, stanowisko
oraz nazwe komorki, czy referatu JST.

e) Rozmawiajac przez telefon nalezy skupié si¢ wylacznie na prowadzeniu rozmowy

z interesantem, a wszystkie informacje przekazywacé tylko i wylacznie bezposrednio
rozmowcy.

f) Nalezy zadbac o to, aby glos brzmiat zyczliwie i pomocnie.

g) Nalezy zadba¢ o intymno$é¢ rozmowy, do rozméwcey nie powinny dochodzi¢ odgtosy
innych wspotpracownikow.

h) Gdy odchodzi sig ze stanowiska rozmowy nalezy wyciszy¢ telefon, wykorzystujac funkcje
hold.

1) Zanim zostanie wykonany telefon do klienta, nalezy si¢ przygotowa¢ do rozmowy (notatki,
dokumenty itp.);

j) Nalezy dopytaé o szczegbly sprawy, z jaka dzwoni klient;

k) Nalezy przekazaé wszystkie niezbgdne informacje klientowi i upewni¢ sie, iz zrozumiat
przekazang wiadomos¢;

1) Po zakonczeniu rozmowy nalezy poczekaé, az to rozméwcea odlozy telefon:

1) Nalezy zawsze oddzwoni¢ w umowionym terminie;

m) w przypadku prowadzenia rozmowy w trybie glosnomowigcym nalezy zawsze zapytaé
rozmowce o zgode;

n) w razie potrzeby nalezy przelaczy¢ klienta do innego pracownika, nalezy zawsze mie¢

aktualne numery telefonu oraz nazwiska pozostatych wspotpracownikéw i zadbag, aby
przekaza¢ im wszystkie najwazniejsze informacje dotyczace klienta;

0) Nie nalezy dopuszczaé aby rozméwca czekat przy telefonie bez wyrazniej informacji
1 prosby o cierpliwosé;



§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0s6b ze szczegOlnymi potrzebami, w tym
seniorow oraz o0s6b ze szczegdlnymi potrzebach wynikajgcych z posiadanych
dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych organizmu oraz oséb
z niepelnosprawnosciami.

2. Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik JST jest zobowiazany okazaé
osobie ze szczegblnymi potrzebami, w tym osobom z niepelnosprawnoscia wszelka
pomoc.

3. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepelnosprawnoscig w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Przerosli obstugiwane sg poza kolejnoscia bez zbednej
zwloki.



Zalgcznik nr 2
do zarzadzenia Kierownika GOPS w Przerosli
nr 4/2022 z dnia 24.02.2022

PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
PRZEZ POCZTE ELEKTRONICZNA

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy komunikacji poprzez poczte¢ elektroniczna i sposéb
postepowania pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przerodli
z osobami ze szczegdlnymi potrzebami, w tym z osobami z niepelnoprawnoscia.

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przeroli zwany dalej Osrodkiem Pomocy
Spolecznej zapewnia obstuge 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w tym o0séb z
niepelnosprawnoéciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie do zarzgdzenia Kierownika GOPS
w Przerosli nr 4/2022 z dnia 24.02.2022 wprowadzajgcego niniejszg procedure

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardéw i mozliwosci komunikacji poprzez poczte
elektroniczng dla  oséb ze szczegélnymi potrzebami, w tym  o0sob
z niepelnosprawnoscig.

2. Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Urzedu w przypadku kontaktu
z osobami z ré6znymi rodzajami niepetnosprawnosci.

3. Procedura zostanie zamieszczona na stornie http://przerosl.naszops.pl/ w formie
dostgpnego dokumentu.

§ 3. OBSLUGA ELEKTRONICZNA

1. Wprowadza si¢ obstuge poprzez poczt¢ elektroniczng interesantéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem 0s6b z niepelosprawnosciami.

2. Ustala si¢ listg spraw urzedowych mozliwych do realizacji poprzez poczte
elektroniczng. Lista spraw zostanie upubliczniona na stronie internetowej: www.
http.//przerosl.naszops.pl/

3. Oddelegowuje si¢ osoby do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantéw ze
szczegdlnym uwzglednieniem os6b z niepelnoprawnosciami.

