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WSTEP

Niniejszy raport dotyczy oceny zweryfikowanych procedur stosowanych przez JST,

w szczegolnosci ich oceny pod wzgledem dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciag i 0séb
ze szczegblnymi potrzebami. Ocenie podlegajg wymagania okreslone w Ustawie z dnia 19
lipca 2019 roku o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami. Raport
zawiera zindywidualizowane dane dotyczgce stanu zastanego, problemoéw, uchybien oraz
rekomendacje i propozycje usprawnien do wdrozenia przez JST w zakresie dostepnosci.

Badanie poprzez formularz samooceny JST dotyczyto réwniez:

e Procedury ewakuacji;

e Procedury komunikacji alternatywnej;

e Procedury zatrudniania oséb ze szczegdlnymi potrzebami;
e Procedury udzielania zamdwien publicznych;

e Procedury przygotowania, ogtaszania i wyboru wykonawcy w segmencie Zaméwien
Publicznych.

Powyisze procedury nie zostaty ujete w niniejszym raporcie.
Biorgc pod uwage analize JST, zakres badanych danych oraz potrzeby Urzedu Gminy
szczegodtowa analiza dotyczy priorytetowych ze wzgledu na wdrozenie procedur, tj.:
e Procedura obstugi klienta;
e Procedura obstugi interesantéw przez telefon;
e Procedura obstugi interesantdéw przez poczte elektroniczng;
e Procedura umieszczania informacji w BIP;
e Procedura umieszczania informacji na stronie internetowej.
METODY | NARZEDZIA DIAGNOZY

Raport powstat w oparciu o diagnoze JST z wykorzystaniem:

1. Formularza samooceny wypetnianego przez przedstawicielami JST;
2. Analizy danych zrédtowych;

3. Dokumentow strategiczne JST;

4. Badania CATI z przedstawicielami JST;

5. Audytow w siedzibie JST.
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INFORMACJE PODSTAWOWE

Gmina Korycin to gmina wiejska. Nalezy do wojewddztwa podlaskiego, powiatu sokdlskiego.
Gmina Korycin ma 3 172 mieszkancéw, czyli zamieszkuje jg 4,6% ludnosci powiatu. Gmina
stanowi 5,7% powierzchni powiatu.

Siedzibg Urzedu Gminy jest Korycin (ul. Knyszyriska 2a)
Adres strony internetowej: www.korycin.pl
Adres BIP: www.bip.ug.korycin.wrotapodlasia.pl

Urzad posiada Deklaracje Dostepnosci dot. stron internetowych: www.korycin.pl oraz
www.bip.ug.korycin.wrotapodlasia.pl.

Jednostka sporzadza réwniez raporty dot. dostepnosci zgodnie zapisami art. 11 Ustawy
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz. Urz. 2020 poz. 1062).

OCENA DOSTEPNOSCI - STAN PROCEDUR, ZASAD, NARZEDZI JST

1. Procedura obstugi klienta

Procedura obstugi Klienta w JST dotyczy standardu obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy i okresla wymogi zwigzane z dostepnoscig architektoniczng, przestrzennag
czy informacyjno-komunikacyjna.

UG wypetniajac ankiete samooceny wskazat, iz nie posiada odrebnej procedury obstugi
klienta w swojej jednostce.

Dostepnos¢ architektoniczna zostata przeanalizowana podczas wizji lokalnej (audytu

w siedzibie JST) — podsumowanie audytu stanowi integralny zatgcznik do niniejszego raportu.
(zat. nr 2). Informacje na temat dostepnosci architektonicznej znajdujg sie réwniez

w Deklaracji Dostepnosci.

Budynek Urzedu Gminy Korycin znajduje sie przy ul. Knyszyniskiej 2a.

Urzad zlokalizowany na | pietrze.

Dostep dla interesantéw do czesci gtéwnej Urzedu, zlokalizowanej na | pietrze jest
zapewniony poprzez schody. Budynek Urzedu pozwala na dostep osdb niepetnosprawnych
na poziomie parteru. Dostep poprzez winde usytuowang na zewnatrz budynku Urzedu,

posadowiong od strony parkingu na tytach wejscia do budynku Urzedu. Wejscie na parter
budynku, holu oraz do pomieszczenia sali konferencyjnej, odbywa sie szerokimi drzwiami.
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Do obstugi 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowg zostaje oddelegowany pracownik — nr
kontaktowy do pracownika 857229181.

Sanitariaty dla interesantdw wewnatrz budynku nie sg przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Zgodnie z obowigzujacg od dnia 1 kwietnia 2012 roku ustawg o jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania sie osoba uprawniona, ktéra zamierza skorzystaé z ustug ttumacza,
zobowigzana jest zgtosié ten fakt w urzedzie, w terminie co najmniej na 3 dni robocze przed
tym zdarzeniem (planowang wizytg w urzedzie), z wytgczeniem sytuacji nagtych.

W UG Korycin zgtoszenia mozna dokonaé¢ w jednej z nastepujacych form: e-mail,
telefonicznie, faxem, listownie.

2. Procedura obstugi interesantdw przez telefon

Procedura obstugi interesantow przez telefon dotyczy dostepnosci ustug telefonicznych.
Zgodnie z wypetnionym formularzem samooceny UG nie posiada odrebnej procedury w tym
aspekcie, zapisow w dokumentach, standardéw lub regulaminéw.

Brak spinanych zasad (standardow) dotyczgcych kontaktu z osobami z niepetnosprawnoscia
lub osobami ze szczegblnymi potrzebami (savoir-vivre wobec 0sdb z niepetnosprawnoscia).
Brak informacji dotyczgcych listy spraw urzedowych mozliwych do zatatwienia przez telefon.
Brak odpowiednio przeszkolonych oséb do komunikacji z osobami z niepetnosprawnoscia
oraz ze szczegblnymi potrzebami.

3. Procedura obstugi interesantéw przez poczte elektroniczng

Procedura obstugi interesantdéw przez poczte elektroniczng dotyczy dostepnosci ustug
mailowych. Zgodnie z wypetnionym formularzem samooceny UG nie posiada odrebnej
procedury w tym aspekcie, zapiséw w dokumentach, standardéw lub regulamindw.

Brak spinanych zasad (standardow) dotyczgcych kontaktu z osobami z niepetnosprawnoscia
lub osobami ze szczegdlnymi potrzebami (savoir-vivre wobec 0sdb z niepetnosprawnoscia).
Brak informacji dotyczgcych listy spraw urzedowych mozliwych do zatatwienia poprzez
poczte elektroniczng. Brak odpowiednio przeszkolonych oséb do komunikacji z osobami

z niepetnosprawnoscig oraz ze szczegblnymi potrzebami.

Brak standardéw dotyczgcych dostepnosci dokumentdéw przesytanych drogg mailowa.
4. Procedura umieszczania informacji na stronie internetowej

Procedura umieszczania informacji na stronie internetowej dotyczy dostepnosci cyfrowej
strony UG zgodnie obowigzujgcymi przepisami.
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Wedtug wypetnionego formularza samooceny UG nie posiada odrebnej procedury
umieszczania informacji na stronie internetowej.

Wedtug Deklaracji dostepnosci strony internetowej www.korycin.pl strona internetowa jest
czesciowo zgodna z ustawg o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych z powodu niezgodnosci lub wytgczen wymienionych ponizej. Moga
zdarzyc sie sytuacje, ze pomimo staran redaktoréw serwisu, pewne dokumenty
opublikowane na stronie sg niedostepne z uwagi na fakt, ze: - pochodzg z réznych zrédet, -
opublikowane zostaty w oparciu o zasady przyjete w innej instytucji, - opublikowane zostaty
przed wejsciem w zycie ustawy o dostepnosci cyfrowej. Niektdre filmy zamieszczane w
serwisie moga réwniez nie posiadac napiséw czy innych wymaganych elementow, z uwagi na
fakt, ze zostaty opublikowane réwniez przed wejsciem w zycie ustawy o dostepnosci
cyfrowe;j.

