Przygotowanie planu dzialania na rzecz poprawy dostepnosci
osobom ze szczegolnymi potrzebami zgodnie z ustawa 2z dnia 19
lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami ( Dz. U. 2019 p0z.1696).

Wskazanie pracownikom ds. inwestycji obszarow dziatania:
W zakresie likwidacji barier architektonicznych:

a)budowa punktu konsultacyjnego na parterze budynku, pomieszczenie musi by¢ dostosowane
do uzytkowania przez osoby niepelnosprawne: wnioski na Zarzad Powiatu o zabezpieczenie
srodkéw na zakup materiatow budowlanych, sprzgtu komputerowego i biurowego, na zakup
ustugi thumacza migowego;

b)dostosowanie zastanego stanu: wnioski na Zarzad Powiatu w sprawach:

-zmian dla oséb niewidzacych, stabowidzacych oraz gtuchoniemych,

- zakup naktadek Braille’a, wyswietlacz w jezyku migowym umieszczony w pomieszczeniu
wejsciowym

-oznaczenie poszczegdlnych pigter piktogramami, dodatkowo piktogramy dotykowe na
drogach ewakuacji utatwiajace poruszanie si¢ osobom niewidomym i w sytuacji awaryjnej
duzego zadymienia rowniez pozostatym osobom.

- wymiana glownej tablicy informacyjnej na bardziej czytelng (wigksza czcionka, jasne litery
na ciemnym tle, nalezy stosowac czytelne tablice informacyjne - obnizenie potozenia tablicy-
utatwienie odczytu dla osob. Tablice powinny by¢ wykonane z materiatow nie powodujacych
odbicia §wiatta, dla stabowidzacych powinna by¢ naktadka w jezyku Braille’a,

- system nawigacji w catym obiekcie (w tym np. tablice informacyjne) powinien by¢ spojny dla
calego obiektu i powinien zawiera¢ informacje najbardziej istotne. Znaczace jest zapewnienie
czytelnej informacji na temat aktualnej lokalizacji uzytkownika w obiekcie, kierunkow doj$¢
do pomieszczen i ich identyfikacji, miejsc o utrudnionej dostgpnosci. Oswietlenie powinno by¢
réwnomierne 1 zapewnia¢ odpowiednie warunki uzytkowania. Nalezy uwypukli¢ w przestrzeni
role specjalnego wyposazenia ulatwiajgcego poruszanie si¢ i orientacje w przestrzeni obiektu
(lokalizacja plandéw, piktograméw). Pigtra, korytarze, numery pomieszczen powinno si¢
oznacza¢ cyframi arabskimi (1,2,3). Oznaczenie drzwi wejSciowych w kolorze kontrastowym
do $cian, zakup nowego dzwonka w kolorze zottym lub czerwonym. Informacje do
odczytywania z daleka powinny by¢ umieszczane na wysoko$ci min. 220 cm. Informacje
czytane z bliska nalezy instalowa¢ na wysokosci pola widzenia (tj. ok 1,4-1,6 m) Zaznaczenie
poczatkow i zakonczen poreczy specjalnymi naktadkami wspomagajacymi 0soby niewidome i
niedowidzace. Zaznaczenie taSmami kontrastowymi schodéw 1 drzwi do pomieszczen.
c)sktadanie wnioskow do funduszu dostepnosci o srodki pieniezne na dostosowanie budynku
Starostwa.

d)przeszkolenie pracownikow w zakresie pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
e)wskazanie kierownikom PCPR oraz PINB, aby sktadali wnioski o podtaczenie si¢ do punktu
konsultacyjnego.

f) analiza kierunkow zmian: koordynator, pracownicy ds. inwestycji.

g) opracowanie dokumentu opisujgcego wykorzystanie alternatywnej dostepnosci osobom ze
szczegbdlnymi potrzebami: szkolenia pracownikow, punkt konsultacyjny.