4. Osoby oddelegowane do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantéw ze
szezegblnym uwzglednieniem oséb z niepetnoprawnosciami, tj. imie, nazwisko,
bezposredni  adres mailowy oraz zakres obowigzkéw zostanie upubliczniona na
stronie internetowej: http://przerosl.naszops.pl/



5. Wprowadza si¢ standard obstugi oséb z niepetnosprawnoscia, ktérego tre$é stanowi
zalacznik do niniejszej procedury.

6. Pracownicy oddelegowani do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantow ze
szczegOlnym uwzglednieniem o0séb z niepelnoprawno$ciami majg obowigzek
zapoznania si¢ z przedmiotows procedurg oraz ze si¢ standardem obshigi os6b
z niepelnosprawnoscia, stanowigcym zatacznik nr 1.

§ 4. STANDARDY OBSLUGI POPRZEZ POCZTE ELEKTORNICZNA

1. Standardy obstugi poprzez poczt¢ elektroniczng oséb ze szczeg6lnymi potrzebami, w tym
0s6b z niepelnoprawnoscia:

a) Wdrozenie i przeszkolenie pracownikéw z netykiety, czyli regut i zasad komunikacji

poprzez poczte internetowa.

b) Nalezy mie¢ staly dost¢p do poczty internetowej stuzbowej w godzinach pracy i regularnie

sprawdzac jej zawartos¢.

¢) Nalezy odpowiada¢ na wiadomosci w mozliwie najszybszym terminie lub wysytaé

informacje dotyczace terminu odpowiedzi.

d) Nalezy odpowiednio tytutowa¢ i oznacza¢ wiadomosci e-mail, aby bezposrednio
nawigzywaly do zakresu tematycznego maila.

e) Teksty wiadomosci powinny zawiera¢ odpowiedni zwrot powitalny, zwrot pozegnalny,
podpis oraz dane kontaktowe osoby wysytajace;;.

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

g) w przypadku zalgczania do wiadomosci plikéw nalezy powiadomié o tym odbiorce w tresci
maila.

2. Standardy dostepnosci tekstu pisanego nalezy zapewnié poprzez:

a) Kompozycj¢ (podziat logiczny tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym akapicie).
b) Zrozumiatos¢ (prosty jezyk, krétkie zdania), mozna sprawdzi¢ zrozumiato$¢ napisanego
tekstu poprzez narzedzie Jasnopis/Logios.

¢) Zrozumiate odniesienia do innych tresci, czy linkow.

3. Standardy dostgpnosci przesylanym zdje¢ i plikow graficznych nalezy zapewnié poprzez:
a) Opis alternatywny, tekst opisujacy, co widaé na zdjeciu.

b) Nie nalezy wysyla¢ zdje¢ bezposrednio wpisanych w tekst, rekomenduje sie dotgczanie ich
jako zatacznikow.

4. Standardy dostepnosci - dokumenty w formacie DOC:

a) Stosowanie nagtéwkow, ktére pozwalajg na nawigacje pomiedzy stronami tekstu.

b) Grafiki opatrzone opisami alternatywnymi.

¢) Uzywaj funkcji edytora tekstu (automatyczne listy, punktory, tabele, uzywanie stylow
zamiast tabulatora).



d) Nie nalezy justowa¢ tekstu, tekst powinien by¢é wyréwnany do lewej strony.

e) Nie nalezy zmienia¢ kolorystyki tekstu na mato kontrastowa

f) Nalezy uzywac¢ czcionek bezszeryfowych.

a)

prawidtowo$¢ generowania pliku (nalezy zapewnié program, ktéry zapewnia
generowanie dostepnych plikéw, np. Libre Office Writer lub MS Word od 2007).

5. Standardy dostepnosci - dokumenty w formacie PDF:

b)

c)
d)

e)

Generowanie plikéw PDF zawsze powinno odbywa¢ si¢ na pomoca opcji ,,ZAPISZ
JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”,

Dostepnos¢ pliku PDF nalezy weryfikowa¢ programem np. Adobe Acrobat.

Nie wskazane jest skanowanie dokumentéw do PDF, gdyz wowczas plik to zestaw
obrazow, ktore nie bedg mogly by¢ odezytane przez czytniki ekranu.

W przypadku skanow dokumentu niezbedne jest, aby dla uzytkownika wygenerowaé
jeszcze wersje tekstowa PDF.