Przeprowadzono analize kontrastu strony internetowe] oraz analize zgodnosci ze
standardami WCAG 2.1 (analizy stanowig zatgcznik nr 4 do niniejszego raportu).

5. Procedura umieszczania informacji w BIP

Procedura umieszczania informacji w BIP dotyczy zwiekszenia dostepnosci informacji
publicznych w UG, polepszenia obstugi mieszkancow, przejrzystosci ustug.

Zgodnie z wypetnionym formularzem samooceny UG nie posiada osobnej procedury
umieszczania informacji w BIP.

UG posiada deklaracje dostepnosci zgodnie z regulaminem BIP. Status strony BIP pod
wzgledem zgodnosci z Ustawa:

Strona internetowa jest czesciowo zgodna z ustawg o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych z powodu niezgodnosci lub
wytgczen wymienionych ponizej. Mogg zdarzy¢ sie sytuacje, ze pomimo staran redaktorow
serwisu, pewne dokumenty opublikowane na stronie sg niedostepne z uwagi na fakt, ze: -
pochodzg z réznych Zrddet, - opublikowane zostaty w oparciu o zasady przyjete w innej
instytucji, - opublikowane zostaty przed wejsciem w zycie ustawy o dostepnosci cyfrowe;.
Niektodre filmy zamieszczane w serwisie mogg rowniez nie posiadac napisow czy innych
wymaganych elementdéw, z uwagi na fakt, ze zostaty opublikowane réwniez przed wejsciem
w zycie ustawy o dostepnosci cyfrowe;.
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REKOMENDACIE | ZALECENIA

1. Procedura obstugi klienta

Rekomendowane jest opracowanie i wdrozenie procedury obstugi klienta w JST.

Procedura powinna zawiera¢ standardy obstugi oséb ze szczegélnymi potrzebami i oséb
z niepetnoprawnosciami, zwigzane z dostepnoscig architektoniczng, przestrzenng, czy
informacyjno-komunikacyjna.

REKOMENDACIE DO PROCEDURY:

Rekomenduje sie oddelegowad pracownika lub pracownikéw do obstugi oséb
z niepetnosprawnosciami.

Rekomenduije sie, aby szkoli¢ nowych pracownikéw z obstugi 0sdb z niepetnosprawnosciami.

Rekomenduje sie stworzenie mozliwosci obstugi oséb poruszajgcych sie z psami asystujgcymi
oraz zapewnic¢ im miejsce do spoczynku na parterze budynku z miskg na wode w poblizu
miejsca do obstugi. Wymagana jest koniecznos¢ posiadania certyfikatu, ktéry potwierdza
status psa asystujgcego, oraz aktualne zaswiadczenia o wykonaniu wymaganych szczepien
weterynaryjnych. Ponadto pies powinien by¢ wyposazony w uprzaz.

Rekomenduje sie zapoznac personel urzedu z zasadami obstugi oséb
z niepetnosprawnosciami (Zatacznik nr 3: Savoir-vivre wobec 0s6b z niepetnosprawnoscia).

Rekomenduje sie w miejscu obstugi zapewnic¢ dostep do dokumentdéw zapisanych
powiekszong czcionky. Rekomenduje sie na tablicach informacyjnych umieszcza¢ wszelkie
informacje w powiekszonej czcionce bezszeryfowej o rozmiarze min. 18.

Rekomenduje sie zadbanie o to, by osoby z niepetnosprawnoscig obstugiwane byty poza
kolejnoscig oraz w miare mozliwosci bez zbednej zwtoki.

2. Procedura obstugi interesantéw przez telefon

Rekomendowane jest opracowanie i wdrozenie procedury obstugi interesantéw przez
telefon.

Procedura powinna zawiera¢ standardy komunikacji telefonicznej przez pracownikow JST
ze szczeg6lnym uwzglednieniem osdb z niepetnosprawnosciami i oséb ze szczegélnymi
potrzebami.

REKOMENDACIJE DO PROCEDURY:
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1) Rekomenduje sie, aby powstata lista spraw urzedowych mozliwych do zatatwienia przez
telefon. Lista ta powinna by¢ opublikowana w odpowiednim miejscu na stronie internetowej
z informacjg o imieniu i nazwisku oraz stanowisku osoby odpowiedzialnej za kontakt.

2) Rekomenduje sie wprowadzenia do procedury standardéw obstugi telefonicznej, tj:
a) telefon powinien by¢ odbierany najpdzniej po 3 sygnale;

b) w trakcie obstugi klienta telefon réwniez powinien by¢ odbierany, nalezy poprosic¢
o numer kontaktowy i oddzwonic jak tylko bedzie mozliwe, lub umoéwic sie na telefon na
konkretny termin/godzine;

c) Na nieodebrane potgczenia zawsze nalezy oddzwonié, w przypadku dtuzszej nieobecnosci
zalecane jest przekierowanie potgczen do odpowiedniej osoby;

d) Po odebraniu telefonu nalezy sie wyraznie przedstawi¢ podajgc imie, nazwisko,
stanowisko oraz nazwe komarki, czy referatu JST;

e) Rozmawiajac przez telefon nalezy skupié sie wytgcznie na prowadzeniu rozmowy
z interesantem, a wszystkie informacje przekazywaé tylko i wytgcznie bezposrednio
rozmoéwcy;

f) Nalezy zadbad o to, aby gtos brzmiat zyczliwie i pomocnie;

g) Nalezy zadbac o intymnos¢ rozmowy, do rozmdéwcy nie powinny dochodzi¢ odgtosy innych
wspotpracownikow;

h) Gdy odchodzi sie ze stanowiska rozmowy nalezy wyciszy¢ telefon, wykorzystujgc funkcje
hold,

i) Zanim zostanie wykonany telefon do klienta, nalezy sie przygotowaé do rozmowy (notatki,
dokumenty itp.);

j) Nalezy dopytac o szczegoty sprawy, z jakg dzwoni klient;

k) Nalezy przekazac wszystkie niezbedne informacje klientowi i upewnic sie, iz zrozumiat
przekazang wiadomosé;

[) Po zakoniczeniu rozmowy nalezy poczekaé, az to rozmdweca odtozy telefon;
t) Nalezy zawsze oddzwoni¢ w uméwionym terminie;

m) w przypadku prowadzenia rozmowy w trybie gtoSnomoéwigcym nalezy zawsze zapytac
rozmoéwce o zgode;

n) w razie potrzeby nalezy przetaczy¢ klienta do innego pracownika, nalezy zawsze miec
aktualne numery telefonu oraz nazwiska pozostatych wspdtpracownikéw i zadbad, aby
przekazac¢ im wszystkie najwazniejsze informacje dotyczace klienta;
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o) Nie nalezy dopuszczaé aby rozmdwca czekat przy telefonie bez wyrazniej informacji
i prosby o cierpliwos¢;

p) Nalezy zapoznad sie oraz wprowadzi¢ do obiegu standard obstugi oséb

z niepetnosprawnoscig (savoir-vivre wobec 0séb z niepetnosprawnoscig), Wzor takiego
standardu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego raportu.

3. Procedura obstugi interesantéw przez poczte elektroniczna

Rekomendowane jest opracowanie i wdrozenie procedury obstugi interesantéw przez
poczte elektroniczna.

Procedura powinna zawiera¢ standardy komunikacji poprzez poczte elektroniczng przez
pracownikow JST ze szczegolnym uwzglednieniem osdb z niepetnosprawnosciami i oséb ze
szczeg6lnymi potrzebami.

Rekomendacje do procedury:

1) Rekomenduje sie, aby powstata lista spraw urzedowych mozliwych do zatatwienia przez
poczte elektroniczng. Lista ta powinna by¢ opublikowana w odpowiednim miejscu na stronie
internetowej z informacjg o imieniu i nazwisku oraz stanowisku osoby odpowiedzialnej za
kontakt.

