ZARZADZENIE NR WA.120.5.2022
BURMISTRZA MIASTA ZARY

z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury obslugi 0so6b ze szczegélnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim
w Zarach

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 poz. 1372,
1834) wzwigzku z art. 3 pkt 1, art. 4 ust. 2 i art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 poz. 1062) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Zarach:
1) procedure obstugi 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) wzor wniosku o zapewnienie dostepnosci, stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) zasady tworzenia dokumentéw tekstowych oraz tresci nietekstowych umieszczanych na stronie internetowe;j
Urzedu, stanowigce zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Zarach do zapoznania sie i stoswania procedury
o ktorej mowa w § 1 pkt 1 i1 zasad tworzenia dokumentéw, o ktorych mowa w § 1 pkt 3.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ wyznaczonemu koordynatorowi ds. dostepnosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/- Danuta Madej
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WA.120.5.2022
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 14 stycznia 2022 r.

Procedura obslugi oséb ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Zarach

§ 1. Procedura normuje sposob postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zarach w stosunku do os6b
ze szczegOlnymi potrzebami.

§ 2. Celem wprowadzenia procedury jest wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug
$wiadczonych przez Urzad Miejski w Zarach.

§ 3. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Osobie ze szczegolnymi potrzebami/kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora ze wzgledu na swoje
cechy zewngtrzne lub wewngtrzne, albo ze wzglgdu na okolicznosci, w ktorych si¢ znajduje, musi podjac
dodatkowe dzialania lub zastosowa¢ dodatkowe $rodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢
w roznych sferach zycia na zasadzie réwnos$ci z innymi osobami. Do 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami
zaliczmy m.in. osobg o ograniczonej mozliwo$ci poruszania si¢, osobe niewidoma lub stabowidzaca, glucha
lub stabostyszaca, osobg z niepetnosprawnoscia intelektualng, osobg starsza, osobg z matymi dzie¢mi, kobiete
w cigzy;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Zarach;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Zarach;

4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
w Zarach do zapewnienia obstugi okreslonej kategorii spraw;

5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami.

§ 4.

1. Kazdy pracownik, niezaleznie od procedury ma obowigzek udzielenia wszelkiej pomocy osobie ze
szczegOlnymi potrzebami przebywajacej na terenie Urzgdu, w szczegoélnosSci do wskazania sposobu imiejsca
zalatwienia sprawy, z ktérg przybyla oraz umozliwienia kontaktu z pracownikiem merytorycznym.

2. W kontakcie z osobg ze szczegdlnymi potrzebami w szczegdlnosci z niepelnosprawnoscig intelektualng
nalezy postugiwaé si¢ jezykiem prostym, unika¢ skomplikowanego iwyszukanego stownictwa czy zdan
podrzednie ztozonych. Kazdorazowo nalezy upewnic¢ si¢, ze komunikat zostat dobrze zrozumiany.

3. Tresci dokumentéw i informacji sporzadzanych przez pracownikow powinny by¢ przekazane w tekscie
fatwym do czytania i rozumienia. Nalezy pisa¢ tak, by odbiorcy naszych komunikatéw mogli je szybko przeczytac
izrozumie¢ przy pierwszym czytaniu. Tak, by wiedzieli, jak korzysta¢ z oferowanych przez Urzad ushlug
publicznych (prosty jezyk to styl pisania w sposob jasny i zrozumiaty dla szerokiego grona odbiorcow).

4. Na prosbe osoby ze szczegdlnymi potrzebami pracownik merytoryczny pomaga wypeli¢ wymagany
dokument, nastgpnie po wypelnieniu odczytuje jego tres¢ i wskazuje miejsce na ztozenie podpisu przy uzyciu
ramki do podpisu.

§ 5.

1. W Urzedzie miejscem/punktem obstugi osoby ze szczegdlnymi potrzebami jest stanowisko Nr 6 w Biurze
Obstugi Mieszkancow wejscie ,,B” (parter budynku). Stanowisko zostalo przystosowane do obstugi oséb stojacych
oraz poruszajacych sie¢ na wozku (wyzsza inizsza lada). Osoba moze samodzielnie potaczy¢ si¢ z wlasciwym do
zatatwienia sprawy pracownikiem Urzgdu (na stanowisku znajduje si¢ aparat telefoniczny oraz wykaz telefonow
na wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie) lub skorzysta¢ z pomocy pracownika Biura Podawczego. Pracownik
Biura Podawczego jest zobowigzany do powiadomienia pracownika merytorycznego Urzedu o konieczno$ci
obstugi klienta przy stanowisku Nr 6.

