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WSTEP

Dostepnos¢ to wiasciwosé¢ srodowiska (przestrzeni fizycznej, rzeczywistosci cyfrowej,
systemow informacyjno-komunikacyjnych, produktéw i ustug), ktéra pozwala osobom
z ograniczeniami funkcjonalnymi (fizycznymi i poznawczymi) na korzystanie z niego na
zasadzie réwnosci z innymi.

Dostepnosc jest dla wielu os6b warunkiem prowadzenia niezaleznego zycia i uczestnictwa
w zyciu spotecznym oraz gospodarczym kraju, spotecznosci lokalnej, szkoty czy miejsca pracy.

Dostepnosé dotyczy nas wszystkich, ale w codziennym zyciu jej brak jest dostrzegany gtéwnie
przez osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym indywidualnymi, wynikajgcymi z braku
petnej sprawnosci.

Dostepnosc¢ dotyczy w szczegdlnosci osob:

m na wozkach inwalidzkich, poruszajgcych sie o kulach i o ograniczonej mozliwosci
poruszania sie,

m niewidomych i stabowidzacych,

m gluchych istabostyszacych,

gtuchoniewidomych,

z niepetnosprawnosciami psychicznymi i intelektualnymi,
starszych i ostabionych chorobami,

z matymi dzie¢mi, w tym z wézkami dzieciecymi,
majacych trudnosci w komunikowaniu sie z otoczeniem (takie z rozumieniem jezyka
pisanego albo méwionego),

B 0 nietypowym wzroscie (w tym réwniez dzieci),

m z ciezkim lub nieporecznym bagazem, towarem,

m kobiet w cigzy.

Przyjeta Polityka dostepnosci Urzedu Gminy Gruta stanowi wytyczne do realizacji zadan
zgodnie z przepisami prawa odnoszacymi sie do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami.

W Urzedzie Gminy Gruta wyrdzniamy pie¢ podstawowych obszaréw dziatania Urzedu (Klient,
Komunikacja, Ustugi, Kadry, Zarzadzanie), w ramach ktérych realizujemy zadania
z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci oséb ze szczegdlnymi potrzebami.
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DOSTEPNOSC GtOWNYCH OBSZAROW URZEDU GMINY GRUTA

1. Klient
1.1 Dostepnos¢ architektoniczna punktu obstugi klienta

Standard dostepnosci punktu obstugi interesanta Urzedu Gminy Gruta zapewnia minimalne
wymogi dostosowania miejsc obstugi klientéw oraz $wiadczonych w nich udogodnien dla oséb
ze szczegllnymi potrzebami.

Dostep do budynku zapewniony bedzie poprzez schodotaz/ platforme obstugujgcg obiekt Urzedu
Gminy Gruta. Punkt obstugi interesanta, w ktérym przyjmowani sg przybywajacy do Urzedu
Gminy Gruta petenci znajduje sie przy gidwnym ciggu komunikacyjnym, w poblizu wejscia do
budynku. Lokalizacja punktu obstugi interesanta umozliwia obstuge oséb poruszajgcych sie na

wozku inwalidzkim poprzez zapewnienie trasy wolnej od przeszkdd o minimalnej wymaganej
szerokosci 120 cm i powierzchni manewrowej (min. 150x150 cm).

Naprzeciwko wejscia do punktu obstugi interesanta zlokalizowana jest lada na odcinku o
szerokosci 90 cm. Pod blatem zapewniona jest przestrzenn umozliwiajgca podjechanie pod blat
przodem wadzka, np. inwalidzkiego. Przy blacie mozliwe jest wypetnianie dokumentdw- przestrzen
pod blatem na gtebokosci min. 30 cm wynosi min. 67 cm wysokosci od posadzki. Stanowisko to,
pozwala na swobodne wypetnienie drukéw dokumentow i dostosowane jest do potrzeb min.
interesantéw poruszajacych sie np. na wdzkach inwalidzkich.

W punktach obstugi interesanta znajduje sie nieoslepiajgce oswietlenie, ktére umozliwia osobom
niestyszgcym czytanie z ruchu ust.

Stanowiska obstugi klienta wyposazone jest w ramki do podpisu .

1.2 Swiadczone udogodnienia

Ttumacz

SKOGN

Z ustugi ttumacza-przewodnika SKOGN (System Komunikacji Osob Gtuchoniewidomych)

interesanci moga skorzystaé w siedzibie Urzedu Gminy Gruta zgtaszajgc taka potrzebe co najmniej
na 3 dni robocze przed wizytg w Urzedzie.

Jak dokona¢ zgtoszenia?

