ZARZADZENIE NR 390/2022
WOITA GMINY DOMANIOW
z dnia 31 sierpnia 2022 r.

w sprawie: wdrozenia procedury tworzenia dokumentéw, korespondencji listownej wewnetrznej i
zewnetrznej w sposob utatwiajgcy czytanie osobom stabowidzgcym badz majgcym trudnosci w
czytaniu w Urzedzie Gminy Domaniow

Na podstawie art. 33 ust. 3i5zustawy zdnia8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2022 r. poz. 559) zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie procedury tworzenia dokumentéw - tekstu tatwego do czytania w
przekazywanych dokumentach pisanych w Urzedzie Gminy Domanidéw, stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Do zapoznania sie z procedurg i przestrzegania jej zobowigzani sg wszyscy pracownicy
Urzedu Gminy Domaniéw.
§3.
Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Domaniéw.
§4.

Zarzgdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Domaniow
/-/ Wojciech Gtogulski
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 390/2022
Wéjta Gminy Domaniow
z dnia 31 sierpnia 2022 r.

Procedura tworzenia dokumentow, korespondencji listownej wewnetrznej i zewnetrznej
w sposdb ufatwiajacy czytanie osobom stabowidzacym badz majacym trudnosci
w czytaniu w Urzedzie Gminy Domanidw.

§1.
1.Urzad Gminy Domaniéw zwany dalej, Urzedem”, przyjmuje Standardy zawarte w tej Procedurze,
aby umozliwi¢ zrozumienie komunikatéow:
osobom, dla ktdrych jezyk polski nie jest jezykiem ojczystym,
osobom, ktére majg trudnosci z czytaniem, w tym osdb z niepetnosprawnoscia intelektualng lub
stuchowa.
Teksty tatwe do czytania (ang. easy-to-read) —jest to sposéb formutowania przekazu tekstowego,
ktéry pozwala osobom z niepetnosprawnoscig intelektualng zapoznac sie z informacjami i je
zrozumiec.
Standardy dotyczgce tworzenia dostepnej informacji zostaty sformutowane przez organizacja
Inclusion Europe. Precyzujg one jak powinna wyglada¢ informacja pisana, elektroniczna (strony
internetowe, ptyty CD), informacja audio oraz informacja video. Informacja w standardzie ,tekst
tatwy do czytania” obejmuje zaréwno dobdr stow, sposéb formutowania zdan jak i rodzaj i rozmiar
uzytej czcionki, kompozycje tekstu na stronie, uzycie zdjeé, ilustracji i symboli.
Jedng z zasad tworzenia ,tekstéw tatwych do czytania” jest wspottworzenie ich wspélnie z osobami
z niepetnosprawnoscia intelektualng. Mogg one uczestniczyé zarowno w wyborze tematu, w
procesie tworzenia informacji jak i na etapie sprawdzania, czy informacja jest wystarczajgco tatwa
do zrozumienia.
Dostepnos$¢ informacji jest traktowana jako fundamentalne prawo cztowieka o0séb z
niepetnosprawnoscia intelektualng, co wyrazone jest m.in. w artykule 9 Konwencji o Prawach Oséb
Niepetnosprawnych Organizacji Narodéw Zjednoczonych. Dostep do informacji jest niezbednym
warunkiem korzystania z petni praw cztowieka, uczestniczenia w zyciu danej spotecznosci, rozwijania
si i samostanowienia o sobie.
Standardy ,tekstu tatwego do czytania” sg uzyteczne nie tylko w formutowaniu przekazu dla oséb z
niepetnosprawnoscia intelektualng, ale takze dla oséb, dla ktérych jezyk informacji nie jest
pierwszym jezykiem lub dla oséb, ktére z innych powodéw (np. urazu powypadkowego) maja
trudnosci z czytaniem.
Wdrozenie procedury przyczyni sit w perspektywie krétkofalowej do zwiekszenia przejrzystosci
dziatan instytucji, otwarcia sie ich na szersze grono odbiorcéw, w tym zwitaszcza osob b z
niepetnosprawnoscig intelektualng. W perspektywie dtugofalowej zastosowanie rekomendacji
wptynie na lepsze zrozumienie dziatan instytucji oraz zwiekszenia aktywnosci OzN w realizacji
swoich praw i mozliwosci aktywizacyjnych.
Procedura okresla Standardy konstruowania komunikatéw dostepnych dla wszystkich odbiorcow
przez pracownikéw Urzedu.
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§2.
1. Wszystkie informacje, komunikaty umieszczane na stronie www oraz plakatach i ulotkach
dotyczgcych waznych wydarzen/imprez lokalnych muszg spetnia¢ Standardy zawarte w § 3 niniejszej
Procedury.
2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za tworzenie wyzej wskazanych komunikatéw muszg
zapoznac¢ sie i stosowal niniejszg Procedury, tak aby zapewni¢ publikowanym przez instytucje
komunikatom pozgdang dostepnosc.
3. W przypadku problemoéw lub pytan dot. stosowania tekstu tatwego, osoba odpowiedzialna za
konstruowanie komunikatéw moze skontaktowac sie z Koordynatorem ds. dostepnosci, w celu
ustalenia watpliwosci.