W zakresie poprawy dost¢pnosci komunikacyjnej:



-upraszczanie komunikacji urzgdowej wewnatrz Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz w
komunikacji z petentem. Prowadzi ono do:
poprawy komfortu zycia obywateli — wypelnianie formularzy urzedniczych nie sprawia
trudnosci 1 nie zabiera zbyt duzo czasu;
wyzszej $wiadomosci obywatelskiej — spoleczenstwo rozumie procesy, ktore toczg si¢ w sferze
publicznej, a nastepnie aktywnie w nich uczestniczy;
szerszej dostgpnosci ustug publicznych — tatwiejsze Fundusze Europejskie i zamdwienia
publiczne;
przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu — osoby niewyksztalcone czy osoby z
niesprawnos$cig intelektualng nie sg zalezne od cztonkow swoich rodzin, bo same potrafig
zatatwi¢ sprawe w urzedzie.

-upraszczania komunikacji w Starostwie Powiatowym powinno nastapi¢ tez ze wzgledu na
charakterystyczne dla naszych czaséw zjawiska, jak: starzejace sie spoleczenstwo czy
mobilno$¢ informac;ji.
-szkolenie pracownikoéw Starostwa z uzywania zasad prostego jezyka w relacjach z petentem
oraz pisaniu pism i dokumentow:
-Uczymy urzednikow empatii dla obywateli i skupienia si¢ na ich potrzebach. Zachgcamy do
pisania o rzeczach waznych z punktu widzenia odbiorcy. Krok po kroku
rozwijamy $wiadomo$¢ i pokazujemy korzySci z wprowadzania prostego jezyka do
komunikacji urzgdowej. Zmieniamy nasze pisma, upraszczamy dokumenty. Rozpoznajemy
potrzeby komunikacyjne petenta. Dostosowujemy komunikat do potrzeb petenta z
uwzglednieniem jego wieku, mozliwosci jezykowych, poznawczych oraz stanu
emocjonalnego.
W pisaniu kierujemy si¢ zasadami efektywnego pisania:

1.Tekst dziel na akapity ze $rodtytutami.

2. Uzywaj krotkich 1 dobrze znanych wyrazen.

3. Tworz krotkie zdania — do dwudziestu wyrazow.

4.W kazdym zdaniu pilnuj gtéwnej mysli.

5.Uzywaj naturalnej gramatyki.

6.Czesto nazywaj siebie 1 wzywaj czytelnika.

W zakresie poprawy komunikacji cyfrowej:

Witryna internetowa Starostwa powinna by¢ bardziej czytelna, minimalistyczna i
funkcjonalna. Nalezy uprosci¢ wyglad stron internetowych, by internauta nie musiat za dtugo
szuka¢ tresci. Wygodniej korzysta si¢ ze stron jasnych 1 przejrzystych z zachowaniem
rébwnowagi w ukladzie strony internetowej, ale tez w barwach. Ma to znaczenie w
skuteczniejszym przekazywaniu informacji. Nalezy zadba¢ o zaprojektowanie strony w sposob
jak najbardziej logiczny, konsekwentny 1 prosty w uzytku, na przyktad przez upewnienie sieg,
ze:

-uklad stron jest konsekwentny — elementy nawigacji, nagtowka, stopki 1 gtownej tresci sa
zawsze w tych samych miejscach;

-wazne elementy treSci sa wyroznione wizualnie, kolorystyka strony jest kontrastowa,
uzywanie wigkszej czcionki dla wskazania gtdéwnych informacji;

- odestanie do Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa jest wyraznie widoczne w glownej
czesci strony, witryna BiP-u jest przejrzysta;

-na stronie powinny wystgpowac tresci nagrane w jezyku migowym dla osob niestyszacych;
-jezyk uzyty na stronie jest tak prosty 1 fatwy do zrozumienia jak tylko mozliwe, bez uzywania
zbednego zargonu specjalistycznego;

-narzedzia, z ktorych korzysta¢ beda uzytkownicy strony, sg proste w uzyciu,



-organizacja pracy na stronie jest logiczna i prosta, a czynno$ci do wykonania wymagaja jak
najmniej interakcji ze strony uzytkownika. Na przyktad, bardzo czesto rejestracja i logowanie
okazuja si¢ by¢ niepotrzebnie ztozonymi procesami,