Zgtoszenie mozna przekazac¢ do Urzedu Gminy Gruta poprzez:

- e-mail pod adres: gruta@gruta.pl z trescig w tytule: "Pomoc ttumacza jezyka migowego
przy zatatwieniu sprawy w Urzedzie Gminy";
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- faksem pod numer: 56 46 83 188;

- telefonicznie pod numer: 56 46 83 121 za posrednictwem osoby trzeciej, sprawnej
komunikacyjnie, ktdra dokona zgtoszenia w celu rezerwacji terminu wizyty;

* pocztg na adres: Urzad Gminy Gruta, Gruta 244 86-330 Metno , sktadajgc pisemny wniosek;
- osobiscie lub przez inng osobe, ktdéra zostata wybrana przez zainteresowana osobe,
sktadajac pisemny wniosek w siedzibie urzedu: Urzgd Gminy Gruta, 86-330 Metno

Zgtoszenie powinno zawierac:

- nazwisko i imie osoby potrzebujacej ttumacza,

- propozycje terminu,

- informacje na temat sprawy, ktdrg klient chce zatatwi¢ w Urzedzie; w przypadku sprawy, ktéra
jest w toku, nalezy podac sygnature sprawy,

- kontakt zwrotny, na ktory zostanie przestana informacja z potwierdzeniem spotkania (e-mail,
telefon, SMS).

OBStUGA KLIENTA

Pracownicy Urzedu Gminy Gruta wychodzg z inicjatywa nawigzania kontaktu z osobami
o szczegolnych potrzebach, zwtaszcza w przypadku oséb starszych, kobiet w cigzy, osob
z dzie¢mi do lat 4, oséb poruszajacych sie o kulach, na wézku ,z biatg laskg lub z psem
przewodnikiem, ktére znajdg sie w budynku Urzedu lub w jego otoczeniu. Pracownicy
obstugujacy klientéw sg gotowi do wypetnienia za osobe niewidomg lub niedowidzaca
dokumentow sktadanych w Urzedzie Gminy Gruta. W takim przypadku - pracownik, po

wypetnieniu wniosku, zobowigzany jest odczyta¢ opracowany dokument klientowi do jego
akceptaciji.

W budynku Urzedu Gminy w Grucie jest kacik dla dziecka, zlokalizowany w bezposrednim

sgsiedztwie biura obstugi klienta, ufatwiajacy osobom z dzie¢mi zatatwienie sprawy w
Urzedzie.

W budynku Urzedu Gminy w Grucie zapewniona jest mozliwosé przyjécia z psem
przewodnikiem bez koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia.

Zakres Swiadczonych udogodnieri oraz wystepujacych barier i utrudnieri na biezgco aktualizowane sa w
zaktadce Dostepnos¢ w budynku Urzedu na stronie internetowej i bip Gminy Gruta

W budynku Urzedu Gminy w Grucie s3g tablice informacyjne oraz piktogramy informujace o
$wiadczonych w danym budynku udogodnieniach. Piktogramy zamieszczane sg przy drzwiach wejsciowych
do Urzedu. Wzory piktogramdw okresla zatgcznik nr 1 do Polityki.

Z uwagi na brak windy czy tez innego urzadzenia umozliwiajacego dostanie sie osoby
z niepetnosprawnoscia ruchowa na pietro budynku Urzedu Gminy, klienci poruszajacy sie na
wozku, korzystajgcy z chodzikdw lub kul ortopedycznych lub z innymi problemami narzadéw
ruchu obstugiwani sg przez pracownikow na parterze budynku.

2. Komunikacja
2.1. Dostepnosc stron www

Wszystkie strony internetowe i aplikacje mobilne, ktérych wiascicielem jest Urzad Gminy
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Gruta, powinny by¢ zgodne z WCAG 2.01, z uwzglednieniem poziomu AA, zgodnie
z zatgcznikiem nr 2 do Polityki. Powyzsze zasady dotycza réwniez aplikacji mobilnych lub
stacjonarnych stron internetowych oraz innych narzedzi i oprogramowania stosowanych
przez pracownikéw Urzedu do realizacji powierzonych zadan.

Kazdorazowo przy tworzeniu, modernizacji lub innych zmianach w serwisach i aplikacjach
Urzedu Gminy Gruta zaréwno w zamowieniu, jak i warunkach umowy znajdujg sie zapisy
dotyczgce ich zgodnosci z okreslonymi w zatgczniku nr 2 do Polityki wymaganiami.

2.2. Dostepnosc publikacji w mediach spotecznosciowych

Wszystkie publikowane w mediach spotecznosciowych (m.in. Facebook, Twitter) materiaty
powinny by¢ dostepne. W szczegdlnosci dotyczy to zapewnienia treséci alternatywnych

(tekstow alternatywnych, napiséw, ttumaczed etc.) dla publikowanych zdje¢, grafik
i multimediow.

Urzad Gminy Gruta publikuje tresci w portalach spotecznosciowych w petni dostepne
cyfrowo - korzystajac z domysinych narzedzi w tych portalach, ktére umozliwiajg tworzenie
nagtéwkow w tekscie czy dodanie opisu alternatywnego do grafiki.

Tredci niedostepne cyfrowo z portalu spotecznosciowego publikuje w innym miejscu w
formie w pefni dostepnej - dotyczy to takze sytuacji niezaleznych od samego podmiotu
publicznego, a wynikajacych np. z braku odpowiednich opcji czy narzedzi w portalu
spotecznosciowym.

