
pRocEDURA OBSLUGI INTERESANToW ZE SZCZEG6INYMI POTRZEBAMI PRZEZ POCZTE

ELEKTRONICZNA

I POSTANOWIENIA OG6LNE

1. procedura okresla zasady komunikacji poprzez pocztq elektronicznq i spos6b

postQpowania pracownik6w Urzqdu Miejskiego w Bialymstoku z osobami ze

szczeg6lnymi Potrzebami.

2. Procedura zostanie zamieszczona, w formie dostqpnego dokumentu, na stronie

www.bip .bialvstok.pl w zakladce Dostqpno(i oraz wewnqtrznej stronie internetowej

Urzqdu Miejskiego w Biatymstoku INTRANET w zaktadce PoRADNIK PRACOWNIKA.

3.Celemproceduryjestwdro2eniezasadimoiliwo5cikomunikacjipoprzezpocztq

elektronicznq dla os6b ze szczeg6lnymi potrzebami'

II OBSTUGA ELEKTRONICZNA

1. Wszyscy pracownicy Urzqdu Miejskiego w Biatymstoku, zgodnie z posiadanym

zakresemzadariuprawnienisqdoobslugi,interesant6wzeszczeg6lnymipotrzebami

przez pocztQ elektronicznq.

2. PracownicY Urzqdu Miejskiego w Bialymstoku obslugujqcy przez pocztQ elektronicznq

interesant6w ze szczeg6lnymi potrzebami majq obowiqzek zapoznania siq z

przedmiotowq Procedurq.

ilt zAsADY OBSIUGI PRZEZ POCZTE ETEKTORNICZNA

1. W godzinach pracy nale2y miei staly dostqp do stu2bowej poczty internetowej

i regularnie sprawdzad je.i zawarto6d.

2. Na wiadomoSci nale2y odpowiadai w mo2liwie najszybszym terminie lub wysylai

informacje dotyczace terminu udzielenia odpowiedzi'

3. Naleiy odpowiednio tytulowai i oznaczai wiadomoici e-mail' aby ich nazwy

bezpoirednio nawiqzywaty do zakresu tematycznego informacji

4.Tekstywiadomo6cipowinnyzawieraiodpowiednizwrotpowitalny,zwrotpoiegnalny

oraz podpis osoby sporzqdzajEcej informacjq'

5. Wwiadomo6ci e-mail nale2y stosowai zasady takie same jak w korespon dencii

tradycyjnej, tekst powinien byi przejrzysty, czytelny, podzielony na akapity'

5. W przypadku zalqczania do wiadomoici plik6w nale2y powiadomid o tym fakcie

odbiorcq w treici wiadomo(ci e-mail'

rv DosrEPNOsc TEKSTU PISANEGO

hF



1. Kompozycja (logiczny podzial tekstu, najwa2nie.isze informacje w pierwszym

akapicie).

2. Zrozumialoid (prosty jqzyk, kr6tkie zdania), mo2na sprawdzii zrozumiatoid

napisanego tekstu poprzez dostqpne narzQdzia, np. Jasnopis/Logios.

3. Zrozumiale odniesienia do innych tre(ci, czy link6w.

v DosrEPNose ZAM|ESZCZANYCH/PRZESYTANYCH ZDJEC I PLIK6W GRAFICZNYCH

1. Opis alternatywny (tekst opisujEcy co widai na zdjqciu powinien byi czytelny,

zwiqzty, bez okreileri subiektywnych).

2. Nie naleiy wysyta6 zdjQi bezpoSrednio wpisanych w tekst, rekomenduje siq

dol4czanie ich jako zalqczniki.

vr DosTEPNOSc DOKUMENTU W FORMIE DOC.

1. Stosowanie nagl6wk6w, kt6re pozwalajq na nawigac.ie pomiqdzy stronamitekstu'

2. Grafiki izdjqcia opatrzone opisami alternatywnymi'

3. U2ywanie funkcji edytora tekstu, tj. automatyczne listy, punktory, tabele' uiywanie

styl6w zamiast tabulatora.

4. Nie naleiy justowai tekstu, a tekst powinien byi wyr6wnany do lewej strony'

5. Nie naleiy zmieniad kolorystyki tekstu na malo kontrastowq

6. Nale2y u2ywai czcionek bezszeryfowych'

7. Prawidlowe generowanie pliku (rekomenduje sie korzystanie z dostQpnych plik6w,

np. Libre Office Writer lub MS Word od 2007).

8. Nie nale2y uiywai kursywy, duiych liter oraz nadmiernej ilo(ci skr6t6w'

g.Nienaleiyu2ywa6podkre(leri-podkre6leniasqstosowanetylkowlinkach.

10. Kaide zdanie nale2y zakoriczyi kropkq - tak2e jak na koricu jest adres e-

mail/hipertacze.

11. Naleiy zachowad pojedyncze spacje w tek6cie.

vil DOSTEPNOSC OOTUTUTNTU W FORMIE PDF:

1. Generowanie plik6w PDF zawsze powinno odbywai siq za pomocq opcii 
"ZAPISZ 

IAKO

PDF", nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF".

2. Dostqpno5i pliku PDF naleiy weryfikowai dostqpnym programem np' Adobe

Acrobat.

3.Niewskazanejestskanowaniedokument6wdoPDF,gdyiw6wczaspliktozestaw

obraz6w, kt6re nie bgda mogty byd odczytane przez czytniki ekranu'



4. W przypadku skan6w dokumentu niezbqdne jest, aby dla u2ytkownika wygenerowai

jeszcze wersjq tekstowE PDF.

VIII POSTANOWIENIA KOf COWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do os6b ze szczeg6lnymi potrzebami

wynikajacymi z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych oraz psychicznych

organizmu.

2. Niezale2nie od zapis6w procedury kaidy pracownik Urzqdu Miejskiego w Bialymstoku

jest zobowiqzany okazad osobie ze szczeg6lnymi potrzebami wszelkq pomoc w

procesie zatatwiania spraw wlaSciwych dla Urzgdu.
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