PROCEDURA OBSLUGI INTERESANTOW ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI PRZEZ POCZTE
ELEKTRONICZNA

| POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Procedura okreéla zasady komunikacji poprzez poczte elektroniczng i sposob
postepowania pracownikéow Urzedu Miejskiego w Biatymstoku z osobami ze
szczegolnymi potrzebami.
2. Procedura zostanie zamieszczona, w formie dostepnego dokumentu, na stronie

www.bip.bialystok.pl w zaktadce Dostgpnos¢ oraz wewnegtrznej stronie internetowej

Urzedu Miejskiego w Biatymstoku INTRANET w zaktadce PORADNIK PRACOWNIKA.

3. Celem procedury jest wdrozenie zasad i mozliwosci komunikacji poprzez poczte

elektroniczna dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.
Il OBSLUGA ELEKTRONICZNA

1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Biatlymstoku, zgodnie z posiadanym
zakresem zadar uprawnieni s3 do obstugi, interesantow ze szczegdlnymi potrzebami
przez poczte elektroniczna.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Biatymstoku obstugujacy przez pocztg elektroniczng
interesantow ze szczegélnymi potrzebami majg obowigzek zapoznania sie Z
przedmiotowa procedurg.

11l ZASADY OBStUGI PRZEZ POCZTE ELEKTORNICZNA

1. W godzinach pracy nalezy miec staty dostgp do stuzbowej poczty internetowej
i regularnie sprawdzac jej zawartosc.

2. Na wiadomoéci nalezy odpowiada¢ w mozliwie najszybszym terminie lub wysytac
informacje dotyczace terminu udzielenia odpowiedzi.

3. Nalezy odpowiednio tytutowac i oznaczac wiadomosci e-mail, aby ich nazwy
bezposérednio nawigzywaty do zakresu tematycznego informacji.

4. Teksty wiadomosci powinny zawierac odpowiedni zwrot powitalny, zwrot pozegnalny
oraz podpis osoby sporzadzajacej informacje.

5. W wiadomoéci e-mail nalezy stosowac zasady takie same jak w korespondencji
tradycyjnej, tekst powinien byc przejrzysty, czytelny, podzielony na akapity.

6. W przypadku zataczania do wiadomosci plikow nalezy powiadomic o tym fakcie
odbiorce w tresci wiadomosci e-mail.

IV DOSTEPNOSC TEKSTU PISANEGO

s



1. Kompozycja (logiczny podziat tekstu, najwazniejsze informacje w pierwszym
akapicie).
2. Zrozumiatoé¢ (prosty jezyk, krétkie zdania), mozna sprawdzi¢ zrozumiatos¢
napisanego tekstu poprzez dostepne narzedzia, np. Jasnopis/Logios.
3. Zrozumiate odniesienia do innych tresci, czy linkdw.
V DOSTEPNOSC ZAMIESZCZANYCH/PRZESYLANYCH ZDJEC | PLIKOW GRAFICZNYCH
1. Opis alternatywny (tekst opisujacy co widac¢ na zdjgciu powinien byc czytelny,
zwiezty, bez okreslen subiektywnych).
2. Nie nalezy wysyta¢ zdje¢ bezposérednio wpisanych w tekst, rekomenduje sie
dotfaczanie ich jako zataczniki.
VI DOSTEPNOSC DOKUMENTU W FORMIE DOC.
1. Stosowanie nagtéwkow, ktore pozwalajg na nawigacje pomiedzy stronami tekstu.
2. Grafiki i zdjecia opatrzone opisami alternatywnymi.
3. Uzywanie funkcji edytora tekstu, tj. automatyczne listy, punktory, tabele, uzywanie
styléw zamiast tabulatora.
Nie nalezy justowac tekstu, a tekst powinien by¢ wyrownany do lewej strony.
Nie nalezy zmienia¢ kolorystyki tekstu na mato kontrastowa

Nalezy uzywaé czcionek bezszeryfowych.

o B U B S

Prawidtowe generowanie pliku (rekomenduje sig korzystanie z dostepnych plikow,
np. Libre Office Writer lub MS Word od 2007).
8. Nie nalezy uzywac kursywy, duzych liter oraz nadmiernej ilosci skrétow.
9. Nie nalezy uzywa¢ podkreslert — podkreslenia s3 stosowane tylko w linkach.
10. Kazde zdanie nalezy zakonczy¢ kropka — takze jak na koricu jest adres e-
mail/hipertacze.
11. Nalezy zachowac¢ pojedyncze spacje w tekscie.
VIl DOSTEPNOSE DOKUMENTU W FORMIE PDF:
1. Generowanie plikéw PDF zawsze powinno odbywac sig za pomocg opcji ,ZAPISZ JAKO
PDF”, nigdy jako “DRUKUJ JAKO PDF”.
2. Dostepnos¢ pliku PDF nalezy weryfikowac dostgpnym programem np. Adobe
Acrobat.
3. Nie wskazane jest skanowanie dokumentéw do PDF, gdyz wowczas plik to zestaw

obrazéw, ktére nie beda mogly by¢ odczytane przez czytniki ekranu.



4. W przypadku skanéw dokumentu niezbedne jest, aby dla uzytkownika wygenerowac

jeszcze wersje tekstowg PDF.
VIl POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do oséb ze szczegdlnymi potrzebami
wynikajacymi z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych
organizmu.

2. Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Biatymstoku
jest zobowigzany okaza¢ osobie ze szczegélnymi potrzebami wszelkg pomoc w
procesie zatatwiania spraw wiasciwych dla Urzedu.
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