2) Rekomenduje sie wprowadzenia do procedury standardow obstugi komunikacji przez
poczte elektroniczng, tj.:

a) wdrozenie i przeszkolenie pracownikéw z netykiety, czyli regut i zasad komunikacji
poprzez poczte internetowg;

b) Nalezy mie¢ staty dostep do poczty internetowe] stuzbowej w godzinach pracy i regularnie
sprawdzacd jej zawartosé;
c) Nalezy odpowiadac na wiadomosci w mozliwie najszybszym terminie lub wysytaé

informacje dotyczace terminu odpowiedzi;

d) Nalezy odpowiednio tytutowad i oznaczaé¢ 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 wysytajgcej;

f) w wiadomosci e-mail nalezy stosowac zasady jak w korespondenc;ji tradycyjnej, tekst
powinien by¢ przejrzysty, czytelny, podzielony na akapity.
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g) w przypadku zataczania do wiadomosci plikdw nalezy powiadomic o tym odbiorce w tresci
maila.

h) Nalezy zapewnié dostepnosc tekstu pisanego poprzez:
e kompozycje (podziat logiczny tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym akapicie);

e zrozumiatos¢ (prosty jezyk, krétkie zdania), mozna sprawdzi¢ zrozumiatos¢ napisanego
tekstu poprzez narzedzie Jasnopis/Logios;

e zrozumiate odniesienia do innych tresci, czy linkow;
i) Nalezy zapewnic¢ odpowiednig dostepnos$é przesytanych zdjec:
¢ nalezy zapewnic opis alternatywny, tekst opisujacy, co wida¢ na zdjeciu;

e nie nalezy wysytaé zdje¢ bezposrednio wpisanych w tekst, rekomenduje sie dotgczanie ich
jako zatgcznikow.

j) Dostepne dokumenty w formacie DOC:
e stosowanie nagtéwkow, ktére pozwalajg na nawigacje pomiedzy stronami tekstu;
o grafiki opatrzone opisami alternatywnymi;

e uzywaj funkcji edytora tekstu (automatyczne listy, punktory, tabele, uzywanie styléw
zamiast tabulatora);

e nie nalezy justowac tekstu, tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony;
e nie nalezy zmienia¢ kolorystyki tekstu na mato kontrastowg;

e nalezy uzywac czcionek bezszeryfowych;

e dostepnos¢ pliku PDF nalezy weryfikowac programem Adobe Acrobat.

k) Dostepne dokumenty w formacie PDF:

e prawidtowos¢ generowania pliku (nalezy zapewnic program, ktéry zapewnia generowanie
dostepnych plikdw, np. Libre Office Writer lub MS Word od 2007);

e generowanie plikow PDF zawsze powinno odbywadé sie na pomocg opcji ,,ZAPISZ JAKO
PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”;

e dostepnos¢ pliku PDF nalezy weryfikowac programem Adobe Acrobat;

e nie wskazane jest skanowanie dokumentéw do PDF, gdyz wéwczas plik to zestaw
obrazdw, ktére nie bedg mogty by¢ odczytane przez czytniki ekranu;

e w przypadku skandw dokumentu niezbedne jest, aby dla uzytkownika wygenerowad
jeszcze wersje tekstowg PDF.

,Dostepne Podlaskie — szkolenia i doradztwo dla jednostek samorzadu terytorialnego” - projekt dofinansowany z Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj w latach 2014-2020.
Strona internetowa projektu: www.dostepnepodIlaskie.pl 10

Lider Projektu: Partner Projektu:



http://www.dostepnepodlaskie.pl/

Fundusze ; : ;
ki Rzeczpospolita Unia Europejska e
Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

Wiedza Edukacja Rozwdj

4. Procedura umieszczania informacji na stronie internetowe;j

Rekomendowane jest opracowanie i wdrozenie procedury umieszczania informacji na
stronie internetowe;j JST.

Procedura powinna zawiera¢ standardy i zasady umieszczania informacji dostepnych na
stronie www ze szczegolnym uwzglednieniem osdb z niepetnosprawnosciami i oséb ze
szczeg6lnymi potrzebami.

REKOMENDACIE DO PROCEDURY:

1) Przy zmianie trybu wyswietlania strony na wysoki kontrast w menu poziomym
wspotczynnik kontrastu jest w okolicach wartosci 4,1:1 i przy najechaniu kursorem spada do
3,2:1. Przy zmianie wariantow strony tez catkowicie zanikajg banery z napisami, strona robi
sie wizualnie pusta i zeby przejs¢ do aktualnosci, trzeba scrolowac ponizej linii zgiecia.
Rekomendujemy powiekszenie czcionki i uzycie jezyka polskiego. Walidator wskazuje niskie
wartosci w przypadku czerwonego tekstu na biatym tle, wspétczynnik kontrastu jest tam na
poziomie 4,7:1. Rekomendujemy wzmocnienie koloru fontu z uzyciem przyktadowych
sktadowych RGB 150;40;50.

2) Rekomendujemy zastosowanie bardziej kontrastowych zestawien kolorystycznych.
Rekomendujemy réwniez, by w menu pionowym zmienic litery na wieksze i w duzo
jasniejszym kolorze.

3) Rekomendujemy wzmocnienie ramki fokusa o 5 pikseli, teraz jest stabo widoczna. Jest
spory wybdr narzedzi dostepnosci, niestety sg one po angielsku, co moze by¢ barierg dla
czesci uzytkownikow, zwtaszcza senioréw lub oséb z obnizonym intelektem. Piktogramy sg

bardzo mate, wiec rekomendujemy powiekszenie znakéw 300%.

4) Na podstronie korycin.pl/kontakt brakuje tak podstawowej informacji jak adres Urzedu
Gminy, na catej stronie nie mozna go znalezé. Rekomendujemy uzupetnienie tej informacji.

5) Rekomenduje sie wprowadzenie tekstéw alternatywnych odsytaczom obrazkowym.

6) Rekomenduje sie, aby na stronie na justowac tekstow, ani nie stosowa¢ podkreslania
tekstu, ktéry nie jest hipertgczem.

7) Rekomenduje sie, aby na catej stronie www deklarowanym jezykiem byt jeden jezyk
polski.
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5. Procedura umieszczania informacji w BIP

Rekomendowane jest opracowanie i wdrozenie procedury umieszczania informacji w BIP.

Procedura powinna zawiera¢ standardy i zasady umieszczania informacji dostepnych na
stronie BIP z uwzglednieniem o0séb z niepetnosprawnosciami i oséb ze szczegélnymi
potrzebami.

REKOMENDACIJE DO PROCEDURY:

1) Rekomenduje sie, aby wszystkie dokumenty dostepne w BIP spetniaty standardy
dostepnosci:

a) Nalezy zapewni¢ dostepnosc tekstu pisanego poprzez:

e kompozycje (podziat logiczny tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym akapicie);

e zrozumiatos¢ (prosty jezyk, krétkie zdania), mozna sprawdzi¢ zrozumiatos¢ napisanego
tekstu poprzez narzedzie Jasnopis/Logios;

e zrozumiate odniesienia do innych tresci, czy linkow;
b) Nalezy zapewni¢ odpowiednig dostepnos¢ przesytanych zdjeé:
e nalezy zapewnic opis alternatywny, tekst opisujacy, co wida¢ na zdjeciu;

e nie nalezy wysytaé zdje¢ bezposrednio wpisanych w tekst, rekomenduje sie dotgczanie ich
jako zatgczniki.

c) Dostepne dokumenty w formacie DOC:
e stosowanie nagtdwkow, ktére pozwalajg na nawigacje pomiedzy stronami tekstu;
e grafiki opatrzone opisami alternatywnymi;

e uzywaj funkcji edytora tekstu (automatyczne listy, punktory, tabele, uzywanie styléw
zamiast tabulatora);

e nie nalezy justowac tekstu, tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony;
e nie nalezy zmieniac kolorystyki tekstu na mato kontrastowg;
e nalezy uzywac czcionek bezszeryfowych;

e dostepnosc pliku PDF nalezy weryfikowac programem Adobe Acrobat.
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d) Dostepne dokumenty w formacie PDF:

prawidtowosc generowania pliku (nalezy zapewnic program, ktéry zapewnia generowanie
dostepnych plikow, np. Libra Office Writer lub MS Word od 2007);

generowanie plikéw PDF zawsze powinno odbywac sie na pomocg opcji ,,ZAPISZ JAKO
PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”;

dostepnosc pliku PDF nalezy weryfikowac¢ programem Adobe Acrobat;

niewskazane jest skanowanie dokumentéw do PDF, gdyz wéwczas plik to zestaw
obrazéw, ktére nie bedg mogty byé odczytane przez czytniki ekranu;

w przypadku skanéw dokumentu niezbedne jest, aby dla uzytkownika wygenerowac
jeszcze wersje tekstowg PDF.