Woaéwczas Urzad Gminy Gruta musi ponownie opublikowaé te same treéci (w petni dostepne)
na jednej ze swoich stron. W zaleznosci od tematyki danej tresci publikuje te tresci na stronie
internetowej Gminy Gruta lub w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2.3 Dostepnosc i zrozumiatosci komunikatow oraz dokumentéw

Zasady tworzenia jasnych komunikatéow

Jezyk stosowany zaréwno w przestrzeni cyfrowej, jak rowniez w dokumentach, pismach
i decyzjach Wdjta Gminy Gruta powinien by¢ przystepny i zrozumiaty dla odbiorcy.
Pracownik urzedu Gminy w Grucie przekazuje informacje w mozliwie najprostszy
i najkrotszy sposob.

Wszystkie opracowywane komunikaty, niezaleznie od formy i miejsca publikacii:

m tworzone sg tatwym i przystepnym jezykiem,
m posiadajg whasciwg strukture,

W przypadku wniosku petenta wskazujacego na brak lub trudnosci ze zrozumieniem
opublikowanej lub adresowanej do petenta informacji - dokument jest opracowany w formie
wskazanej przez wnioskodawce, w tym w szczegdlnosci w postaci nagrania audio, w polskim
jezyku migowym, w alfabecie Braille’a lub w postaci tekstu tatwego do czytania
z uwzglednieniem racjonalnosci kosztéw zapewnienia tej komunikacji.
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Dostepnos¢ dokumentow cyfrowych i papierowych
Na wniosek interesanta dokumenty (niezaleznie od formy ich udostepniania) tworzone s3 z

uwzglednieniem nastepujacych zasad:

- tekst wyréwnany jest do lewej strony ( nie stosuje sie justowania);

- wyrazy nie sg dzielone;

- do rozsuwania znakéw uzywana jest funkcja ,, tekst rozstrzelony” ( nie wstawia sie spacji
miedzy literami, poniewaz czytnik ekranu z ktérego korzystajg osoby z niepetnosprawnoscia
wzroku, kazdg z liter bedzie traktowat jak oddzielny wyraz ) ;

- stosowane czcionki sg bezszeryfowe, czyli pozbawione ozdobnikéw ( Helvetica, Arial,
Calibri, Tahoma ). Nie stosujemy czcionek takich jak Times New roman, Century itp. Czcionki
maja rozmiar minimum 12 pkt.;

- interlinia miedzy wierszami wynosi 1,15 lub 1.5 pkt.;

- uzywa sie wbudowanych stylow: Nagtéwek 1, Nagtowek 2;

- stosuje sie akapity;

- nie tworzy sie pionowych napiséw;

- hiperfacza zastepuje sie etykietami ekranowymi — przy tworzeniu alternatywnego opisu
hipertgczy ( linkdw) nie uzywa sie nazw catych linkdw, nalezy nada¢ im nazwe, ktéra jasno
okresli ich przeznaczenie;

- stosuje sie narzedzie edytora tekstu do wstawiania listy elementéw zamiast wstawiania

recznego;

2.4 Zasady publikacji informacji na stronach Urzedu Gminy Gruta

Za dostepnos$¢ publikowanych informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy Gruta

odpowiedzialni sg wyznaczeni do tego redaktorzy oraz koordynator dostepnosci strony
zgodnie z zakresem obowigzkow .

Za dostepno$éé publikowanych na stronach Urzedu Gminy Gruta dokumentéw cyfrowych
i multimedidw (dokumenty PDF, prezentacje multimedialne, filmy, raporty, opracowania
itp.) odpowiedzialny jest pracownik Urzedu Gminy Gruta publikujgcy lub kierujgcy do
publikacji dokument cyfrowy lub multimedia stanowigce zataczniki
do artykutéw zamieszczanych na stronach Urzedu.

Redaktor strony lub koordynator dostepnosci strony mogg odmowi¢ publikacji artykutu lub
go usungé w przypadku, gdy nie spetnia on standardéw dostepnosci do czasu jego
poprawienia przez komorke organizacyjng Urzedu Gminy Gruta publikujgcg lub kierujgcg
artykut do publikacji.
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Dostepnos¢  publikowanych informacji i materiatéw dotyczy réwniez medidéw
spotecznosciowych wykorzystywanych przez Urzad Gminy Gruta.

2.5 Dostepnos¢ multimediow

Wszystkie publikowane w serwisach internetowych Urzedu Gminy Gruta filmy
powinny byc¢ opatrzone widokiem ttumacza jezyka migowego lub uzupetnione o napisy
maksymalnie w ciggu 14 dni od ich publikacji.

2.6 Dostepnosc wydarzen

Organizowane lub wspéttworzone przez Urzagd Gminy Gruta wydarzenia sa dostosowane do
potrzeb i mozliwosci ich uczestnikbw oraz uwzgledniajg potrzeby oséb :z
niepetnosprawnoscia fizyczng, sensoryczng, intelektualng, a takie osdb starszych i dzieci.
Zakres jak rodwniez sposob dostosowania wydarzenia zalezny jest od adresatéow wydarzenia.

Za dostepnos¢ wydarzenia odpowiedzialna jest komdrka organizacyjna Urzedu Gminy Gruta
realizujgca wydarzenie.

3. USLUGI
Wszystkie ustugi swiadczone przez Urzad Gminy w Grucie $swiadczone sg z uwzglednieniem
0s0b ze szczegdlnymi potrzebami.

