PATVIRTINTA

Silalés rajono savivaldybeés viesosios
bibliotekos direktoriaus

2024 m. gruodzio 4 d. jsakymu Nr. [V-42

SILALES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS INFORMACIJOS
RENGIMO IR (AR) TEIKIMO ASMENIMS SU NEGALIA JU PASIRINKTAIS
PRIEINAMAIS BENDRAVIMO BUDAIS VIDAUS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos informacijos rengimo ir (ar) teikimo
asmenims su negalia jy pasirinktais prieinamais bendravimo budais vidaus tvarkos apraSe (toliau —
Aprasas) nustatomi Silalés rajono savivaldybés viedosios bibliotekos (toliau — SRSVBY) ir struktiiriniy
padaliniy (filialy) (toliau — padalinys) darbuotojy veiksmai rengiant ir teikiant informacijg asmenims
su negalia.

2. ApraSe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos
asmens su negalia teisiy apsaugos pagrindy jstatyme, Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo
istatyme, Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatyme ir Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatyme.

3. Apralas parengtas vadovaujantis Informacijos teikimo asmenims su negalia jy
pasirinktais prieinamais bendravimo biidais rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro 2023 m. lapkri¢io 29 d. jsakymu Nr. A1-784 ,, D¢l Informacijos
teikimo asmenims su negalia jy pasirinktais prieinamais bendravimo budais rekomendacijy
patvirtinimo* (toliau — Rekomendacijos).

II SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS ASMENIMS SU NEGALIA PAGAL PRASYMA

4. Padaliniai ir darbuotojai (susipazZing su vidaus tvarkos aprasu pasirasytinai), savo srities
klausimais teikia informacija asmenims su negalia ApraSo 7 punkte nurodytais prieinamais
bendravimo budais, kai asmuo su negalia ar jo vienas i$ tévy (jtéviy), pilnameciy vaiky, ar globéjas
(rtpintojas), sutuoktinis, apriipintojas, asmens su negalia jgaliotas kitas asmuo arba asmeniui su
negalia atstovaujantis jo nuolatinés gyvenamosios vietos savivaldybés mero nustatyta tvarka paskirtas
socialinis darbuotojas, arba socialinés globos jstaigos, kurioje asmuo su negalia gyvena nuolat,
socialinis darbuotojas (toliau — atstovas) pateikia SRSVB praSyma informacija jam ar jo
atstovaujamam asmeniui su negalia, kai praSymga teikia atstovas, teikti asmens su negalia pasirinktu
prieinamu bendravimo biidu (toliau — pra§ymas).

5. PraSymus galima pateikti tiesiogiai asmeniui su negalia ar jo atstovui atvykus j SRSVB,
atsiuntus praSyma pastu arba elektroninémis priemonémis: naudojant pasto tinkla, informacine
sistemg ar oficialiu SRSVB elektroninio pasto adresu nurodytu SRSVB interneto svetainéje.
PraSymai turi buti iSdéstyti rastu.

6. Tais atvejais, kai asmeniui su negalia pateikti informacijos prieinamu bendravimo biidu
Taisykliy nustatytais terminais néra galimybés, asmeniui su negalia pateikiama informacija rastu
iprastu formatu ir kartu informuojama apie terming, kada jam bus pateikta informacija prieinamu
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bendravimo biidu. Sis terminas negali biiti ilgesnis nei 30 darbo dieny nuo pragymo ir visy pra§ymu1
iSnagrinéti reikalingy dokumenty gavimo SRSVB dienos.