ZAtACZNIKI:

Zatgcznik nr 1 - Formularz samooceny

Zatacznik nr 2 - Raport z przeprowadzonego audytu w siedzibie JST

Zatgcznik nr 3 - Savoir-vivre wobec 0s6b z niepetnosprawnoscia

Zatgcznik nr 4 - Analiza kontrastu strony internetowej wraz z analizg zgodnosci ze
standardami WCAG 2.1
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Zatacznik nr 1 - Formularz samooceny

WERYFIKACIA STOSOWANYCH PRZEZ IST PROCEDUR
FORMULARZ SAMOOCENY

1. | Czy posiadaja -plan ewakuacji os. z
Parnstwo procedure niepetnosprawnosciq oraz
ewakuacji? ze szczegdinymi potrzebami

-narzedzia ewakuacyine dia
% o0s. 2 niepefnosprawnoscig

- system alarmowy
{zréznicowany)

- oznaczenie miejsca zbiorki
do ewakuacji

-znaki ewakuacyine

2. Czy w Paristwa - zapewnienie dostepnosci
jednostce do ustug jednostki dla os. z
funkcjonuje niepefnosprawnosciami i os.
procedura >{ ze szczegdinymi potrzebami

{m.in. dostepnos¢ dia os.

komunikacji

It t i niesfyszqgeych niewidomych,
alternatywnej?

sfabowidzgcych)

- zapewnienie swobodnego
poruszania sie po jednosice
{miejsca parkingowe,
podjazdy, widny i inne).

- zapewnienie
afternatywnych srodkow
komunikacji (np. dostepna

¢ storna internetowa, portal,
zaplecze e-administracji,
EPUAP)
3. Czy posiadajg - zapisy dotyczqce procedur
Paristwo procedure >< obstugi os. z
obstug! klienta w niepetnoprawnosciami

- udogodnienia
architektoniczne

- zasady korzystania z
tumacza jezyko migowego,
dostepnes¢ dokumentow
dia 0s. stabowidzgcych,
niewidomych

- przeszkolenie
pracownikdw z zakresu
obstugi os. z
niepetnosprawnosciami

- dostepne witryny

swojej jednostce?
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internetowe {(WCAG 2.0)

Czy w Panstwa
jednostce
funkcjonuje
procedura obstugi
interesantdw przez
telefon?

- zapewnienle odpowiednio
przygatowanych osob do
komunikacji z 0s. z
niepetnosprawnoscig lub os.
ze szczegdinymi potrzebami
{np. savoir vivre wobec OzN)
- stosowanie standardow
obstugi 0s. z
niepefnosprawnosciami i os.
ze szczegolnymi potrzebami

Czy w Panstwa
jednostce
funkcjonuje
procedura obstugi
interesantéw przez
poczte
elektroniczng?

- zapewnienie odpowiednic
przygotowanych oséb do
komunikacji z 0s. z
niepefnosprawnoscig lub os.
ze szczeqdlnymi potrzebami
{np. savoir vivre wobec OzN
- stosowanie standardow
chsiugi 0s. z
niepetnosprawnosciami i os.
ze szezegoinymi potrzebami
-dotgczanie do
korespondencji plikéw
dostepnych pod czytniki
ekranu dla os. niewidomych.

Czy posiadajg
Panstwo procedure
zatrudniania osoh ze
szczegdlnymi
potrzebami?

- liczba zatrudnionych os. z
niepefnosprawnoscig lub os.
ze szczegdinymi potrzebami
{jezeli dotyczy}

- zapisy w regulaminie pracy
dotyczgce os. z
niepetnosprawnoscig lub os.
ze szczegolnymi potrzebami
- miejsce pracy, stanowiska
pracy did os. z
niepetnosprawnoscig ub os.
zae szczegdinymi potrzebami
- udogodnienia/ narzedzia/
sprzet dla os. z
niepetnosprawnoscig lub os.
ze szczegolinymi

Czy posiadajg
Panstwe procedure
udzielania zamdwien
publicznych?

- zapewnienie spetniania
odpowiednich norm
zarzqdzania jakoscig wsrdd
Wykonowcow, w tym
dostepnosci dig osdb z
niepetnoprawnoscig

- opisy przedmictdow
zamdwienia z
uwzglednieniem wymagar
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w zakresie dostepnosci dia
osob niepetnosprawnych
oraz projektowanio z
przeznaczeniem dia
wszystkich uzytkownikow

8. Czy posiadaja
Paristwo procedure
umieszczania
informacji w BIP?

- deklaracja dostepnosci

- zapewnienle dostepnosci
dokumentdéw urzedowych
{wzorow)

- procedury dostepnosci
cyfrowej

- posiadanie | udostepnienie
aplikacji mobiinych

- zapewnianie dostepnosci
dokumentéw np.
odpowiednich do
odczytywania pod programy
t2w. ScreenReadery

9. Czy posiadaja
Panstwo procedure
umieszczania
informacji na stronie
internetowej swojej
Jednostki?

- zapewnienie dostepnosci
strony internetowej
Jednastki

- zamieszczania
zréznicowanych form
informacji na stornie www
{tf. tekst, multimedia,
audiodeskrypcje)

10. | Czy posiadajg
Panstwo procedure
przygotowania,
ogtaszania i wyboru
wykonawcy w
segmencie
Zamdwien
Publicznych?

- Zapewnienie spetniania
odpowiednich norm
zorzqdzania jakoscig wirdd
Wykonawcow, w tym
dostepnosci dla osob z
niepetnoprawnoscig

- opisy przedmiotéw
zomowienio z
uwzglednieniem wymagan
w zakresie dostepnosci dla
0s6b niepetnosprawnych
oraz projektowania z
przeznaczeniem dia
wszystkich udytkownikdw

f(aga%ﬂg 07, 2o .

/miejécowost, data/

Wéj

URZEAD GMINY KORYCIN
16-140 Koryein
ul, Knyszyfiska 2

Sekretarz Gminy

fpodpis i piecze¢ osoby upowaznionej/
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Zatacznik nr 2 - Raport z przeprowadzonego audytu w siedzibie JST

RAPORT — AUDYT w SIEDZIBIE JST

NAZWA JEDNOSTKI Urzad Gminy Korycin, ul. Knyszynska 2A

DATA AUDYTU 31.08.2021

MIEJSCA POSTOJOWE

Brak miejsc postojowych.

Zalecenia:
e zaleca sie wyznaczenie stanowiska postojowego dla osoby z niepetnosprawnoscia
w odlegtosci 8m od windy przy wejsciu do budynku Urzedu Gminy;

® miejsce to oznaczy¢ znakiem pionowym nazywanym kopertg (D-18a z tabliczkg T-29 oraz
znakiem poziomym P P-24 i nieb-20 z symbolem i niebieskg nawierzchnig);

e zadbac aby miejsce to miato wtasciwe rozmiary najlepiej 360cm x 600 cm.
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Proponowane miejsce postojowe dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

e

P!