-wielostopniowe czynno$ci wykonywane przez uzytkownikéw sa rozlozone na kilka
logicznych krokéw, z regularnie pojawiajagcymi si¢ informacjami o tym, w ktérym miejscu
jestesmy i (jesli okaze si¢ to potrzebne) ile krokdw pozostato do zakonczenia procesu;
poszczegolne podstrony nie posiadajg zbyt duzo prezentowanej za jednym razem tresci,
-komunikaty o btgdach spowodowanych dziataniem uzytkownika sg dobrze wyeksponowane i
zawierajg informacje o sugerowanym rozwigzaniu problemu;

-podstawowe informacje zamieszczone na stronie w jezyku angielskim i rosyjskim w celu
lepszej komunikacji dla obcokrajowcow;

-utworzenie przejrzystej aplikacji Starostwa Powiatowego w Braniewie przeznaczonej na
elektroniczne urzadzenia mobilne.

Zapewnianie dostepnosci tekstu.

Jedna z najwazniejszych kwestii w procesie zapewniania dostepnosci tekstu jest jego struktura
oraz mozliwos$¢ poruszania si¢ po nim (nawigacja). ,,Struktura tekstu” zazwyczaj odnosi si¢ do
tego, czy akapity sa odpowiednio uporzadkowane, tak aby utatwi¢ uzytkownikowi czytanie.
Natomiast jesli chodzi o dostgpnosc¢ tekstu, struktura nabiera nieco innego znaczenia — dotyczy
tego, co utatwia poruszanie si¢ w obrgbie tego tekstu. Kazdy naglowek rozdziatu 1 wszystkie
podtytuty sa zawarte w spisie tresci, tak jak w tym dokumencie. W przypadku arkuszu
egzaminacyjnego mogtoby si¢ to odnosi¢ do poszczegdlnych pytan. Kazdemu waznemu
elementowi — np. nagldwkowi rozdziatu, tabeli, rysunkowi, pytaniu egzaminacyjnemu — mozna
przypisa¢ okreslone atrybuty i oznaczy¢ etykieta. Po zastosowaniu struktury dostepnosé
dokumentu ulega poprawie dwojako. Po pierwsze sprawia, ze poruszanie si¢ po dokumencie
jest latwiejsze dla wszystkich uzytkownikow, nawet osOb korzystajacych z technologii
wspomagajacych. Po drugie umozliwia innemu uzytkownikowi tatwiejsze przenoszenie tekstu
do innego formatu. Strukturyzacja informacji tekstowych (tekstu) jest niezbedna do
zapewnienia jej dostgpnosci dla wszystkich uzytkownikow. Informacje tekstowe sa formowane
poprzez oznaczanie etykietami r6znych elementow, takich jak sekwencyjne wykorzystywanie
nagléwkow, napisow dla niestyszacych i tabeli. Wtasciwie ustrukturyzowany dokument mozna
tatwo skonwertowa¢ do formatu preferowanego przez uzytkownika. Przyktadowo, dobrze
ustrukturyzowany dokument moze zosta¢ gltosno odczytany i mozna porusza¢ si¢ w obrebie
niego za pomocg czytnikéw ekranu lub innych technologii wspomagajacych przy zachowaniu
logicznego porzadku tekstu.

Im bardziej zlozony uklad wizualny (tabele, przypisy, okienka, ikony itp.), tym wazniejsze jest
wskazanie logicznego porzadku odczytu w obrebie struktury. W przypadku bardzo ztozonych
tekstow wazne jest, aby wiedzie¢, kim jest docelowy odbiorca i odpowiednio taki tekst
ustrukturyzowa¢. W wielu przypadkach bardziej uproszczona wersja tekstu moze by¢
przydatniejsza dla szerszego grona uzytkownikéw. Prawdziwym wyzwaniem jest zapewnienie
dostgpnosci opcji interaktywnych znajdujacych si¢ w tekstowych materiatach edukacyjnych.
Zapewnianie dostepnosci informacji tekstowych

-nalezy uzywac najprostszego jezyka wiasciwego dla danego dokumentu,

-nalezy uzywac czcionki o minimalnym rozmiarze 12;

- nalezy uzywac czcionki takiej jak Arial, Helvetica lub Verdana;

- w przypadku tekstow online nalezy uzywac czcionek Verdana, Tahoma i Trebuchet MS, ktore
zostaly utworzone specjalnie do odczytu na ekranie;