7. Atsizvelgiant | konkretaus asmens negalios pobudj (klausos, regos, intelekto),
informacija asmeniui su negalia ar jo atstovui, jiems iSreiskus poreikj, teikiama bent vienu prieinamu
bendravimo budu:

7.1. Brailio rastu, vadovaujantis Lietuvos standarto LST ISO 17049:2017, LST ISO
17049:2017/NA:2019 ,,Prieinamas dizainas. Brailio rasto naudojimas ant Zenkly, jrangos ir prietaisy*
redakcija lietuviy kalba kartu su nacionaliniu (informaciniu) priedu ,,Lietuviy kalbai pritaikyta Brailio
rasto Zenkly sistema®;

7.2. garsinémis ir (ar) vaizdinémis priemonémis, vadovaujantis Rekomendacijomis dél
informacijos teikimo asmeniui su klausos negalia renginiuose ar jam teikiamoje informacijoje,
patvirtintomis Asmens su negalia teisiy apsaugos agentiiros prie Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2024 m. sausio 23 d. jsakymu Nr. V-17 ,Dél
Rekomendacijy dél informacijos teikimo asmeniui su klausos negalia renginiuose ar jam teikiamoje
informacijoje®;

7.3. lengvai suprantama kalba, vadovaujantis Vilniaus universiteto Taikomosios kalbotyros
instituto parengtomis Teksto lengvai suprantama kalba rengimo gairémis, kurios skelbiamos Vilniaus
universiteto interneto svetainéje;

7.4. ekrano skaitymo programa ar jjungtu padidinto kontrasto rezimu tinkamai perskaitomu
elektroninio dokumento turiniu, pvz., tekstiniu formatu, atidaromu ,,Microsoft Word*, ,,Open Office
Writer* programine jranga, ar kitu tekstiniu formatu arba draugisku PDF formatu, sukurtu i3 tekstinio
formato, o ne skenuojant dokumenta.

8. Jeigu asmuo su negalia ar jo atstovas iSreiSkia poreikj, asmeniui su negalia atvykus j
SRSVB, gauti informacija lietuviy gesty kalba, apie tai asmuo su negalia arba jo atstovas turi
informuoti rastu SRSVB ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki atvykimo.

9. SRSVB gali atsisakyti teikti informacija asmeniui su negalia ar jo atstovui jo pasirinktu
prieinamu bendravimo buidu, jeigu, naudojantis Asmens su negalia teisiy apsaugos agentiiros prie
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Agentiira) interneto
svetainéje skelbiama skaiiuokle, atlikus neproporcingos nastos vertinimg pagal Neproporcingos
nastos vertinimo kriterijus (Rekomendacijy 3 priedas), nustatoma, kad organizaciné ir (ar) finansiné
nasta SRSVB biity didesné uz tikéting gauti nauda asmeniui su negalia ir galéty sukelti neproporcinga
nasta SRSVB funkcijy vykdymui. Tokiu atveju asmuo su negalia ar jo atstovas apie tai
informuojamas pra§yme nurodytu prieinamu bendravimo badu.

III SKYRIUS
INFORMACIJOS SKLAIDA ASMENIMS SU NEGALIA

10. SRSVB, skleisdamas informacija visuomenés informavimo priemonémis, kartu gali
pateikti informacija lengvai suprantama kalba ir lietuviy gesty kalba. Jei informacija pateikiama
vaizdo ir (ar) garso jradu, jo turinys, skirtas asmenims su regos ir (ar) klausos negalia, turi atitikti
Vaizdo ir (ar) garso jrasy turinio, skirto asmenims su regos ir (ar) klausos negalia, rekomendacijas
(Rekomendacijy 1 priedas).

11. SRSVB interneto svetainéje skelbia Rekomendacijy 2 priede nurodyta informacija, kiek
tai neprieStarauja Bendruosiuose reikalavimuose valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms, patvirtintuose Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,Dél Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
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institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apra$o patvirtinimo®,
nustatytai tvarkai. '

IV SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMO FORMOS

12. Informacijos prieinamu bendravimo biidu teikimo formos:

12.1.elektroninis ir (ar) popierinis dokumentas. Elektroninis tekstinio formato dokumentas
gali bati perskaitomas naudojant ,,Microsoft Word*, ,,Microsoft Excel*, PDF, ,Microsoft Power
Point® ar lygiaverte programing jrangg;

12.2.susirasin¢jimas elektroniniu pastu;

12.3.vaizdo ir (ar) garso jrasas.