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0séb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
seniorOw oraz o0sob ze szczegélnymi potrzebach wynikajacych z posiadanych
dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych organizmu oraz oséb
z niepetosprawnosciami.

Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik JST jest zobowigzany okazaé
osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osobom z niepelnosprawnoscig wszelka
pomoc.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepelnosprawnoscia w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Przerosli obstugiwane sg poza kolejnoscig bez zbednej
zwloki.



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia Kierownika GOPS w Przero$li

nr 4/2022 z dnia 24.02.2022
PROCEDURA OBSLUGI KLIENTA (OSOBY ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI)

§ 1. WSTEP

. Procedura okresla standardy obstugi osob ze szczegdlnymi potrzebami w Gminnym
Osrodku Pomocy Spoltecznej w Przerosli iokresla wymogi zwigzane z dostepnoscia
architektoniczna, przestrzenng czy informacyjno-komunikacyjna.

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Przerodli zwany dalej Os$rodkiem Pomocy
Spolecznej zapewnia obstluge osob ze szczegdlnymi potrzebami w tym o0séb =z
niepelnosprawnosciami.

. Procedura stosowana jest od dnia wejScia w zycie zarzadzania Kierownika GOPS
w Przero$li nr 4/2022 z dnia 24.02.2022 wprowadzajacego niniejsza procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Celem procedury jest wdrozenie standardow obstugi 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami
1 okresla wymogi zwiazane z dost¢pnoscig architektoniczng, przestrzenng czy
informacyjno-komunikacyjng.
Procedura okresla zasady postepowania pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w
przypadku kontaktu
z osobami z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci.

. Procedura zostanie zamieszczona na stornie http://przerosi.naszops.pl/w formie dostepnego
dokumentu.

§ 2. UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE

Odpowiednio oznakowane miejsca parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych zlokalizowane
sa od strony wejscia do budynku Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul. Rynek 2, 16-427
Przerosl

Wejscie do budynku Osrodka Pomocy Spotecznej wskazane w ust. 1 posiada podjazd, w
szczegoOlnosci dla oséb niepelnosprawnych poruszajgcych sie przy pomocy przyrzadéw
ortopedycznych oraz na wozkach inwalidzkich.

§ 3. PUNKT KONTAKTOWY/OBSELUGI
DLA OSOB Z NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI W Osrodku Pomocy Spolecznej

1. Kancelaria Ogolna — Pokoj Koordynatora ds. dostepnosci — pok. 7 na parterze budynku



§ 4. ETAPY OBSLUGI OSOB NIEPEELNOSPRAWNYCH

1. Osoby niepetnosprawne przybywajace do Osrodka Pomocy Spotecznej w celu zatatwienia
sprawy przyjmowane sg w punkcie kontaktowym, o ktérych mowa w § 3 oraz
obstugiwane sa poza kolejnoscia.

2. Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej sg zapoznani z zasadami obstugi 0séb z
niepetnosprawnosciami.

3. W zakresie obslugi 0oséb z niepelno sprawno$ciami ruchu i 0séb z trudno$ciami
W poruszaniu sig:

a) Pracownik punktu kontaktowego/obstugi przeprowadza wstepng rozmowe w celu
ustalenia charakteru zatatwianej sprawy. Jezeli charakter sprawy wymaga obecnosci
merytorycznego pracownika wowczas zostaje on powiadomiony i schodzi on do osoby
ze szczegdlnymi potrzebami.

b) W zaleznosci od potrzeb udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi z
uwzglednieniem mozliwosci wejécia takiej osoby ze sprzgtem wspierajacym poruszanie
si¢ ( np. wozek, kule, balkonik ), stanowigcym integralng czg$¢ przestrzeni osobistej lub
realizuje sprawe na parterze budynku, a po zakonczonej obstudze pomaga w
opuszczeniu budynku Osrodka Pomocy Spotecznej.

c) Pracownik obstugujgcy w razie koniecznosci zapewnia podstawke do podpisywania
dokumentow oraz podajnik na dokumenty w zasiggu rak osob poruszajacych sig na
wozkach inwalidzkich.