STREFA WEJSCIA
Wejscie gtdwne Jest/TAK Brak/NIE

Wejscie zasygnalizowane pasem ostrzegawczym szerokosci 50 cm Nie

utozonym w odlegtosci 50 cm przed drzwiami i za drzwiami

Swoboda poruszania sie 0sdb z niepetnosprawnosciami czyli | Jest
przestrzed manewrowa min 150x150 cm

Wejscie z wiatrotapem Tak

Nawierzchnia przed wejsciem powinna by¢ utwardzona | Jest
i posiadac¢ nachylenie podtuzne mniejsze niz 6%

Nawierzchnia przed wejsciem powinna posiada¢ powierzchnie | Jest
antyposlizgowa, ktéra spetnia swoje cechy rdwniez w trudnych
warunkach atmosferycznych
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STREFA WEJSCIA

Zaleca sie stosowanie drzwi automatycznych utatwiajgce
korzystanie z nich osobom z dysfunkcjami ruchu, opiekunom
z dzie¢mi, osobom z nieporecznym bagazem

Brak

Drzwi wejsciowe powinny posiada¢ wolny od przeszkéd przeswit
szerokosci 90 cm

97cm

W budynku o wysokosci powyzej dwdch kondygnacji
nadziemnych wejscie powinno by¢ okryte daszkiem lub
podcieniem o szerokosci co najmniej 100 cm wiekszej niz
szerokos¢ drzwi i gtebokosci 100 cm

260x1300cm

Daszek powinien by¢ umieszczony co najmniej 240 cm nad
poziomem chodnika

350cm

Zastosowane maty stalowe lub gumowe muszg by¢ uktadane tak
aby ich powierzchnia byta na jednym poziomie z chodnikiem

Jest

Wielkos$¢ oczek maty powinna zabezpieczaé przed utknieciem
kotka wézka inwalidzkiego lub laski osoby niewidomej

Jest

W obrebie wejscia nalezy ograniczy¢ stosowanie opraw
oswietleniowych z widocznym Zréodtem swiatta, ktére powodujg
zjawisko ol$nienia

Tak

W okolicy wejscia zaleca sie zastosowanie miejsca do spoczynku

Brak

Zaleca sie umieszczenie tabliczek informujgcych o funkcji
pomieszczenia w formie wizualnej oraz dotykowe;j (alfabet
Braille'a), informacja ta powinna znajdowac sie w okolicy klamki
ok 120 cm od posadzki

Brak

Wiatrotap

Jest/TAK

Brak/NIE

Drzwi wejsciowe powinny mie¢ szeroko$¢ w Swietle oScieznicy
min 90 cm

100-180 cm

Préog o maksymalnej wysokosci do 2 cm ze scietym klinem

1,5cm

Nawierzchnia powinna byé antyposlizgowa

Jest
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Otwoér drzwiowy powinien by¢ tak zlokalizowany w $cianie aby 12cm
od strony zawiaséw pozostato co najmniej 9-10 cm wolnej

przestrzeni

Sciana od strony otwierania drzwi powinna by¢ oddalona o 60 Jest

cm aby umozliwié podjazd wézkiem inwalidzkim od strony

otwierania

Zalecana przestrzeh manewrowa w wiatrofapie 150x150 cm 165-265 cm

Klamka tatwa w obstudze i tatwa do nacisniecia, umieszczona na | 80-110cm
wysokosci80-120cm nad poziomem podtogi

Drzwi wewnetrzne powinny miec oscieznice oznaczone Tak
kontrastowym kolorem w stosunku do powierzchni Sciany

Klamki powinny wyrdzniac sie na tle drzwi Tak

Informacja w alfabecie Braille'a powinna byé umieszczona na Brak
wysokosci ok 120 cm od podtogi
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Urzad Gminy w Korycinie miesci sie w 3-kondygnacyjnym budynku z numerem i nazwg ulicy.

Do gtéwnego wejscia prowadzg 11-stopniowe schody oraz zamocowana jest winda dla oséb
poruszajgcych sie na wdzku inwalidzkim.

Na parterze za drzwiami wejsciowymi po lewej stronie znajduje sie portiernia, ktéra nie jest
wykorzystywana.

W odlegtosci 8m od drzwi wiatrotapu jest Sala Konferencyjna, w ktérej moga by¢
obstugiwane osoby z niepetnosprawnoscia.

Aby dostac sie na pétpietro nalezy przeby¢ 11 stopni schodowych oraz tyle samo aby wejs¢
na | pietro.

Przystanek autobusowy oddalony jest o 125m od wejscia do Urzedu Gminy.
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Dzwig dla 0sdb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

Zalecenia:

e oznakowanie schoddw oraz poreczy przy wejsciu, minimum pierwszy oraz ostatni stopien
schoddéw zarédwno na stopnicy jak i podstopnicy w kolorze kontrastowym oraz z warstwa
antyposlizgowg;
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e umieszczenie tablicy informacyjnej na parterze z rozmieszczeniem kondygnacji budynku;

e montaz domofonu przy drzwiach wejsciowych oraz odpowiednie oznaczenie dla ON;

e w strefie wejécia do Urzedu Gminy utworzenie miejsca chwilowego wypoczynku dla oséb

o szczegblnych potrzebach;

e oznakowanie stopni schodowych wewnagtrz budynku;

e przed pierwszym oraz za ostatnim stopniem schodéw prowadzacych do budynku;

zastosowac pas ostrzegawczy najlepiej w kolorze jakim bedg oznaczane schody

e drzwi wejsciowe oznaczyc tabliczkg z opisem réwniez w alfabecie Braille’a.

Wejscie boczne

‘Jest/TAK ‘Brak/NIE ’

Brak wejscia bocznego.

ELEMENTY WYPOSAZENIA UtATWIAJACE ORIENTACIE W BUDYNKU ORAZ PRZEKAZ

odzwierciedlajgcy przestrzen kondygnacji

INFORMACII
System odnajdywania drogi (wayfinding) Jest/TAK Brak/NIE
Oznakowanie kierunkowe we wszystkich punktach weztowych Brak
oraz oznaczenia miejsc w logicznych punktach (miejscach, gdzie
nastepuje moment wyboru dalszej drogi, zmiana kierunku
poruszania sie)
Napisy informacyjne umieszczane na drzwiach lub obok drzwi do | Tylko na
pomieszczen drzwiach
Stosowanie informacji dotykowej w alfabecie Braille’a na Brak
drzwiach
Tablice informacyjne obrazujgce sposéb poruszania sie po Brak
obiekcie (pokazujace kierunek ruchu), informacje o funkcji danego
pomieszczenia
Zegar, kalendarz — elementy wazne dla oséb z chorobami Brak
otepiennymi
Plany tyflograficzne Jest/TAK Brak/NIE
Plan umieszczony wewnatrz obiektu zaraz po wejsciu do niego Brak
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ELEMENTY WYPOSAZENIA UtATWIAJACE ORIENTACIE W BUDYNKU ORAZ PRZEKAZ

INFORMACII

Petle indukcyjne Jest/TAK Brak/NIE
Budynek posiada petle indukcyjng Brak
Symbole graficzne, piktogramy, tabliczki informacyjne Jest/TAK Brak/NIE
Tabliczki informacyjne dostosowane dla o0séb z dysfunkcjami Brak
wzroku w postaci piktogramoéw lub pisma Braille’a

Oznaczenia fakturowe nawierzchni FON Jest/TAK Brak/NIE
Bezpieczna skrajnia ruchu pieszego powinna by¢ wyznaczona Brak

w sposéb czytelny i zrozumiaty, ze szczegélnym zwrdceniem uwagi
na potrzeby oséb z ograniczeniem widzenia. Obiekt posiada system
fakturowy FON

Tablice informacyjne o wymiarach 78x87cm umieszczone sg tylko przy schodach na lill
pietro.