Do najwazniejszych dziatann Urzedu Gminy w Grucie na rzecz oséb ze szczegdlnymi
potrzebami nalezy zaliczy¢:

. analize dostepnosci architektonicznej budynku Urzedu Gminy w Grucie i redukcje
barier

* zapewnienie dostepnosci cyfrowej,

- kampanie edukacyjno-informacyjne, wdrazanie S$rodkéw i instalacje urzadzen

wspierajgcych komunikacje ,
* konsultacje spoteczne.

3.1 Kampanie edukacyjno-informacyjne

Wszystkie dziatania edukacyjno- informacyjne kierowane do dzieci i dorostych dostepne sg
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

3.2. Konsultacje spoteczne

W przypadku zamieszczania materiatdw zewnetrznych np. stanowisk w ramach konsultacji
spotecznych lub materiatéw edukacyjno-informacyjnych dostarczanych przez partneréw
zewnetrznych, powinna by¢ zapewniona ich zgodnos¢ z WCAG ( zbidr rekomendacji na
temat dostepnosci tresci internetowych).

W przypadku publikacji niedostepnej wersji dokumentu cyfrowego (np. skan pisma bez
warstwy tekstowej) — na prosbe osoby zainteresowanej tres¢ skanu udostgpniana jest
w dostepnej wersiji.
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W przypadku konsultacji projektéw waznych z punktu widzenia konsumentéw oraz oséb
0 szczegolnych potrzebach, kazdorazowo zaproszenie do konsultacji powinno zostaé
skierowane do organizacji dziatajgcych na ich rzecz.

4. Kadry
4.1. Proces rekrutacji

Urzad Gminy Gruta zacheca osoby z niepetnosprawnosciami do udziatu w naborach na
wolne stanowiska w Urzedzie. Urzagd Gminy Gruta jest pracodawca réwnych szans i wszystkie
aplikacje rozpatrywane sg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Ogtoszenia o prace publikowane sa na stronie BIP Gminy Gruta, a takze przekazywane sg do
publikacji na portalu https://sprawniwpracy.com/ (portal rekrutacyjny, skierowany do os6b

z niepetnosprawnoscig). Informacje dotyczace prowadzonych nabordw dostepne s3 réwniez
pod numerem telefonu 56 46 831 21.

Wszystkie ogtoszenia o prace oraz wyniki rekrutacji, zamieszczane na stronie BIP Gminy
Gruta, publikowane sg w formacie dostepnego dokumentu cyfrowego. Kazde ogtoszenie

zawiera informacjg o wskazniku zatrudnienia os6b z niepetnosprawnoscia wraz z informacja
o pierwszenstwie ich zatrudnienia.

Dokumenty rekrutacyjne moina ztozy¢ w formie elektronicznej za posrednictwem poczty
elektronicznej gruta@gruta.pl Dla utatwienia na stronie BIP Gminy Gruta , pod kaidym
ogtoszeniem o prace, zamieszczone sg wzory oswiadczeri niezbednych w procesie rekrutacji,

jak réwniez wszystkie najwazniejsze informacje dotyczace procesu rekrutacji oraz pracy w
Urzedzie Gminy.

W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnoscia — wszystkie elementy

rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna, test wiedzy) s3 dostosowywane do potrzeb
i w uzgodnieniu z kandydatem.

4.2. Wspotczynnik zatrudnienia

Urzad Gminy Gruta dazy do osiggniecia 6% wskaznika zatrudnienia oséb
z niepetnosprawnosciami zgodnie z przepisami o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych. Celem Urzedu Gminy w Grucie jest stworzenie

warunkéw pracy umozliwiajacych komfortowg prace wszystkim zatrudnionym, bez wzgledu
na rodzaj i stopien niepetnosprawnosci.

4.3. Dostosowanie stanowiska
Kazdorazowo stanowisko pracy osoby z niepetnosprawnoscia dostosowywane jest do

potrzeb i mozliwodci pracy osoby nowozatrudnionej lub pracownika z nabyta w trakcie
zatrudniania niepetnosprawnoscia. Za zapewnienie dostosowania stanowiska pracy
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odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Organizacyjnego.

4.4. Elastyczne godziny pracy

Dzienny czas pracy w Urzedzie Gminy w Grucie wynosi 8 godzin na dobe i $Srednio 40 godzin
tygodniowo, a w przypadku pracownikdéw z niepetnosprawnosciami z orzeczeniem
0 niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym lub znacznym wynosi 7 godzin na dobe i 35
godzin tygod niowo. Prace nalezy rozpocza¢ w godzinach 7.00 - 9.00.