4. W zakresie obslugi 0s6b z niepelnosprawnos$cig wzroku i pozostalych oséb majacych
problemy z widzeniem:

a) Osrodek Pomocy Spotecznej zapewnia mozliwosé¢ wejscia do budynku osobie z psem
asystujgcym o ktérym mowa w art. 2 pkt 11 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych ( Dz. U.
z 2021 r. poz. 573 ) bez koniecznosci wezesniejszego zglaszania tego faktu. W tym celu
nalezy umozliwi¢ obstuge na terenie budynku wraz z psem asystujacym, ktoremu
nalezy zapewni¢ miejsce do odpoczynku wraz z miskg na wode.

b) Odrodek Pomocy Spotecznej zapewnia elektroniczny dostep do dokumentdw,
informacji o swojej dziatalnosci, regulaminach i1 procedurach.

c) Osrodek Pomocy Spotecznej zapewnia by na drodze osoby z niepetnosprawnoscia nie
zngjdowaly si¢ zadne przeszkody, a przeszklone drzwi byty odpowiednio-kontrastowo
oznakowane.

d) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obshugi i
udostepniania dokument6éw ( np. dokumenty drukowane powigkszona czcionka, pliki
elektroniczne w formach dostgpnych dla programéw udzwigkawiajgcych np. pliki z
rozszerzeniem doc. )

e) Na tablicach informacyjnych umieszczaé wszelkie informacje w powiekszonej czcionce
— bezszeryfrowej o numerze 16-18.

f) Pracownik merytoryczny pomaga za zgoda Klienta wypeini¢ dokumenty, nastepnie
odczytuje wypetnione dokumenty i wskazuje miejsce na podpis.



5. W zakresie obslugi 0s6b z niepelnosprawnoscig stuchu w tym 0séb z trudnos$ciami w
komunikowaniu sie:
a) Pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy
uwzglednieniu komfortu akustycznego — bez zaktocen, hatasu z zewngatrz itp.

b) Pracownik merytoryczny pyta Klienta o preferencje w zakresie formy obstugi ( np.
Jezyk migowy, jezyk gestdw, jezyk pisany, j¢zyk méwiony odezytywany z ruchu warg )
i udostgpniania dokumentéw np. powigkszona czcionkg w tekscie fatwym do czytania i
zrozumiatym.

c) Osoby doswiadczajgce trudnosci w komunikowaniu si¢ mogg zatatwié sprawy w
Osrodku Pomocy Spolecznej przy pomocy tzw. osoby przybranej, ktérg moze by¢ kazda
osoba fizyczna, ktdra ukonczyta 16 lat i zostala wybrana przez osobe uprawniona.

d) Zadaniem osoby przybranej jest pomoc w zalatwieniu spraw w Osrodku Pomocy
Spotecznej. Osoba przybrana nie jest zobowigzana do przedstawienia dokumentow
potwierdzajgcych znajomosé polskiego jezyka migowego PIM, systemu jezykowo-
migowego SJM ani sposobu komunikowania si¢ 0s6b gtuchoniewidomych SKOGN.

e) Z pomocy osoby przybranej osoba uprawniona nie moze skorzystaé w sytuacji, gdy
wnioskowane dane sg prawnie chronione ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych,
a dostep do nich przyshuguje wylgcznie osobie uprawnione;.

f)  Osrodek Pomocy Spotecznej zapewnia, na zasadach okreslonych w ust. 5-12, dostep do
$wiadczenia ustug thumacza:

- przez pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej postugujgcego sie PIM lub
SIM lub z wykorzystaniem srodkéw wspierajacych komunikowanie sie.

g) Swiadczenie jest bezplatne dla osoby uprawnionej, bedacej osobg niepelnosprawng w
rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych.

6. W zakresie obslugi os6b niesamodzielnych, starszych, z niepelnosprawnoscia
intelektualng:

a) Osrodek Pomocy Spolecznej zapewnia informacje i mozliwosé komunikacji tekscie
tatwym do czytania i zrozumienia oraz mozliwos¢ przyjécia w towarzystwie asystenta.
b) Pracownik merytoryczny w trakcie obstugi Klienta dostosowuje tempo wypowiedzi i
stfownictwo do indywidualnych potrzeb Klienta, uzywa prostych zdan pojedynczych,
stosuje powtorzenia i upewnia sie czy rozmowca prawidtowo zrozumial komunikat.