§3.

1. Standardy tworzenia komunikatow.
Wszystkie informacje dostepne dla oséb z niepetnosprawnoscig i szczegdlnymi potrzebami musza

spetnia¢ minimalne wymagania dostepnosciowe:
Uzywanie fatwych wyrazéw, ajesli trzeba uzy¢ trudnegowyrazu, nalezy wyjasnic¢ co on oznacza.
Stosowanie w catym dokumencie tych samych wyrazéw na opisanie tych samych rzeczy.
Umieszczanie najwazniejszych informacji na poczatku dokumentu.
Unikanie metafor, stéw zapozyczonych z innych jezykdw (chyba, ze sg dobrze znane), skrotow,
procentéw, duzych liczb.
Zastosowanie krotkich zdan, pisanie w naturalnym szyku podmiot + orzeczenie + dopetnienie,
grupowanie razem informacji na ten sam temat.
Unikanie wzornictwa lub grafiki, ktédre moga utrudniac przeczytanie i zrozumienie tekstu (kolor
czcionki i tekstu musi by¢ odpowiedniego kontrastu).
Czcionka powinna by¢ bezszeryfowa (np. Helvetica, Arial, Verdana, Tahoma bez cieni),
Wielkos¢ czcionki powinna by¢ co najmniej 12 pkt.
Tekst powinien by¢ wyréwnany do lewe;j.
Odstep miedzy akapitami (interlinia 1,15 lub 1,5; akapit 12).
Nalezy unikac pisania kursywg, 0 oraz podkreslania tekstow.
Nie powtarzac spacji i nowych pustych akapitow (aby odsungé¢ elementy).
Nie uzywac pdl tekstowych (mogg zaburzy¢ kolejnos$é czytania).
Nie uzywaé kursywy, tekstu cieniowanego, catych stédw pisanych duzymi literami, podkreslen,
pisania kolorowym drukiem.
Wykorzystywac tylko jeden typ pisma w catym tekscie.
Nie stosowac przypiséw, znakéw specjalnych, justowania tekstu, akapitéw.
Numerowac strony, obrazowac tekst zdjeciami, rysunkami czy piktogramami, uzywac terazniejszego
czasu, pisa¢ petne daty.
2. W przypadku watpliwosci nalezy zapoznadsie zmateriatami Zrédtowymi wskazanymi §4 niniejszej
Procedury.

§4.
1. Niezaleznie od zapiséw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu majgc na uwadze zapisy
Konwencji ONZ o Prawach Osoéb Niepetnosprawnych, jest zobowigzany do obstugi oséb z
niepetnosprawnoscig, w tym tworzenia komunikatow dostepnych dla wszystkich.
2. Linki do materiatdw merytorycznych, dotyczacych tworzenia informacji dostepnych:
https://www.power.gov.pl/media/13597/informacja-dla-wszystkich.pdf
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