PROCEDURA OBStUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ POCZTE
ELEKTRONICZNA

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy komunikacji poprzez poczte elektroniczng i sposéb
postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Rutka-Tartak z osobami ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym z osobami z niepetnoprawnoscia.

2. Urzad Gminy Rutka-Tartak zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge oséb ze
szczegdlnymi potrzebami w tym oséb z niepetnosprawnosciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzenia Wojta Gminy
Rutka-Tartak.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem procedury jest wdrozenie standardéw i mozliwosci komunikacji poprzez poczte
elektroniczng dla oséb ze szczegdlnymi  potrzebami, w tym  o0séb
z niepetnosprawnoscia.

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

3. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.bip.ug.rutkatartak.wrotapodlasia.pl.
§ 3. OBStUGA ELEKTRONICZNA

1. Wprowadza sie obstuge poprzez poczte elektroniczng interesantéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem oséb z niepetnosprawnosciami.

2. Oddelegowuje sie osoby do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantow ze
szczegblnym uwzglednieniem oséb z niepetnoprawnosciami.

3. Osoba oddelegowang do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantéw ze
szczegblnym uwzglednieniem osdéb z niepetnoprawnosciami, tj. Marlena Jasionowska
adres mailowy: srodowisko@ug.rutkatartak.wrotapodlasia.pl

4. Wprowadza sie standard obstugi oséb z niepetnosprawnoscia, ktérego tres¢ stanowi
§ 4 niniejszej procedury.

5. Urzednicy oddelegowani do obstugi poprzez poczte elektroniczng interesantéw ze
szczegblnym uwzglednieniem oséb z niepetnoprawnosciami majg obowigzek
zapoznania sie z przedmiotowgq procedura.



§ 4. STANDARDY OBStUGI POPRZEZ POCZTE ELEKTRONICZNA

1. Standardy obstugi poprzez poczte elektroniczng osdb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
0s6b z niepetnoprawnoscia:

a) Wdrozenie i przeszkolenie pracownikéw z etykiety, czyli regut i zasad komunikacji poprzez
poczte internetowa.

b) Nalezy mie¢ staty dostep do poczty internetowej stuzbowej w godzinach pracy i regularnie
sprawdzacd jej zawartosé.

c) Nalezy odpowiada¢ na wiadomosci w mozliwie najszybszym terminie lub wysytaé
informacje dotyczace terminu odpowiedzi.

d) Nalezy odpowiednio tytutowa¢ ioznacza¢ wiadomosci e-mail, aby bezposrednio
nawigzywaty do zakresu tematycznego maila.

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

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

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

2. Standardy dostepnosci tekstu pisanego nalezy zapewnic poprzez:
a) Kompozycje (podziat logiczny tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym akapicie).

b) Zrozumiato$é (prosty jezyk, krétkie zdania), mozina sprawdzi¢ zrozumiatos¢ napisanego
tekstu poprzez narzedzie Jasnopis/Logios.

¢) Zrozumiate odniesienia do innych tresci, czy linkow.
3. Standardy dostepnosci przesytanych zdjec i plikdw graficznych nalezy zapewnié poprzez:
a) Opis alternatywny, tekst opisujgcy, co wida¢ na zdjeciu.

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

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 justowac tekstu, tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony.
e) Nie nalezy zmienia¢ kolorystyki tekstu na mato kontrastowg
f) Nalezy uzywac czcionek bezszeryfowych.

5. Standardy dostepnosci - dokumenty w formacie PDF:



prawidtowos¢ generowania pliku (nalezy zapewni¢ program, ktory zapewnia
generowanie dostepnych plikow, np. Libre Office Writer lub MS Word od 2007).

Generowanie plikéw PDF zawsze powinno odbywad sie na pomoca opcji ,ZAPISZ JAKO
PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”.

Dostepnos¢ pliku PDF nalezy weryfikowac programem np. Adobe Acrobat.
Nie wskazane jest skanowanie dokumentéw do PDF, gdyz woéwczas plik to zestaw
obrazdw, ktére nie bedg mogty by¢ odczytane przez czytniki ekranu.

W przypadku skanéw dokumentu niezbedne jest, aby dla uzytkownika wygenerowadé
jeszcze wersje tekstowg PDF.

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza procedura ma zastosowanie do oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
senioréw oraz 0séb ze szczegdlnymi potrzebach wynikajgcych z posiadanych dysfunkcji
psychofizycznych,  fizycznych  oraz  psychicznych  organizmu oraz  oséb
z niepetnosprawnosciami.

Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik JST jest zobowigzany okazac¢ osobie
ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnoscig wszelkg pomoc.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnosciag w Urzedzie
Gminy Rutka-Tartak obstugiwane sg poza kolejnoscig bez zbednej zwtoki.