Brak jest natomiast tablicy informacyjnej na parterze zaraz po wejsciu odzwierciedlajacej
przestrzen kondygnaciji.
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Tablica informacyjna (78x87cm) na | pietrze budynku.
Zalecenia:

e wewnatrz budynku powinien zosta¢ zamontowany plan tyflograficzny;

e na drzwiach do biur lub obok nich tabliczki informujgce o funkcji biura powinny zawierac

informacje rowniez w alfabecie Braille’a;

e wyposazy¢ Urzad w przenos$ng petle indukcyjng dla oséb niedostyszgcych korzystajgcych
z aparatow stuchowych;

e w holu na parterze powinien by¢ zamontowany zegar oraz kalendarz;

e na parterze stworzyé miejsce do obstugi oséb z niepetnosprawnosciami oraz ze
szczegdlnymi potrzebami wyposazone w blat umozliwiajgcy podjazd osobom
poruszajgcym sie na wozkach inwalidzkich. Miejsce to powinno zosta¢ wyposazone w
urzadzenie lektorskie do czytania czarnego druku osobom niewidomym, powiekszalnik
elektroniczny lub lupy optyczne oraz tabliczke do sktadania podpisdéw.
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KOMUNIKACIJA POZIOMA BUDYNKU
Ciagi komunikacyjne — korytarze Jest/TAK |Brak/NIE

Szerokos¢ korytarza w przypadku czestego ruchu 160cm
dwukierunkowego — 150 cm

Nawierzchnia ciggédw komunikacyjnych powinna by¢ réwna Jest

Wysokos¢ ciggdw komunikacyjnych nie powinna by¢ nizsza niz 220
cm

Miejsca odpoczynku co min 30 m Tak

Miejsce postoju dla osoby poruszajgcej sie na wdzku inwalidzkim | Tak
(gtebokos¢ min 140 cm i szerokos¢ 90 cm)

[ WNETRZA

Portiernia/szatnia Jest/TAK |Brak/NIE

Brak

POMIESZCZENIA HIGIENICZNO SANITARNE — TOALETY

Brak toalety przystosowanej do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.
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Zatacznik nr 3 - Savoir-vivre wobec 0séb z niepetnosprawnoscia

I. Definicje.

Zgodnie z Ustawag z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych niepetnosprawnos¢ oznacza ,trwata lub okresowg
niezdolnos$¢ do wypetniania rél spotecznych z powodu statego lub dtugotrwatego naruszenia
sprawnosci organizmu, w szczegdlnosci powodujgcy niezdolnos¢ do pracy. Do znacznego
stopnia niepetnosprawnosci zalicza sie osobe z naruszong sprawnoscig organizmu, niezdolng
do pracy albo zdolng do pracy jedynie w warunkach pracy chronionej i wymagajaca, w celu
petnienia rél spotecznych, statej lub dtugotrwatej opieki i pomocy innych oséb w zwigzku

z niezdolnoscig do samodzielnej egzystencji. Do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
zalicza sie osobe z naruszong sprawnoscig organizmu, niezdolng do pracy albo zdolng do
pracy jedynie w warunkach pracy chronionej lub wymagajgca czasowej albo czesciowej
pomocy innych oséb w celu petnienia rél spotecznych. Do lekkiego stopnia
niepetnosprawnosci zalicza sie osobe o naruszonej sprawnosci organizmu, powodujace;j

w sposéb istotny obnizenie zdolnosci do wykonywania pracy, w poréwnaniu do zdolnosci,
jaka wykazuje osoba o podobnych kwalifikacjach zawodowych z petng sprawnoscia
psychiczng i fizyczng, lub majgca ograniczenia w petnieniu rél spotecznych dajace sie
kompensowac przy pomocy wyposazenia w przedmioty ortopedyczne, $Srodki pomocnicze
lub $rodki techniczne. Niezdolnos¢ do samodzielnej egzystencji oznacza naruszenie
sprawnosci organizmu w stopniu uniemozliwiajgcym zaspokajanie bez pomocy innych oséb
podstawowych potrzeb zyciowych, za ktére uwaza sie przede wszystkim samoobstuge,
poruszanie sie i komunikacje”.

Symbol przyczyny niepetnosprawnosci

01-U uposledzenie umystowe

02-P choroby psychiczne

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu
04-0 choroby narzadu wzroku

05-R uposledzenie narzadu ruchu

06-E epilepsja

07-S choroby uktadu oddechowego i krgzenia
08-T choroby uktadu pokarmowego

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego
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10-N choroby neurologiczne

11-linne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne,
choroby zakazne odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwérczego

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Il. Rodzaje barier, z ktérymi spotykajq sie osoby z niepetnosprawnosciami:
architektoniczne, spoteczne, komunikacyjne, edukacyjne, zawodowe.

Zrozumienie tego, ze przestrzen publiczna jest wspdlng czescig catej spotecznosci i kazdy
powinien mieé zapewnione prawo i mozliwos¢ maksymalnego korzystania z dostepu do
miejsc i ustug jest podstawg zrozumienia potrzeb oséb z niepetnosprawnoscig. Proste

z pozoru elementy przestrzeni miejskiej — wysokie krawezniki, stopnie, brukowana kostka
z fazg, mogg by¢ znaczaca przeszkodg, ograniczajgcg mobilnosé osdb niepetnosprawnych. Do
najczesciej wystepujgcych barier architektonicznych mozemy zaliczy¢: brak podjazdéw lub
wind, wysokie stopnie, platformy dla gastronomii na miejskich deptakach, waskie drzwi,
niedostateczne oznaczenie budynku, brak dostosowanych tazienek z uchwytami, klamki na
nieodpowiednych wysokosciach. Istniejg tez bariery spoteczne, edukacyjne, zawodowe.
Krzywdzace stereotypy oraz ableizm/handicapizm, czyli dyskryminacja, niecheé, wrogos¢
wobec 0séb z niepetnosprawnosciami, powoduja, ze ograniczajg one swojg aktywnosc.
Ableizm definiuje osoby niepetnosprawne przez ich niepetnosprawnos¢, charakteryzujac je
jako gorsze i podrzedne wobec oséb petnosprawnych. Bariery dzielimy tez na bierne
(nieczytelne napisy, brak brajlowskich oznaczen), wzgledne (osoby napotykajg na bariery

i problemy, ale mogg je niwelowaé np. za pomocg specjalistycznych urzadzen) oraz
bezwzgledne (bariery, ktérych nie mozna samodzielnie pokonad).

Z jakimi najczesciej spotykamy sie stereotypami, ksztattujgcymi spoteczny odbidr oséb
z niepetnosprawnoscig?

e kazda osoba niepetnosprawna potrzebuje naszej pomocy i nie jest w stanie samodzielnie
zadecydowag;

e wszystkie osoby gtuche czytajg z ruchu warg i trzeba moéwic do nich bardzo wolno i
z przesadng mimika;

e nie mozemy prosi¢ o powtérzenie stéw osoby z problemami z mowg;

e o0soby z dysfunkcjg wzroku majg bardziej wyczulony dotyk, lepszy stuch i wszystkie sg
uzdolnione muzycznie;

e 0soby z niepetnosprawnoscig zawsze potrzebujg przedstawiciela, asystenta i to do niego
trzeba sie zwracag;
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e osobie na wozku mozemy ktas¢ na kolana lub wiesza¢ na wdzku nasze zakupy;
e o0soby z niepetnosprawnoscig wstydzg sie swojej dysfunkcji.

11l. Jak dobrze i madrze wspierac osobe z niepetnosprawnoscia?