7. Pracownik merytorycznej komoérki organizacyjnej jest zobowiazany do obstuzenia osoby
niepetnosprawnej bez zbednej zwtoki w punktach obstugi 0s6b niepetnosprawnych
Osrodka Pomocy Spotecznej na stanowisku pracy zgodnie z sugestig osoby
uprawnionej.

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do 0sob ze szczeg6lnymi potrzebami, w tym senioréw
oraz 0sOb ze szczegdlnymi potrzebach wynikajacych z posiadanych dysfunkcji
psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych organizmu oraz 0séb z
niepetnosprawnosciami.



2. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Osrodka Pomocy Spotecznej
ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami z
poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomdc
wypetni¢ dokumenty 1 wskaza¢ miejsce na podpis.

3. Osoby ze szczegllnymi potrzebami, w tym osoby z niepelnosprawnoscia w Osrodku
Pomocy Spotecznej Gminy Przero$l obstugiwane sg poza kolejnoscig bez zbednej zwioki.



Zalacznik nr 4
do zarzadzenia Kierownika GOPS w Przerosli

nr 4/2022 z dnia 24.02.2022

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI
PUBLICZNEJ

§ 1. WSTEP

l. Procedura okresla standardy zamieszczania informacji w Biuletynie Informacii
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przerosli.

2. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Przerosli zwany dalej Urzedem zapewnia
obstuge 0s6b ze szczegblnymi potrzebami w tym 0s6b z niepelnosprawnosciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzania Kierownika GOPS
w Przerosli nr 4/2022 z dnia 24.02.2022 wprowadzajacego niniejsza 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 i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych, Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Osob
Niepetnosprawnych Organizacji Naroddéw Zjednoczonych.

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronie hitp://przerosl.naszops.pl/ w formie
dostepnego dokumentu.

§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI
PUBLICZNEJ.

1. Rekomendacje dotyczg sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania
dokumentéw w BIP,

a) Nie nalezy justowa¢ tekstu w dokumentach, nalezy wyréwnaé go do lewej strony. W
trakcie powigkszania/zmniejszania liter na stronie pojawiaja sie nieproporcjonalnie duze
$wiatla (spacje).

b) Nalezy stosowa¢ tatwe w czytaniu, bezszeryfowe fonty np. Verdana, Arial czy Tahoma
i unika¢ krojow fontéw, ktére maja cyfry nautyczne (cyfry mediewalne).

Z szeryfami: Times New Roman, Georgia

Bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma



Krdj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890

¢) Powinno si¢ unikac stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hipertaczem.
Wyréznienie przez podkreslenia w tekscie ciaglym sugeruje, ze mamy do czynienia z linkiem
do kolejnej podstrony.

d) Odpowiedni kontrast liter do tta: miedzy tlem a duzym tekstem (wiekszym niz 150%
wielkosci podstawowej tekstu na stronie) wspdtezynnik kontrastu powinien wynosié 3:1, a w
przypadku matego tekstu 4,5:1. Wspotezynnik kontrastu mozna zbadag¢ z uzyciem narzedzia
Contrast Colour Analyzer.

e) Nalezy unika¢ zamieszczania napisow na zdjgciu lub grafice, zwlaszeza gdy zawiera
ona sporg ilos¢ elementow.

f) Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujacym zawartoé,
tres¢ i kontekst, pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych.

8) Zagniezdzanie plikéw PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢
otagowany oraz zgodny ze standardem ISO. Generowanie plikéw PDF zawsze powinno
odbywa¢ si¢ na pomoca opcji ,,ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”.
Jesli plik PDF jest skanem, nalezy zadbaé o nadanie przeszukiwalnej warstwy tekstowej. Z
pomocg darmowych narzedzi freeOCR, meOCR czy OCR detection tool mozna
wyeksportowac takg warstwe.

h) Istotne jest wlasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc wg
nastgpujgcego wzoru:
Uchwata Rady Gminy (PDF 2,5 MB)
Wzor wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB).