- nalezy wprowadzi¢ mozliwo$¢ zmiany czcionki oraz jej wielkosci przez uzytkownika w
tekstach online;



- nalezy wyrownywac tekst do lewej strony (petne justowanie);

- nalezy rozwijac¢ skroty 1 akronimy przy pierwszym ich uzyciu w tekscie;

- nalezy zapewnic¢ strukture tekstu za pomoca predefiniowanych nagldwkow (,,stylow”) i tekstu
gléwnego dostgpnych w uzywanym oprogramowaniu. Te nagldowki powinny by¢ logicznie
uporzadkowane;

- nagltowki nalezy stosowac tylko tam, gdzie okre$laja one strukture tekstu, nie w celu
wprowadzania efektownych czcionek podkreslajacych tres¢;

- w przypadku list nalezy stosowa¢ funkcje podpunktow i numeracji;

- w metadanych dokumentu nalezy okresli¢ gléwny jezyk dokumentu. W tekscie nalezy
zaznaczy¢ zmiany wprowadzone dla innego jezyka;

- nalezy zidentyfikowac i poda¢ stowa kluczowe tekstu,

- jesli to mozliwe, nalezy dodac krotkie streszczenie tresci dokumentu lub rozdziatu,

- nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ poruszania si¢ po tekstach online za pomoca klawiatury lub
skrotow klawiaturowych;

-nalezy dopilnowa¢, aby kolory oraz wykorzystanie pogrubienia i kursywy nie byly jedynymi
metodami przekazywania znaczen;

- nalezy dopilnowac, aby kombinacja kolorow tekstu i tta zapewniata bardzo dobry kontrast,
-nalezy dopilnowac, aby tekst i ilustracje byty zrozumiale w przypadku ich wyswietlania bez
koloru;

-nalezy dopilnowac, aby wszystkie informacje przekazywane kolorem byly rowniez dostgpne
w opcji bez koloru. W celu podkreslania roznych tresci nie nalezy polega¢ wylacznie na
kolorze;

- nalezy zapewni¢ odpowiedniki nietekstowe (np. obrazy, filmy wideo oraz wstepnie nagrang
Sciezke audio) w tekscie. Moze by¢ to korzystne dla niektorych uzytkownikow, szczegdlnie
tych, ktorzy nie potrafig czyta¢ lub maja trudnosci z czytaniem;

- przypisy oraz lacza szczego6lnie istotne jako dopetnienie/objasnienie informacji w gldownych
elementach struktury tekstu powinny by¢ ponumerowane, a numery powinny by¢ skojarzone z
okreslonymi elementami gtownymi;

- nalezy wstawi¢ rzad z tabelami danych oraz nagtowki kolumn oraz opisaé ich tres¢ w
streszczeniu;

- nalezy upewni¢ sie, ze uktad tekstu jest dopasowany do kierunku czytania i tresci (od lewej
do prawej lub od prawej do lewej, w zaleznosci od jezyka);

- nalezy upewnic si¢, ze kazde tacze 1 kazdy element ma unikatowg i1 dobrze opisang etykiete,
-nalezy nadac¢ etykiet¢ polom formularza;

- nalezy zapewni¢ mozliwos$¢ poruszania si¢ po tekstach online za pomoca klawiatury lub
skrotow klawiaturowych.

Zapewnianie dost¢pnosci obrazow.

Obrazy moga pomaga¢ w przekazywaniu znaczen. Aby obrazy byly uzyteczne dla wszystkich
uzytkownikéw, wktad wizualny nalezy zaprezentowa¢ za pomocg dodatkowego opisu
informacji. Obrazami moga by¢ zdjecia, rysunki lub wykresy. Glownym zadaniem w
zapewnianiu dostgpnosci obrazdw jest przypisanie im alternatywnego tekstu.