Id: 953BF429-1EAE-4AFB-92D3-105B288D448C. Podpisany Strona 1



2. Obstuge o0s6b ze szczegdlnymi potrzebami z zakresu spraw podatkowych idokonania wptat w
"Wptatomacie" w sali Wydzialu Podatkow i Optat — wejscie ,,C” do Urzedu (parter budynku). Pracownikami
odpowiedzialnymi za pomoc klientom w zalatwieniu spraw prowadzonych przez Wydzial Podatkéw i Oplat sa
pracownicy tego wydziatu.

3. W Urzedzie na Ikondygnacji budynku zapewnia si¢ osobom niepelnosprawnym ruchowo udziat
w posiedzeniach Rady Miejskiej, uroczystosciach §lubnych, konferencjach iinnych spotkaniach organizowanych
w Sali Konferencyjnej Ratusza oraz udzial w spotkaniach z Burmistrzem Miasta Zary, 11 II Zastepcg Burmistrza,
Przewodniczacym Rady Miejskiej w Zarach. W tym celu dyzurny Komendy Strazy Miejskiej w Zarach (parter
budynku wejscie A) zapewnia obstuge platformy schodowej przewidzianej dla oséb z niepelnosprawnoscia
ruchowa.

§6.

1. W celu ufatwienia obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlnosci klientow stabowidzacych,
gluchych i staboslyszacych - stanowisko o ktorym mowa w § 5ust. 1, w ramach projektu "Dostepnos¢ plus
w urzedach JST wojewodztwa lubuskiego,, zostanie wyposazone w komputer, oprogramowanie Zoom Text
Magnifiier and Reader, klawiaturg VisionBoard2, petle indukcyjng (zestaw przenosny), ramke do podpisu .

2. W dyzurce Komendy Strazy Miejskiej (parter budynku wejscie "A" do Urzedu) zostanie zdeponowany
przeno$ny zestaw petli indukcyjnej. Kazdy z pracownikow Urzedu obstugujacy osobe stabostyszaca zobowigzany
jest do  obstugi  osoby stabostyszacej z zastosowaniem petli indukcyjnej, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.

3. W Wydziale Administracyjnym Urzedu zostang zdeponowane ramki do podpisu niezbgdne do obstugi osob
niewidzacych i stabowidzacych.

§7.

1. Osoba ze szczeg6lnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu interesu faktycznego,
moze wystapi¢ do Urzedu zzadaniem o zapewnienie dostgpnosci architektonicznej lub informacyjno —
komunikacyjnej zwigzanej z dziatalno$cig Urzedu.

2. Wzor wniosku o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany zrealizowaé zadanie o ktorym mowa w ust. 1 bez zbednej zwtoki
nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku. Jezeli dotrzymanie tego terminu nie jest
mozliwe, pracownik niezwlocznie powiadamia wnioskodawce o przyczynach opdznienia i wskazuje nowy termin
zapewnienia dostgpnosci, nie dluzszy niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku. Jezeli zapewnienie dostgpnosci
w zakresie okreslonym we wniosku jest niemozliwe lub znacznie utrudnione, np. ze wzgledow technicznych lub

prawnych, pracownik niezwlocznie zawiadamia wnioskodawce o braku mozliwosci zapewnienia
dostepnosci, proponujgc dostep alternatywny.
§8.

1. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami majaca trwale lub okresowe trudnosci w komunikowaniu si¢
1 wymagajaca w zwigzku ztym wsparcia w kontaktach moze korzystaé z pomocy przy zatatwianiu sprawy
w Urzedzie poprzez wykorzystanie srodkéw wspierajagcych komunikowanie si¢, w szczegdlnosci poprzez:

1) wysytanie korespondencji na adres: Urzad Miejski w Zarach Pl. Rynek 1-5 68-200 Zary,
2) telefonu kontaktowego - 533 306 897;

2) korzystanie z poczty elektronicznej: adres e-mail: miasto@um.zary.pl.

3) przesytanie fakséw: nr faksu (68) 4708386.

4) korzystanie z elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP .

2. Osobie o ktoérej mowa w ust. 1 umozliwia si¢ zatatwienie sprawy przy wsparciu osoby przybranej, ktora
moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora ukonczyta 16 lat izostala wskazana przez osobe ze szczegélnymi
potrzebami.