Najlepszg mozliwa reakcja bedzie najpierw zapytanie osoby z niepetnosprawnoscia, jakiej
pomocy potrzebuje. ,,W czym moge Pani/Panu pomadc? Jak ztapaé za wdzek? Co moge dla
Pana/Pani zrobic¢? Na jaki autobus Pani/Pan czeka?”. Nie zawsze osoba z widoczng
niepetnosprawnoscig potrzebuje pomocy. Osoby z niepetnosprawnoscig chcag by¢ traktowani
jak niezalezni ludzie, decydujacy zaréwno o swoim ciele jak i przestrzeni wokét siebie. Jako,
ze wozek, balkonik, kule, biata laska, skuter nalezg do osobistej przestrzeni osoby

z niepetnosprawnoscia, niedopuszczalne jest, by osoba postronna tych rzeczy dotykata,
szarpata nimi, wieszata na nich zakupy. Nigdy nie chwytajmy za laske lub kule oséb
korzystajacych z nich podczas chodzenia, poniewaz moze to zachwiaé ich réwnowage. Zanim
ztapiemy za uchwyty wodzka inwalidzkiego, wpierw zapytajmy o decyzje i zgode osoby z niego
korzystajaca. Prosze sobie wyobrazié, ze majg Panstwo niesprawne lub sparalizowane nogi,
samo siedzenie w wdzku wymaga sporego wysitku i panowania nad réwnowagg, a ktos obcy
z zaskoczenia z tytu — czyli dodatkowo poza polem Panstwa widzenia — przestawia wozek,

w ktérym siedzicie.

Zawsze zwracaj sie bezposrednio do osoby niepetnosprawnej, nie do jej asystenta,
towarzysza, rodzica, ani ttumacza jezyka migowego. Zwracaj sie do osoby niepetnosprawnej,
tak jak do innej osoby, utrzymuj kontakt wzrokowy.

Osoba z niepetnosprawnoscig doskonale zdaje sobie sprawe ze swoich ograniczen. Wie, co
moze zrobié, a co jest dla niej nieosiggalne. Nie decyduj za nig. Nie strasz i nie wpadaj

w panike. Spokojnie informuj np. osobe z dysfunkcjg wzroku o konkretnych zagrozeniach:
schody, stup drogowy, szklane drzwi, rozlana woda na podtodze, zmarznieta katuza etc.

W sytuacji komunikacyjnej z osobg z dysfunkcjg narzadu stuchu najpierw obserwujmy
uwaznie, w jakim stopniu zna jezyk polski i czy czyta z ruchu warg. Zanim zaczniesz méwic do
osoby niestyszacej lub niedostyszacej, upewnij sie na ciebie patrzy. w zaleznosci od sytuacji
mozesz zamachac reka, dotknaé jej ramienia lub wiaczyé i wytaczy¢ Swiatto. Jezeli osoba
niestyszgca lub niedostyszaca nie zrozumie ktérego zdania, nie powtarzaj go, a ujmij to, co
chcesz powiedziec inaczej.

W razie znacznych problemow uzyjmy kartki i pisania, tylko pamietajmy by komunikat byt
bardzo zwiezly, nie zawierat skomplikowanych struktur gramatycznych i operowat prostymi
hastami. Jesli nie rozumiesz przekazu, zakomunikuj to. Najskuteczniejszym sposobem
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komunikowania sie jest pomoc ttumacza Polskiego Jezyka Migowego. Jezeli podczas
rozmowy obecny jest ttumacz jezyka migowego, patrz na osobe niestyszacg i utrzymuj z nig
kontakt wzrokowy. Zwracaj sie bezpos$rednio do niej, a nie do ttumacza.

Osoby niedostyszgce porozumiewajg sie w jezyku polskim, wspomagajg sie aparatami
stuchowymi lub patrzg na usta swojego rozméwecy. w ten sposéb utatwiajg sobie
komunikacje. Méwmy z twarzg zwrdécong w kierunku rozmowcy, wyraznie i nie zastaniajgc
twarzy. Nie krzyczmy do osoby niestyszacej lub niedostyszacej. Jesli uzywa aparatu
stuchowego, jest on dostosowany do normalnego poziomu gtosnosci.

Przejdzmy teraz do kwestii obstuga oséb z dysfunkcjg narzadu wzroku - niewidomych
i niedowidzacych. Jak definiujemy niepetnosprawnos¢ wzrokowa?

1. Osoba niewidoma: to osoba, ktéra catkowicie nie odbiera wrazen wzrokowych.
W czynnos$ciach dnia codziennego postuguje sie technikami bezwzrokowymi.

2. Niewidomy od urodzenia: to osoba, ktéra urodzita sie niewidoma lub stracita wzrok
w wyniku urazu czy schodzenia w pierwszych 5 latach zycia. w zyciu dorostym osoby
niewidome od urodzenia nie zachowujg wrazen wzrokowych z dziecirnstwa. Osoba ta
funkcjonuje jak catkowicie niewidoma.

3. Osoby ociemniate: to osoby, ktére stracity wzrok powyzej 5-6 roku zycia. Poziom
funkcjonowania powyzszych oséb jest rézny i zalezy od wieku, w ktérym nastgpita utrata
wzroku (tzn. zalezy od doswiadczen nabytych z latami zycia).

4. Osoby z ,,poczuciem Swiatta” — potrafig wskazac kierunek, z ktérego pochodzi Swiatto,
mogaq okresli¢ gdzie sg okna, powiedzie¢, czy jest zapalone swiatto.

5. Osoby stabowidzgce: majg ostrosé¢ widzenia miedzy 0,06 a 0,3 wedtug Snellena. (tj. od
0s0b, ktére widzg z 6 metréw to co dobrze widzgca osoba widzi ze 100 metréw po osoby,
ktore widzg z 3 metréw to co dobrze widzgca osoba z 10 metréw). w czytaniu i pisaniu
postuguja sie wzrokiem wspomaganym np. pomocami optycznymi.

e Osoby z dysfunkcjg narzgdu wzroku mogg poprosi¢ o przeczytanie dokumentu, ulotki,
opakowania w sklepie lub rozktadu autobusu, pociggu. Nie béjmy sie tez pomagac —
podejs¢, porozmawiaé, zapyta¢, w czym mozemy pomoc. Czasem osoba niepetnosprawna
moze poprosi¢ tez o odczytanie na gtos nominatéw banknotéw lub monet.

e Kiedy widzimy, ze osoba niewidoma idzie pewnym, energicznym krokiem, nasza pomoc
moze okazac sie zbedna. w przypadku, gdy przewodnikiem jest specjalnie wyszkolony
pies, pamietajmy o tym, by nie rozpraszac¢ zwierzecia, nie dotykac go, nie gtaskaé, nie
podawa¢ mu jedzenia.
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e Doskonale jest sie przedstawic¢ osobie niewidomej, poinformowa¢é o petnionej funkcji
(wéjt gminy, pracownik referatu, kierownik dziatu, etc.). Jezeli jest taka potrzeba
i mozliwos¢ — oprowadzmy jg po wszystkich pomieszczeniach. Osoby niedowidzace mogg
przeczytac jedynie informacje wydrukowane duzg czcionka, czyli 16-18 punktéw. Etykiety
i 0znaczenia powinny byé napisane wyraznymi literami kontrastujgcymi z ttem. Nalezy
unika¢ kursywy, czcionek ozdobnych i symulujgcych pismo reczne, podkreslen. Co
najwazniejsze, osoba niewidoma jest w stanie ztozy¢ wtasnoreczny podpis. Po zapoznaniu
sie z trescig dokumentu, wskazmy jej miejsce, gdzie powinien znalez¢ sie podpis, np.
poprzez wziecie reki i postawienie dtugopisu we wtasciwym miejscu. Caty czas nalezy
jednak informowac o czynnosciach, ktére zamierzamy wykonac.