Zapewnianie dostepnosci informacji opartych na obrazie.
- nie nalezy dodawac¢ obrazéw, ktore nie dostarczajg zadnych dodatkowych, znaczacych lub

cennych informacji;
- nie nalezy dodawac obrazéw przedstawiajacych tres¢ tekstowa;



- obrazom nalezy przypisa¢ tekst alternatywny — opis zawierajacy t¢ samg informacjg, co jego
wizualne odpowiedniki. Nalezy zamiesci¢ informacje, co dany obraz przedstawia zamiast
wstawiania opisu typu ,,Ten obraz to...” w tekscie alternatywnym,;

- nalezy zapewnic¢ tekst alternatywny dla kazdego elementu nietekstowego;

- nie nalezy stosowaé kolorow: czerwonego, zielonego i zoéltego ani jasniejszych odcieni
Szarosci;

- nalezy stosowa¢ wystarczajacy kontrast kolorow miedzy tekstem a tlem;

- nie nalezy wstawia¢ zbednego tta ze zbyt wieloma obrazami, ksztattami lub kolorami;

-nie nalezy wstawiac¢ hiperfaczy ani tekstu ukrytego za innymi obiektami, np. obrazami;

- rozmiar obrazéw online powinien by¢ skalowalny wedtug potrzeby.

Zapewnianie dostepnosci $ciezki audio.

Wersja audio informacji moze by¢ korzystna dla wigkszej grupy uzytkownikow, ktérzy nie
moga uzyska¢ dostepu do informacji opartej calkowicie na kanalach wizualnych. Aby $ciezka
audio byta dostepna dla wszystkich, musi by¢ udostepniona w potaczeniu z innym rodzajem
informacji, takim jak tekst, lub zastagpiona przez film wideo z jezykiem migowym.

Zapewnianie dostepnosci informacji dzwiekowych.

- Sciezce audio nalezy zapewni¢ odpowiednik tekstowy. Bedzie to tekst zawierajacy takie same
informacje co film wideo, bez utraty waznych tresci. Odpowiednikami tekstowymi sa np.
transkrypcje i napisy dla niestyszacych,

- w miar¢ mozliwo$ci w odpowiedniku tekstowym nalezy zapewni¢ opcje podkreslenia stowa,
- nalezy zapewni¢ regulacje gltosnosci,

- nalezy zapewni¢ odpowiedniki wizualne dla alarmow dzwiekowych,

- nalezy zapewni¢ elementy alternatywne dla multimediéw audio,

- nie nalezy wstawia¢ $ciezki audio ani filmu wideo odtwarzanych automatycznie,

- nalezy zapewnic¢ opcje klawiaturowe przewijania do przodu, do tytu i wstrzymywania,

- uzytkownik powinien mie¢ mozliwo$¢ wstawiania zaktadek.

Zapewnianie dost¢pnosci filmu wideo.

Uzytkownicy, ktorzy nie maja dostgpu do wizualnych kanatéw multimedialnych, potrzebuja
opisu dzwickowego tego, co wida¢ na ekranie. Uzytkownicy, ktdérzy nie majg dostepu do
kanatéw multimedialnych audio, potrzebuja napisow kodowanych opisujacych dialogi oraz
wszystkie wazne informacje dzwigkowe. Uzytkownicy, ktorzy nie rozumieja jezyka
uzywanego na filmie wideo, potrzebuja napiséw opisujacych dialogi. Skrypty opisujace filmy
wideo s3 wymagane dla uzytkownikow, ktorzy nie majg dostepu do wizualnych kanatow
multimedialnych lub audio.

Jak zapewni¢ dost¢pno$¢ multimediow wideo.

- nalezy zapewnic opis tekstowy lub napisy dla niestyszacych. Napisy dla niestyszacych musza
zawiera¢ nie tylko wypowiadane dialogi, ale rowniez krotki opis tego, co si¢ dzieje na ekranie.
-nalezy upewni¢ si¢, ze odpowiednik tekstowy/skrypt lub napisy dla niestyszacych sa
zsynchronizowane z filmem wideo. Napisy dla niestyszacych sg alternatywnym sposobem
przekazywania tego, co stysza inni. Skrypty zawieraja wszystkie informacje zawarte w filmie
wideo,



-nalezy upewnic¢ sie, ze uzytkownik moze regulowa¢ opcje filmu wideo: dostosowaé gtosnos¢
1 wstrzymac film. Nalezy zapewni¢ opcje przewijania do przodu, do tytu i wstrzymywania,