5. Zarzgdzanie
5.1. Dostepnosc architektoniczna

Dostgpnos¢ architektoniczna rozumiana jest jako przestrzen dla klientow zewnetrznych, jak réwniez
pracownikow Urzedu Gminy Gruta i w szczegoélnosci dotyczy:

m otoczenia przed budynkiem (dostepnos¢ ciggow komunikacyjnych wokdt budynku; dojscie do
budynku z parkingu poprzez chodniki z obnizonymi obrzezami),

m  miejsc parkingowych (zapewnienie wyznaczonych miejsc parkingowych dla oséb z
niepetnosprawnosciami),

m oznaczenia zewnetrznego budynku (tablice informacyjne),

® wejscia do budynku (dostepno$é wejscia do budynku przez osoby niepetnosprawne ruchowo przy
zastosowaniu schodofazu / platformy ) do chwili montazu tych urzadzen - wizyta w Urzedzie Gminy
powinna by¢ poprzedzona telefonicznym bgdz mailowym ustaleniem terminu),

m ciggéw komunikacyjnych (trasy wolne od przeszkod- drzwi niskoprogowe, zapewniona przestrzen
manewrowa przy punkcie obstugi interesanta),

m  kolorystyki (zapewnienie odpowiedniego kontrastu),

m oznaczenia wewnetrznego (ciggi komunikacyjne, przestrzenie szklane, drogi ewakuacyjne,
oznakowanie wizualne krawedzi stopni schodow). Drzwi wejsciowe do budynku oraz $ciany i elementy
wyposazenia (blaty, stoly, tawy) oznaczone zéttym pasem, tatwym do dostrzezenia dla osoéb
stabowidzgcych. Wszystkie wigczniki swiatta, czytniki kart lub inne urzgdzenia sterujgce powinny by¢
oznaczone kontrastowo. Obstuga oséb niewidomych lub stabowidzacych odbywa sie poprzez wizyte w
punkcie obstugi interesanta, ktérego dostepnos¢ zapewniono poprzez system poziomego
oznakowania posadzki w postaci sciezek naprowadzajgcych oraz pola uwagi zlokalizowanego przy
ladzie.

m stanowisk pracy (zapewnienie dostepnosci stanowisk dla pracownikéw z niepetnosprawnosciami),

m OSwietlenia (oswietlenie state, nieoslepiajgce na korytarzach, w miejscach pracy oraz miejscach
obstugi klientow),

m toalet

5.2. Zamowienia publiczne

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Gruta oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg, kazdy w zakresie swojej witasciwosci rzeczowej, do
przygotowywania informacji o planowanych zamowieniach ktore beda realizowane w danym
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roku budzetowym w podlegtych im komadrkach w oparciu o zatwierdzony plan finansowy i na
tym etapie przygotowania Opisu Przedmiotu Zamdwienia oraz poinformowac pracownikéw
merytorycznych o zamieszczeniu w dokumentacji informacji o dostepnosci. Ponadto
ustawodawca w art. 94 [Zastrzezenie ubiegania sie o zamdwienie wytqcznie dla zaktadow
pracy chronionej, spotdzielni socjalnych Iub innych wykonawcdw integrujgcych spofecznie
marginalizowane] ustawy z dnia 11 wrzenia 2019 r. (Dz.U.2019.2019) zawart wprost
regulacje pozwalajagce Zamawiajagcemu na dobdr kryteriow oceny ofert, preferujgcych
bezposrednio grupe pracodawcow zatrudniajacych osoby z réznymi niepetnosprawnosciami
lub dysfunkcjami spotecznymi. Urzad Gminy w Grucie bedzie uwzgledniat w prowadzonych
zamowieniach publicznych, w zaleznosci od specyfiki danego zamdwienia, wszelkie aspekty
bezposrednio lub posrednio zmierzajgce do udzielania zamdwien ww. grupie Wykonawcow.

Dostepnos¢ w zamowieniach publicznych

W przypadku zamowien publicznych (niezaleznie od wartosci zamdwienia) dotyczacych:

m stron www,

m aplikacji mobilnych,

m intranetu i ekstranetu,

m materiatdw multimedialnych,

m cyfrowych materiatéw informacyjno-edukacyjnych, w tym plakatéw i ulotek,

m opracowan cyfrowych (dokumentéw, raportéw, badan, analiz) opracowywanych na

potrzeby klientow zewnetrznych),

m systemdw, oprogramowania stuzgcych do realizacji zadan pracownikow UG Gminy Gruta

i jednostek podlegtych.

warunkiem bezwzglednym jest zapewnienie przez wykonawce zgodnosci przedmiotu
zamowienia ze standardem WCAG (czyli zbiorem dokumentéw zawierajacym zalecenia
dotyczgce tworzenia dostepnych serwisdw internetowych zawierajgcy zestaw minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i systemdéw teleinformatycznych), w zakresie majgcym
zastosowanie do przedmiotu zamdwienia. Za uwzglednienie zgodnosci przedmiotu
zamowienia z WCAG w zamodwieniu publicznym, odpowiedzialny jest informatyk zatrudniony
w Urzedzie Gminy.

Kazdorazowo przy zamédwieniach publicznych na prace remontowo-budowlane,
modernizacyjne, aranzacyjne budynkéw gminy Gruta lub obiektéw w ktorych siedziby majg
jednostki podlegte, uwzgledniane sg zasady projektowania uniwersalnego. Za obowigzujace
w tutejszej Jednostce wytyczne dostepnosci architektonicznej przyjeto Polityke dostepnosci
Urzedu Gminy Gruta, oraz opracowane przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju Standardy
projektowania budynkdéw dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Wytyczne dotyczace udzielania zaméwien publicznych
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Niezaleznie od przedmiotu zamdwienia - w kontekscie jego dostepnosci nalezy zapewnic
mozliwos$¢ weryfikacji, ze wykonawca:

H zna i stosuje wymogi dostepnosci,

| bedzie w stanie je wdrozy¢ przynajmniej na wymaganym zamdwieniem poziomie.