§9.
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1. Urzad zapewnia nieodptatng ushuge thumacza Polskiego Jezyka Migowego (PJM). W tym celu osoba, ktora
przy zatatwieniu sprawy w Urzedzie wymaga udziatlu PJM sktada do Urzedu wniosek pisemny, mailem lub faksem
3 dni przed planowanym terminem zalatwienia sprawy. Wniosek zawiera imi¢ inazwisko wnioskodawcy,
propozycje terminu wizyty w Urzedzie, krdtkie okreslenie czego dotyczy sprawa oraz kontakt zwrotny, gdzie ma
by¢ przestana informacja dotyczaca spotkania.

2. Wniosek o ktéorym mowa w ust. 1 zostaje przekazany do pracownika merytorycznego, ktory ustala
z wnioskodawca oraz thumaczem PJM termin spotkania w celu zalatwienia sprawy.

§ 10.

1. Urzad zapewnia osobie niewidomej lub stabowidzacej mozliwos¢ wejscia do budynku z psem asystujagcym
(przewodnikiem), bez konieczno$ci wezesniejszego zgloszenia tego faktu.

2. Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do udzielenia osobie, o ktorej mowa w ust. 1 wszelkiej
koniecznej pomocy w celu umozliwienia dotarcia osoby wraz z psem asystujacym do pracownika merytorycznego.

§11.

1. W celu ulatwienia osobom ze szczegdlnymi potrzebami uzywania strony internetowej Urzedu, kazdy
pracownik jest obowigzany do tworzenia dokumentoéw oraz tresci nietekstowych, przewidzianych do zamieszczenia
na tej stronie, w sposob zgodny z wymogami okreslonymi w standardzie WCAG 2.1. i zataczniku do ustawy.

2. Zasady tworzenia dokumentow tekstowych oraz tresci nietekstowych o ktorych mowa w ust. 1 okreslono
w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 12. Pracownik merytoryczny sporzadzajacy projekt umowy zlecenia/powierzenia realizacji zadania
publicznego z udzialem $rodkow finansowych gminy lub udzielenia zamoéwienia publicznego podmiotom innym
niz podmioty publiczne - obowigzany jest do okreslenia w tresci umowy warunkéw stuzacych zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami w zakresie zadania objetego projektem umowy. Warunki
powinny uwzglednia¢ minimalne wymagania, o ktérych mowa w art. 6 ustawy.

§ 13. Pracownik merytoryczny Wydzialu Administracyjnego jest zobowigzany do:

a) zapewnienia informacji o rozktadzie pomieszczen w budynku Urzedu, co najmniej w sposéb wizualny
1 dotykowy lub glosowy oraz biezacej aktualizacji tej informacji,

b) aktualizacji wykazu numerow telefonow pracownikow, w tym wykazu umieszczonego na stanowisku , o ktorym
mowa w § 5 ust. 1.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WA.120.5.2022
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 14 stycznia 2022 r.

Whiosek o zapewnienie dostepnosci

Imie¢ i nazwisko wnioskodawcy
(osoba ze szczeg6lnymi potrzebami*)

Adres e-mail

(Nazwa podmiotu publicznego z ktérego dzialalnoscia jest zwiazane
zgdanie)

5. Wskazanie bariery utrudniajacej lub uniemozliwiajacej wnioskodawcy dostepnosé¢ w zakresie
architektonicznym lub informacyjno — komunikacyjnym
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| Podpis czytelny wnioskodawcy

*(Qsoba ze szczegélnymi potrzebami — to osoba, ktora ze wzgledu na swoje cechy zewngtrzne lub
wewngetrzne, albo ze wzglgdu na okolicznos$ci, w ktorych si¢ znajduje , musi podja¢ dodatkowe dziatania lub
zastosowa¢ dodatkowe $rodki w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na
zasadzie rownosci z innymi osobami (art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami — Dz. U. z 2020 poz. 1062)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr WA.120.5.2022
Burmistrza Miasta Zary
z dnia 14 stycznia 2022 r.