e Opowiadajac o przestrzeni, dotarcie do konkretnego miejsca, czy utozeniem
przedmiotow, mozesz uzywac orientacji wedtug zegara (godzina 12 znajduje sie najdalej
od niej, a 6 najblizej, po lewej stronie mamy 9, a po prawej 3). Osobie niewidomej
podajemy swojg lewa reke, by mogta ztapac¢ nas powyzej fokcia. Przewodnik idzie jako
pierwszy, pot kroku przed osobg niewidoma - zapewnia to bezpieczerstwo. Omawiamy
hastowo, to co widzimy przed sobg i ostrzegamy przed przeszkodami, réwniez tymi
wystajgcymi ze Scian na poziomie gtowy ,Skrecamy w lewo”, ,,Przechodzimy przez drzwi”,
,Cztery schody w dét/w gére”, ,Wchodzimy do windy”, , Zyrandol nad gtowg”. Przy
schodach mozna potozy¢ reke na poreczy. Przechodzac przez drzwi osoba niewidoma
powinna i$¢ od strony zawiaséw, utatwi to przechodzenie i uniknie wejscia na framuge.
Co zrobié¢ w przypadku, gdy trzeba przejs¢ przez waskie przejscie lub ttum ludzi? w waskim
przejsciu obracamy sie na bok, osoba niewidoma powtdérzy analogicznie nasz ruch.

w ttumie dajemy ramie za siebie i osoba niewidoma idzie za nami. Wskazujac krzesto,
ktadziemy swojg dton na oparciu krzesta i osoba niewidoma moze wtedy przesung¢ dtonig
po naszej rece. Mozemy tez nakierowac dton osoby niewidomej na oparcie.

Nie zapomnij o asertywnosci. Nie spetniaj présb osdb niepetnosprawnych, ktére przekraczaja
Twoje kompetencje, wiedze lub mozliwosci fizyczne. Jesli przyktadowo wdzek jest zbyt ciezki,
zaangazuj inne osoby w grupowg pomoc. Bywa, ze osoby korzystajgce z wézka majg sprawne
rece i mogg samodzielnie nim sterowac. Osoby korzystajgce z woézka mogg miec¢ rézne
stopnie niepetnosprawnosci i zréznicowane mozliwosci samodzielnego dziatania.
Rozmawiajac z osobg korzystajacag z wdzka, start w niewielkiej odlegtosci, zeby nie musiata
ona nadwyrezac szyi, a jesli to mozliwe usigdZ/pochyl/przykucnij by wasze twarze byty na
tym samym poziomie i byt utrzymany kontakt wzrokowy. Stanie zbyt blisko wdzka moze by¢
deprecjonujace dla obu stron. Tg samg zasade mozemy zastosowa¢ do oséb niskorostych.

w przypadku robienia wspdlnych zdje¢, dokumentujgcych np. spotkanie, wypada zapytaé
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osobe, czy zyczy sobie, aby pozostate osoby, znajdujgce sie w najblizszym otoczeniu, réwniez
siedziaty. Uniknie to niezrecznego faux-passe, gdy twarz osoby siedzgcej na
wozku/niskorostej jest w bliskiej odlegtosci brzucha/bioder obcej osoby.

Osoby z zaburzeniami ptynnosci mowy (jgkanie, gietkot i inne) czesto sg bardzo wrazliwe

w tej kwestii, za wszelkg cene starajg sie ukrywaé swojg dysfunkcje poprzez niekontrolowane
dodatkowe dzwieki lub stowa, niepotrzebne dodatkowe ruchy ciatem, krecenie gtowga. Mogg
préobowad rytmizowaé swojg mowe przez ruchy rak lub palcéw, opartych o udo lub drugg
dton — co moze by¢ przeszkoda w jednoczesnym mowieniu i wypetnianiu dokumentéw, moze
to rowniez uniemozliwi¢ podanie reki w czasie przedstawiania sie. Kontakt wzrokowy moze
by¢ znacznie utrudniony, osoba moze rozmawiaé z urzednikiem, jednoczesnie patrzac

w przeciwng strone lub w sufit. Co zatem mozemy zrobi¢, aby komunikacja byta komfortowa,
zaréwno dla ciebie, jak i osoby z zaburzeniami ptynnosci mowy? Okaz zaangazowanie

i empatie, sprobujmy utrzymacd naturalny kontakt wzrokowy, nie zwiekszajmy tempa
rozmowy — to z pewnoscig nasili nieptynnos¢, nie dopowiadajmy stéw. Na zwiekszanie
nieptynnosci moga tez wptynac takie czynniki, jak rozmowa w okienku, gdy interesant jest
oddzielony szybg i musi sie pochyli¢ do osoby siedzgcej, hatas w tle, ostre Swiatto,
przebywanie wielu 0s6b w pomieszczeniu. Bardzo duzym nietaktem jest sugerowanie, co
dorosta, samodzielna i sprawna intelektualnie osoba ma robi¢ ze swoim ciatem: ,Wez
gtebszy oddech”, ,,Spokojnie, zrelaksuj sie”. Zapewnijmy czas do wypowiedzenia sie do
konca. Dobrg praktyka jest wyobrazenie sobie, ze ktos méwi do nas w jezyku obcym,
wytapujemy pojedyncze stowa i skupiamy sie na kontekscie, na tresci, zamiast na formie.
Jesli faktycznie mamy problem ze zrozumieniem danego stowa, poprosmy o napisanie na
kartce. Ciche, spokojne, otoczenie ze zredukowanymi do minimum przeszkadzajgcymi
bodzcami, utatwia komunikacje. Wiele schorzen moze przyczyniaé sie do problemoéw

z ptynng wymowag, jak przyktadowo dzieciece porazenie mdzgowe, udar, choroby
nowotworowe w obrebie mozgu, krtani lub jezyka.

Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku mogg poprosic¢ o przeczytanie dokumentu, ulotki,
opakowania w sklepie lub rozktadu autobusu, pociggu. Nie béjmy sie tez pomagac — podejsé,
porozmawiaé, zapytaé, w czym mozemy pomadc. Czasem osoba niepetnosprawna moze
poprosi¢ tez o odczytanie na gtos nominatéw banknotdw lub monet. Kiedy widzimy, ze osoba
niewidoma idzie pewnym, energicznym krokiem, nasza pomoc moze okazaé sie zbedna.

w przypadku, gdy przewodnikiem jest specjalnie wyszkolony pies, pamietajmy o tym, by nie
rozpraszaé zwierzecia, nie dotykac go, nie gtaska¢, nie podawaé mu jedzenia, nie gwizdac.
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IV. Odpowiednie nazewnictwo kluczem do sukcesu w komunikacji i wspotpracy: osoba
z niepetnosprawnoscig, dysfunkcja jako integralna cecha osoby, kultura gtuchych.

Bardzo istotny jest jezyk, ktéry stosujemy w nazywaniu spotecznosci oséb

z niepetnosprawnosciami. Méwmy ,osoba z niepetnosprawnoscig” lub ,,0soba
niepetnosprawna”. Unikajmy okreslen takich jak ,,niepetnosprawny”, ,uposledzony”,
ykaleka”, ,slepy”, ,kulawy”, ,jakata”. Zamiast ,przykuty do wézka”, méwimy ,,0soba
korzystajaca z wdzka inwalidzkiego”. Wdzek umozliwia osobie niepetnosprawnej poruszanie
sie i petne uczestnictwo w zyciu spotecznym, jest wiec elementem wyzwalajgcym a nie
»przykuwajgcym”.

Unikamy stwierdzenia ,,0soba cierpigca z powodu np. jgkania”, méwimy ,osoba z jgkaniem,
osoba doswiadczajgca jgkania”. Catkowicie dopuszczalne jest zegnanie sie z osobg
niewidoma stowami ,,do zobaczenia, widzimy sie jutro”, gdyz sama uzywa tego typu
wyrazen. Nie nalezy obawiac sie uzywania w stosunku do osoby niewidomej sformutowan
»popatrz”, ,zobacz”, ,widzisz to?”, ,do zobaczenia”, ,,chce sie z Tobg widzie¢”. Osoby
niewidome aktywnie uczestniczg w 