W tym celu nalezy:

m natozyé na wykonawce obowigzek zapewnienia dostepnosci przedmiotu zamodwienia
zgodnie z zakresem zawartym w opisie przedmiotu zamdwienia i w umowie,

m zapewni¢ miarodajne dla stron umowy potwierdzenie dostepnosci przedmiotu
zamOwienia (np. audyt, badanie dostepnosci, potwierdzenie zgodnosci przez kierownika

komorki organizacyjnej UG Gruta i jednostek podlegtych), jako jeden z warunkéw odbioru
przedmiotu zamowienia.

Potwierdzenie realizacji danego zlecenia / umowy z uwzglednieniem dostepnosci, na rzecz

Urzedu Gminy w Grucie poprzez wykonanie audytu przez niezaleinego eksperta bedzie
wykonywane w przypadku:

- przy dokonywaniu odbioréw, na podstawie uwag wniesionych przez Gminnego
Koordynatora do spraw dostepnosci zapisanych w protokole,

- wszczeciu procesu reklamacji zadan zrealizowanych, ktére w OPZ zawieraty informacje
o wykonaniu zaméwienia publicznego z uwzglednieniem dostepnosci,

- pisemnych wnioskéw oséb korzystajgcych w ustug tu. Urzedu

- realizacji inwestycji przy zaangazowaniu S$rodkdw zewnegtrznych, gdzie audyt jest
warunkiem uzyskania dotacji.

5.3. Budzet
Plan budzetu Gminy Gruta

Plan budzetu Gminy Gruta uwzglednia dziatania zwigzane z realizacjg Polityki Dostepnosci,
w szczegdlnosci zapewniajac, w miare mozliwosci finansowych Gminy Gruta, srodki na rzecz
dostepnosci:

architektonicznej,

cyfrowej,

obstugi 0sob z niepetnosprawnosciami,

miejsca i narzedzi dla pracownikéw Urzedu Gminy,

5.4. Szkolenia

Kompetencje pracownikéw w zakresie dostepnosci budowane sg przez szkolenia zewngtrzne
i wewnetrzne, ktére giéwnie dotycza:
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obstugi osob z niepetnosprawnosciami,

dostepnosci cyfrowej stron www, aplikacji i dokumentdw,
wrazliwosci na niepetnosprawnosé,

pracy i zatrudniania oséb z niepetnosprawnosciami,
dostepnosci w zamowieniach publicznych.

Dostepnosc szkolen

W  przypadku, gdy w szkoleniach biorg udziat pracownicy Urzedu Gminy Gruta
z niepetnosprawnosciami, szkolenie oraz materiaty szkoleniowe powinny by¢ przygotowane
w dostepnej dla nich formie. Informacje o udziale pracownika z niepetnosprawnosciami wraz

z wytycznymi dostosowania szkolenia i materiatéw wykonawca szkolenia powinien uzyskac
przed realizacja szkolenia.

5.5 Monitoring
Monitoring dostepnosci Urzedu Gminy Gruta
Do 31 grudnia kazdego roku koordynator do spraw dostepnosci dokona przegladu i

aktualizacji informacji zamieszczonych w zaktadce Dostepnos¢ na stronie internetowej
urzedu.

Na podstawie corocznego przeglagdu koordynator do spraw dostepnosci opracowuje plan
dziatania na rzecz poprawy dostepnosci Urzedu Gminy Gruta, ktéry powinien zostac
uwzgledniony w informacji o planowanych zamoéwieniach publicznych Urzedu Gminy w
danym roku w oparciu o zatwierdzony plan finansowy.

Plan dziatania na rzecz poprawy dostepnosci

Plan dziatania na rzecz poprawy dostepnosci dotyczy w szczegdlnosci:

] usuwania barier w dostepie do obiektéw, informacji i ustug Urzedu Gminy Gruta, a
takie zapobieganiu ich powstawaniu,

| publikacji informacji o dziatalnosci prowadzonej przez Wéjta w formie dostepnej dla
0s0b z niepetnosprawnosciami.

Podstawowe, wymagane obszary przy opracowaniu planu dziatania na rzecz poprawy
dostepnosci:

1) architektoniczne;j:

] instalacja urzadzen oraz zastosowanie $rodkéw technicznych w budynku, ktére
umozliwiajg osobom z niepetnosprawnoscig ruchowa fizyczny dostep do minimum tych
pomieszczen budynku, w ktérych odbywa sie obstuga klientéw oraz przebywajg pracownicy
urzedu z niepetnosprawnosciami,

u instalacja oznaczen, urzadzen lub innych $rodkdw technicznych, ktére umozliwiaja
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osobie niewidomej oraz osobie niedowidzacej samodzielne uzyskanie informacji na temat

poszczegblnych pomieszczen w budynku wraz z okresleniem lokalizacji tych pomieszczen
w budynku,