i) W przypadku tresci, ktére majg by¢ dostepne dla 0sob Ghuchych oczekiwanym
standardem i zaleceniem jest to, by od razu po kliknigciu w ikonke przekreslonego ucha,
uzytkownik jest przekierowany do wyboru filméw z ttumaczem PJM, a nie do nastepnego
tekstu ani formularza zgloszeniowego. Otwieranie sig podstrony z tekstem §wiadezy o
niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wigkszosci 0séb Ghuchych jezykiem
obcym. Dobrg 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. pomocg socjalna.

j) U gory strony powinno znajdowac si¢ menu z piktogramami dostepnosci, takich jak
np. powigkszanie tekstu, wysoki kontrast (tryb zotto-czarno, czamo-z6tty). Rekomenduj emy
zastosowanie uniwersalnych piktograméw (symboli) dostepnosci, ktére sg znane
w srodowisku 0s6b stabowidzacych oraz ghuchych.
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§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji w biuletynie
informacji publicznej zgodnie ze Migdzynarodowym standardem dostepnosci stron
internetowych dla 0s6b z niepetnosprawnoséciami standardami WCAG 2.1, Ustawa
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw
Oséb Niepelnosprawnych Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapiséw procedury, kazdy pracownik JST jest zobowigzany udostepnié
tresci, ktére okazalyby si¢ niedostgpne osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
osobom z niepetnosprawnoscia przez np. odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi
ttumacza PIM.

3. Pracownik zlecajacy publikacje odpowiada za prawidtows tres¢ publikacji, oraz za
aktualno$¢ tresci informacji opublikowanych w BIP. Kazda publikowana tre$é na
stronach BIP zawiera informacjg o osobie, ktéra wytworzyta informacje oraz o osobie,
ktora jest odpowiedzialna za tres¢ informacji, a takze o osobie, ktéra opublikowata
informacje.



Zalacznik nr 5
do zarzadzenia Kierownika GOPS w Przeroéli
nr 4/2022 z dnia 24.02.2022

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W NA STRONIE
INTERNETOWEJ

§ 1. WSTEP

Procedura okresla standardy zamieszczania informacji na stronie internctowe;
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przerosli

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przerosli zwany dalej Osrodkiem Pomocy
Spolecznej zapewnia obstuge o0séb ze szczegdlnymi potrzebami w tym o0s6b
z niepetnosprawnosciami.

Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzenia Kierownika GOPS
w Przerosli nr 4/2022 z dnia 24.02.2022 wprowadzajacego niniejszg procedure.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem procedury jest wdrozenie standardéw opartych na WCAG 2.1 podczas
zamieszczania informacji na stronie internetowej, zgodnie z Ustawa dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Oséb
Niepetnosprawnych Organizacji Narodow Zjednoczonych.

Procedura zostanie zamieszczona na stronie http://przerosl.naszops.pl/ w formie
dostgpnego dokumentu.

§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACJI NA STRONIE INTERNETOWEJ.

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

a) Nie nalezy justowac tekstu na stronie, nalezy wyréwna¢ go do lewej strony. W
trakcie powigkszania/zmniejszania liter na stronie pojawiajg sie nieproporcjonalnie duze
$wiatla (spacje).

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

Z szeryfami: Times New Roman, Georgia

Bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma



Kréj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890

c¢) Powinno si¢ unikaé stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hipertgczem.
Wyroznienie przez podkreslenia w tekscie cigglym sugeruje, ze mamy do czynienia z
linkiem do kolejnej podstrony.

d) Odpowiedni kontrast liter do tta: migdzy tlem a duzym tekstem (wickszym niz
150% wielkodci podstawowej tekstu na stronie) wspotezynnik kontrastu powinien wynosié
3:1, a w przypadku matego tekstu 4,5:1. Wspétezynnik kontrastu mozna zbadaé z uzyciem
narzedzia Contrast Colour Analyzer.

e) Nalezy unika¢ zamieszczania napiséw na zdjeciu lub grafice, zwlaszcza gdy
zawiera ona sporg ilo$é elementdw.

f) Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujacym
zawartosc, tres¢ 1 kontekst, pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych.

g) W mediach spotecznosciowych dopuszczalne jest, by w tekstach dodawaé zwiezly
opis na koricu postu w nawiasach kwadratowych. Mozna réwnie dobrze przed tekstem
alternatywnym umiesci¢ hashtag #opisujemy.