Zasady tworzenia dokumentow tekstowych oraz tresci nietekstowych umieszczanych na stronie internetowej
Urzedu Miejskiego w Zarach

-wedlug wymagan okreslonych w standardzie WCAG 2.1. i wymienionych w zataczniku do ustawy z dnia
4 kwietnia 2019 o dostepnosci cyfrowe;j

1. Twérz dokumenty w edytorze tekstu przestrzegajac nastepujacych zasad:
1) wyréwnuj tekst do lewej strony — nie stosuj justowania;
2) nie dziel wyrazow — wylacz te funkcje w edytorze;

3) do rozsuwania znakoéw uzywaj funkcji ,.tekst rozstrzelony”. Btedem jest wstawianie spacji migdzy literami,
poniewaz czytnik ekranu, z ktorego korzystaja osoby z niepetnosprawnoscia wzroku, kazda z liter bedzie
traktowat jak oddzielny wyraz;

4) stosuj czcionki, ktore:

- sg bezszeryfowe, czyli o kroju pozbawionym ozdobnikéw, w postaci szeryfow — koncdéwki znakdow sa proste
(na przyklad Helvetica, Arial, Calibri, Tahoma); przyklady czcionek szeryfowych, ktérych nie nalezy
stosowac¢, to Times New Roman, Century,

- majg rozmiar: minimum 12 pkt.;
5) stosyj interlini¢ miedzy wierszami: 1,15 lub 1,5 pkt;

6) uzywaj wbudowanych stylow: Naglowek 1, Nagltowek 2 itd., ktére pozwalaja osobom korzystajagcym
z klawiatury i czytnikoéw ekranu przenosi¢ kursor bezposrednio do wybranego nagtowka. Prawidtowo
oznaczone naglowki pozwalaja wyswietli¢ konspekt dokumentu, dzigki czemu mozna szybko zapoznac sie
z jego struktura;

7) stosuj akapity — tekst dzielony na akapity, z zachowaniem wymienionych nizej regut jest bardziej czytelny:

- przeniesienie fragmentu akapitu czy zdania do nowej linii wykonuje si¢ przez wstawienie znaku podzialu
linii — znak ten mozna wstawi¢ uzywajac klawiszy: <Shift+Enter>,

- przeniesienie fragmentu dokumentu na nowsg stron¢ wykonuje si¢ przez wstawienie znaku podziatu
strony:<Ctrl+Enter>,

-nie uzywaj klawisza <Enter> do przesuwania tresci — uzytkownicy niewidomi otrzymuja wowczas btedng
informacj¢ od czytnika ekranu; moze to rowniez spowodowa¢ btedne wyswietlanie si¢ dokumentow,

8) nie tworz pionowych napisow — czytniki ekranu odczytujg teksty zgodnie z obowiazujaca w jezyku polskim
zasada pisania iczytania od lewej do prawej iod géry do dotu (tworzenie pionowych tekstow zaburza
kolejnos$ci czytania tekstu),

9) zastgpuj hipertacza etykietami ekranowymi — przy tworzeniu alternatywnego opisu hiperlaczy (linkow)
nie uzywaj nazw catych linkéw — nalezy nada¢ im nazwe, ktora jasno okresli ich przeznaczenie, na przyktad
zamiast http://power.parp.gov.pl/harmonogram/harmonogram-naborow-na-2017-rok napisz Terminy naboréw,

10) stosuj narzedzie edytora tekstu do wstawiania listy elementow zamiast wstawiac je recznie — po takiej liscie
mozna nawigowac czytnikiem ekranu,

11) pamigtaj o wlasciwym kontrascie,
Tekst Tekst Tekst
12) wstawiajac do tekstu tabele pamietaj, zeby:

- okresli¢ wiersz naglowkow tabeli — zdefiniowanie wiersza naglowkéw pozwala osobom niewidomym
korzystajacym z czytnika ekranu zrozumie¢ znaczenie tresci odczytywanych komorek tabeli,
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-uzywac funkcji ,,Powtorz wiersz nagtdéwka na nowych stronach” w sytuacji, gdy tabela bgdzie zajmowata
wiecej niz jedng stron¢ dokumentu, wiersz nagtdéwka automatycznie zostanie powtoérzony na kolejnych
stronach,

- linie siatki byly widoczne, co pozwala wizualnie rozpoznawa¢ wiersze i kolumny,
- wyrownywac tekst w kolumnach do lewej, a dane liczbowe do prawej lub do przecinka dziesi¢tnego.

2. Dodawaj teksty alternatywne do tre$ci nietekstowych, takich jak zdjecia, rysunki, schematy, wykresy,
animacje, nagrania dzwigkowe, kontrolki formularzy i elementy interfejsu graficznego. Tekst alternatywny
powinien zawiera¢ wszystkie informacje, ktore moga by¢ istotne dla uzytkownika, np. opis okolicy widocznej na
zdjeciu, listg os6b widocznych na zdjeciu, dane widoczne na wykresie.
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