- nalezy umozliwi¢ odtwarzanie filmu wideo w r6znych odtwarzaczach multimediow,

- powinna istnie¢ opcja pobrania filmu wideo,

-nalezy zapewni¢ odpowiedniki dla filmu wideo,

-film wideo nie powinien odtwarza¢ si¢ automatycznie,

ZAPEWNIANIE DOSTEPNOSCI PRZY DOSTARCZANIU MULTIMEDIOW

Coraz czesciej zdarza si¢, ze udostepniane informacje zawierajg wszystkie rodzaje informacji
tekst, obraz, $ciezke audio i film wideo. Informacje dostarczane sa w postaci mieszanej w
dokumentach elektronicznych, zasobach online lub materiatach drukowanych. Dlatego tez
dostepnos¢ tych rodzajow informacji jest warunkiem wstepnym dostarczania dostgpnych
informacji.

Tworzenie dostepnych dokumentow elektronicznych.

Dokument elektroniczny jest jednym z najbardziej powszechnych przykladow mieszania
rodzajow informacji. Dokumenty elektroniczne umozliwiajg ich twércom np. wbudowywanie
obrazow, tabel 1 filmow wideo.

Informacje w dokumentach elektronicznych mozna dostarcza¢ w postaci dokumentow
tekstowych, takich jak Microsoft Word, Adobe PDF, prezentacje lub pokazy slajdow lub w
formacie audio, takim jak MP3 lub tasma analogowa.

Etapy osiagnigcia petnej dostgpnosci moga si¢ réozni¢ w zaleznosci od zastosowanego
podejscia, jednakze tatwos$¢, z jaka mozna zapewnia¢ dostepnos¢ tych dokumentéw
elektronicznych, ro$nie wraz z wlaczaniem dostepnych rodzajéw informacji. Nalezy zwrdcicé
uwagg, iz obecnie wiele narzedzi dla twoércow oferuje funkcje dostgpnosci i narzedzia
sprawdzania majce na celu zapewnienie, iz dokumenty zostaly utworzone w dostepnym
formacie. Przyktadowo, dostepny dokument PDF najczesciej jest tworzony jako dostepny
dokument tekstowy. Wigkszo$¢ opcji dostepnosci jest przenoszona do innych formatéw. W
zalezno$ci od wersji oprogramowania nadal mozliwe jest jednak, ze okreslone funkcje
dostepnosci nie zostang przeniesione.

Zapewnianie dostepnosci dokumentow elektronicznych.

- nalezy okresli¢ jezyk dokumentu.

- za pomocg funkcji dostepnych w uzywanym oprogramowaniu nalezy wstawi¢ znaczniki w
dokumencie w celu nadania mu struktury,

- przed udostepnieniem dokumentu nalezy uzy¢ funkcji kontroli dostgpnosci dostepnej w
danym oprogramowaniu,

- tworzac dokument PDF, nalezy korzysta¢ z najnowszych wersji oprogramowania. Nowsze
wersje oprogramowania zawieraja nowsze funkcje dostgpnosci. Nalezy jednak dopilnowac, aby
dany dokument elektroniczny mozna bylo réwniez otworzy¢ w starszych wersjach
oprogramowania,

- nalezy wstawi¢ informacje o metadanych, aby pomodc uzytkownikom w znajdowaniu
informacji za pomoca wyszukiwarek internetowych, Minimum informacji, ktore nalezy
zamies$cic, to tytut dokumentu oraz gléwny jezyk dokumentu,

- W strukturze dokumentu zalezy zawrze¢ wszystkie istotne elementy,

- nie nalezy wstawia¢ funkcji przewijania poziomego (od lewej do prawej strony lub
odwrotnie),



- nalezy zapewni¢ opisy dla pol formularzy.
Zapewnianie dost¢epnosci zasobow online.

Zasoby online, takie jak strony internetowe, bazy danych oraz platformy online zazwyczaj
roOwniez zawierajg wszystkie rodzaje informacji — tekst, obrazy, $ciezke audio i filmy wideo.
Istnieje wiele zasobow, ktore pomagaja w zapewnianiu dostgpnosci zasobéw online. Istnieja
roOwniez powszechnie uznane i stosowane mi¢dzynarodowe normy. Najwazniejszym etapem w
zapewnianiu dostgpnosci tworzonych zasobdéw online jest spetnienie wytycznych dla
dostepnosci tresci internetowych (WCAG2.1).

r6znych form przedstawiania.