h) Nalezy tez pamigtaé o tym, by nie nadawaé dwéch takich samych tekstow
alternaty wnych znajdujacym sig obok siebie grafikom, buttonom lub odsytaczom
obrazkowym. By unikna¢ redundancji, czyli nadmiarowosci, nie dubluje si¢ nazwy linku do
tekstu alternatywnego.

i) Na stronie poprawnie powinno dziata¢ powigkszanie/zmniejszanie tekstu przez
uzycie skrétu klawiaturowego ctrl+/ctrl-.

j) Przy powigkszaniu strony do 200% nie powinno by¢ utraty tresci i funkcjonalnogci
na stronie, uzytkownik strony nie powinien przewija¢ strony w poziomie na prawo lub lewo.

k) Rekomendowane jest wytgczenie wszelkich animacji wywotujgce interakcje
uzytkownika, chyba Ze animacja ma istotne znaczenie dla funkcjonalnosci 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
mnigjszy niz 6 sekund pomigdzy slajdami, wolny przepltyw zdje¢, ograniczenie teksty na
bannerach do 5-10 stéw w wyraznej, duzej, bezszeryfowej czcionce.

I) Deklarowany jezyk na w kazdym elemencie strony powinien by¢ jako jezyk
polski.



m) By ufatwi¢ nawigacjg, istotne elementy strony powinny by¢ przyporzadkowane
pod nagléwki h1, h2, h3 etc.

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

o) Kazda strona powinna zawiera¢ mape strony oraz wyszukiwarke.

p) Zamieszczone tresci powinny by¢ dostgpne réwniez na podstronie z wersjg ETR
(Easy to read) fatwg do czytania i zrozumienia. Zrozumiato$¢ tekstu mozna sprawdzié przy
uzyciu narzgdzi Jasnopis (www.jasnopis.pl, maksymalnie 3600 znakéw) i Logios
(www.logios.dev, maksymalnie 3000 znakdw).

q) Zagniezdzanie plikdw PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢é
otagowany oraz zgodny ze standardem ISO. Generowanie plikéw PDF zawsze powinno
odbywac si¢ na pomocg opcji ,.ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF>.
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.

r) Istotne jest wiasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc wg

nastepujgcego wzoru:
Uchwata Rady Gminy (PDF 2,5 MB)
Wzdr wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB).

s) Zakladki strony powinny zawierac krotki tekst, wskazujacy na jakiej podstronie sie
znajdujemy, np. ,,Stawiski.pl Placéwki o$wiatowe”.

t) W przypadku tresci, ktore majg by¢ dostepne dla 0s6b Gluchych oczekiwanym
standardem i zaleceniem jest to, by od razu po kliknieciu w ikonke przekreslonego ucha,
uzytkownik jest przekierowany do wyboru filméw z thumaczem PJM, a nie do nastepnego
tekstu ani formularza zgloszeniowego. Otwieranie si¢ podstrony z tekstem $wiadezy o
niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wigkszosci 0s6b Gtuchych jezykiem
obcym. Dobra praktyka bytoby w przypadku Jednostki Samorzadu Terytorialnego nagranie i
zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie linku do youtube), gdzie Ttumacz PJM przedstawia
najwazniejsze kwestie, sposob kontaktu z pracownikiem gminy lub Sciezke zatatwiania spraw
zwigzanych z np. pomoca socjalng.

u) U goéry strony powinno znajdowa¢ si¢ menu z piktogramami dostepnodci, takich jak
np. powigkszanie tekstu, wysoki kontrast (tryb zotto-czarno, czarno-z6tty). Rekomendujemy
zastosowanie uniwersalnych piktograméw (symboli) dostepnosci, ktére sg znane
w Srodowisku 0s6b stabowidzacych oraz Gluchych.
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§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji na stronie
internetowej zgodnie ze Migdzynarodowym standardem dostepnosci stron
internetowych dla 0s6b z niepetnosprawnoéciami standardami WCAG 2.1, Ustawa
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 . poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencjg Praw
Oso6b Niepetnosprawnych Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik JST jest zobowiazany udostepnid
tresci, ktore okazatyby si¢ niedostgpne osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
osobom z niepetnosprawnoscia przez np. odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi
tlumacza PJM.