B zapewnienie osobie z niepetnosprawnosciami, w tym osobie korzystajacej z psa
przewodnika lub psa asystujacego, wstepu do budynkdw, a takze do poruszania sie po tych

budynkach, zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

2) cyfrowej - zgodnosé z WCAG 2.0 AA lub wyzszym:

| stron intranetowych,

u aplikacji mobilnych i stacjonarnych tworzonych lub wspoéttworzonych przez Urzad
Gminy Gruta,

| dokumentow elektronicznych i multimediow zamieszczanych na stronie internetowej,
E wewnetrznych aplikacji mobilnych lub stacjonarnych stron intranetowych
i ekstranetowych,

B innych narzedzi i oprogramowania stosowanych przez pracownikéw urzedu

do realizacji powierzonych zadan;
3 informacyjnej:

| obstuga oséb Gtuchych i Gtuchoniewidomych w formatach okreslonych w ustawie
o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie,

u umozliwienie dostepu do urzadzen obstugujacych osoby stabostyszace,
w szczegdlnosci petli indukcyjnych, systeméw FM lub urzagdzen opartych o inne technologie,
ktorych celem jest wspomaganie styszenia,

] zapewnienie odpowiednich kompetencji pracownikéw, urzadzen lub innych srodkow
technicznych, ktére umozliwiajg osobie niestyszgcej lub niedostyszgcej skorzystanie z ustug,

B niezwiloczne zapewnienie, na Zzadanie wnioskodawcy, informacji o zakresie
dziatalnosci Urzedu Gminy Gruta, w formie wskazanej przez wnioskodawce, w tym

w szczegolnosci w postaci nagrania audio, w Polskim Jezyku Migowym, w alfabecie Braille’a
lub w postaci tekstu tatwego do czytania,

| zapewnienie, na zadanie wnioskodawcy, komunikacji w formie przez niego
whnioskowanej, z uwzglednieniem racjonalnosci kosztéw zapewnienia tej komunikacji.

Raport o stanie dostepnosci

Od 2021 r. Wéjt Gminy Gruta zamieszcza do 31 marca na BIP UG Gruta raport o stanie
dostepnosci w zakresie swojej dziatalnosci.
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Certyfikacja dostepnosci Urzedu Gminy Gruta

Celem certyfikacji jest potwierdzenie przez Urzgd Gminy Gruta dostepnosci architektonicznej
i cyfrowej miejsca prowadzone] dziatalnosci, obstugi klienta i jakosci swiadczonych ustug.
Certyfikacji powinien dokona¢ podmiot, niezalezny od Urzedu Gminy Gruta, posiadajacy
niezbedng wiedze i do$wiadczenie w zakresie dostepnosci oraz certyfikowania podmiotéw
publicznych i $wiadczonych przez nich ustug.

Koordynator ds. dostepnosci

Zarzadzeniem Nr 74/2020 Wéjta Gminy Gruta z dnia 25 wrzesnia 2020 roku powotany zostat

koordynator oraz zespdt ds. dostepnosci. ( zmiana Zarzadzenie Nr 20/2021 z dnia
19.02.2021)

5.6. Ewakuacja osob ze szczegdlnymi potrzebami

Zarébwno przyjete w Urzedzie Gminy Gruta procedury ewakuacyjne, jak réwniez
dostosowanie budynkéw zapewnia sprawng i bezpieczng ewakuacje oséb ze szczegdlnymi
potrzebami przebywajacych na terenie Urzedu. Przy tworzeniu oraz aktualizacji procedur
ewakuacyjnych nalezy zwrdci¢ uwage na:

m przystosowanie drog ewakuacyjnych do poruszania sie o0séb z rdéinymi rodzajami
niepetnosprawnosci,

m lokalizacje stanowisk pracy oséb z niepetnosprawnosciami, jesli jest to mozliwe,
to wskazana jest lokalizacja na najnizszej kondygnacji naziemnej budynku,

m dostosowanie rodzaju i techniki ewakuacji do wymagan osob ze szczegdélnymi
potrzebami, wtym réwniez dzieci i osob starszych przebywajacych na terenie UG,

m wyznaczenie dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami pracownikéw na czas ewakuaciji,
m opracowanie odpowiednich sposobdw informowania o zagrozeniu,
m uwzglednienie wymagan bezpieczenstwa osdb ze szczegélnymi potrzebami

w procedurach ewakuacji i postepowania na wypadek pozaru lub innego zagrozenia, a takze
przeszkolenie z tego zakresu pracownikow UG,

m przeprowadzanie ¢wiczen ewakuacyjnych z udziatem pracownikow
z niepetnosprawnosciami.
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Zatqcznik nr 2
do Polityki dostepnosci

WCAG — Web Content Accessibility Guidelines — to zbiér rekomendacji dotyczacych utatwien
w dostepie do tresci publikowanych w Internecie. Zalecenia te sformutowane sg przede
wszystkim z myslg o umozliwieniu korzystania z zamieszczanych w sieci informacji osobom
niepetnosprawnym, chociaz stosowanie wiekszosci z tych wytycznych utatwia korzystanie
z publikowanych tresci wszystkim uzytkownikom.

Wymagania dostepnosci cyfrowej dla podmiotow publicznych
Wszystkie strony internetowe i aplikacje mobilne podmiotow publicznych musza by¢

dostepne cyfrowo. Wynika to z Ustawa z 4 kwietnia 2019r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotédw publicznych

Struktura WCAG 2.1
WCAG 2.1 opiera sie na 4 zasadach:

e postrzegalnosc,
o funkcjonalnosg,
e zrozumiatosc,

e solidnos¢ (w polskim i unijnym prawie okreslana jako kompatybilnos¢).

Zasady te dotyczg wszystkich elementdéw strony i aplikacji - kodu, tresci i sposobu ich

dziatania. Zeby je wdrozy¢ muszg zaangazowac sie wszyscy odpowiedzialni za te obszary
na stronie lub w aplikacji.

Zasady WCAG 2.1 s3 podzielone na 13 wytycznych. Kazda wytyczna jest z kolei podzielony na
okreslone wymagania (, kryteria sukcesu”).

Zasada 1: Postrzegalnosc

+

W zasadzie tej chodzi o to aby uzytkownicy mogli korzysta¢ ze strony internetowej lub
aplikacji za pomocg dostepnych dla nich zmystéw.

Sposoby osiggniecia zasady postrzegalnosci:

o alternatywy tekstowe dla tresci nietekstowych (np. opis alternatywny do zdjecC i
grafik, z ktérych skorzystajg osoby niewidome),

e transkrypcje tekstowe materiatéw audio i filmow,

e napisy do filmow lub widoczny obraz ttumacza jezyka migowego

o logiczng strukture tresci (nagtowki, listy itp.),

e« odpowiednie znaczniki dla kazdej funkcji (formularzy i tabel danych), aby relacje
miedzy trescig byly poprawnie zdefiniowane

17|Strona



e wyroznienia, ktdre opierajg sie jedynie na kolorze,
e kolory tekstu, ktére sg wyraznie widoczne na kolorze tta,

o czytelnos¢ i widocznos$¢ tresci i funkcji gdy rozmiar tekstu zostanie zwiekszony o
200%,

e niepublikowanie obrazéw tekstu,

e responsywnos$¢ — automatyczne dostosowywanie sie widoku do szerokosci ekranu
urzadzenia uzytkownikami.

Zasada 2: Funkcjonalnos¢

Funkcjonalnos¢ polega na tym aby, uzytkownicy mogli znajdowac i uzywac tresci oraz funkcji,
niezaleznie od tego, jak nawiguja (np. za pomocg samej klawiatury, samej myszy).

Sposoby osiggniecia zasady funkcjonalnosci

e mozliwos¢ obstuzenia wszystkiego za pomoca samej klawiatury,

» opcje odtwarzania, wstrzymywania i zatrzymywania poruszajgce sie tresci

e brak migajacych tresci i mozliwos¢ wytgczania ruchomych elementéw przez
uzytkownika,

o link pozwalajacy przeskoczyc¢ szybko do tresci (,przejdz do tresci”)

e zrozumiate i pasujgce do tresci tytuty stron,

e zrozumiate linki, ktérych tres¢ wyraznie méwi dokad prowadza

» nagtowki, ktdre jasno opisujg tresci i etykiety jasno opisujgce co wpisa¢ w dane pole
formularza,

e dobra widocznos¢ elementu, ktory jest w danym momencie wybrany za pomocg
klawiatury (fokus),

e unikanie zfozonych gestow na ekranach dotykowych lub zapewnienie dla nich
prostszej alternatywy,

e mozliwos¢ wytgczania i zmiany skrétéow klawiaturowych.

Zasada 3: Zrozumiatos¢

Zrozumiatos¢ dotyczy problemu rozumienia przez uzytkownikow tresci i sposobdw dziatania
strony lub aplikacji.

Sposoby osiggniecia zasady zrozumiatosci:

e prostyjezyk (bez zbednych stow i urzedniczego zargonu),

e unikanie trudnych dla uzytkownikéw stow i wyrazen lub ich wyjasnienie w prosty
sposob,

e wyjasnienia do skrotéw i akronimow,

¢ okreslenie w kodzie strony/aplikacji w jakim jezyku jest jej tresé,

e spéjny wyglad i dziatanie elementéw na wszystkich podstronach,

e« widoczne i zrozumiate etykiety przy kazdym polu formularza,

o dostepne i zrozumiate komunikaty btedéw w formularzach i podpowiedzi jak je
poprawic.
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Zasada 4: Solidnos¢

W polskim i unijnym prawie ta zasada nazwana jest "kompatybilnoscig". Spetnienie zasady
solidnosci opisanej we WCAG oznacza spetnienie kompatybilnosci opisanej w prawie.

Zasada to dgzy do tego aby tresci i funkcje dziataty poprawnie w wielu réznych programach

uzytkownikdbw (np. przegladarkach internetowych oraz czytnikach ekranu o0séb
niewidomych).

Sposoby osiggniecia zasady solidarnosci:

e prawidiowy kod, zgodny ze standardem sieciowym HTML,

o dostepne dla uzytkownikéw korzystajgcych z technologii asystujgcych informacje o
statusie/stanie,

» zgtaszanie przez technologie asystujace pojawiajacych sie waznych komunikatow czy
okien modalnych.
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