13. Jeigu elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty turinys yra skirtas asmenims su regos
negalia, jis turi atitikti Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susira$inéjimo elektroniniu
pastu turinio, skirto asmenims su regos negalia, rekomendacijas (Rekomendacijy 4 priedas).

14. Jeigu susirainéjimo elektroniniu pastu turinys yra skirtas visuomenei informuoti, jis
turi atitikti Rekomendacijy 4 priede pateikiamas rekomendacijas.

15. Jeigu vaizdo ir (ar) garso jrasy turinys yra skirtas asmenims su regos ir (ar) klausos
negalia, jis turi atitikti Rekomendacijy 1priede pateikiamas rekomendacijas.

16. Jeigu vaizdo jrady turinys yra skirtas asmenims su klausos negalia, jis turi atitikti Vaizdo
jraSy turinio, skirto asmenims su klausos negalia, rekomendacijas (Rekomendacijy 5 priedas).

17. Jeigu elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susira$inéjimo elektroniniu pastu
turinys yra skirtas asmenims su intelekto negalia, jis turi atitikti Teksto lengvai suprantama kalba
rengimo rekomendacijas (Rekomendacijy 6 priedas).

18. ApraSo 11 punkte nustatytu atveju Rekomendacijy 2 priede nurodyta nekintanti vie$oji
informacija, skirta asmenims su klausos ir (ar) intelekto negalia, skelbiama SRSVB interneto
svetainés pagrindiniame puslapyje arba specialiu Zenklu pazymétoje skiltyje, naudojant oficialy gesty
kalbos Zenkla, pateikiamag Lietuvos kur¢iyjy draugijos interneto svetainéje, ir lengvai suprantamos
kalbos Zenkla, pateikiama Europos intelekto negalig turinéiy asmeny ir jy Seimy asociacijos ,,Jtrauki
Europa“ (angl. ,.Inclusion Europe, the European Association of Persons with Intellectual Disabilities
and Their Families*) interneto svetainéje.

19. Padalinys arba SRSVB darbuotojas, nepriklausantis padaliniui, savo veiklos srities
nekintama vie$g informacija, prie$ teikdamas paskelbti SRSVB interneto svetainéje lengvai
suprantama kalba, laikosi $iy etapy:

19.1.Tekstas parengiamas antruoju lygiu.

19.2.Parengtas antrojo lygio tekstas pateikiamas asmeny su intelekto negalia tikslinei grupei
(toliau — tiksliné grupé) tikrinti.

19.3.Tikslinei grupei patikrinus teksta ir pateikus pastaby, tekstas prireikus pataisomas.

19.4 Prireikus tekstas pateikiamas tikslinei grupei dar kartg patikrinti.

19.5.Tikslinés grupés patikrintas tekstas ir prireikus, padalinio ar SRSVB darbuotojo
patikslintas tekstas, skelbiamas SRSVB interneto svetainéje.

20. Kai tekstas rengiamas atsakant j asmens su negalia ar jo atstovo pra§yma, padalinys ar
SRSVB darbuotojas, kurio veiklos srities klausimais teikiama informacija, parengia teksta antruoju
lygiu. Sio teksto tiksliné grupé netikrina, $is tekstas negali biti skelbiamas interneto svetaingje,
naudojant lengvai suprantamos kalbos Zenkla.
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21. Prireikus teksto rengéjas dél teksto parengimo ir (ar) tikrinimo, neatskleisdamas asmens
su negalia asmens duomeny, gali kreiptis j Agenturg dél konsultacijos ir (ar) metodinés pagalbos
suteikimo.

22. Aprado 11 punkte nustatytu atveju parengto teksto pabaigoje pateikiama informacija
apie SRSVB, jo darbuotoja (-us), parengusj (-ius) ir (ar) tikrinusj (-ius) tekstg (vardas (-ai), pavarde (-
¢s), teksto iliustratoriy (-ius) (vardas (-ai), pavardé (-és) ir (ar) tekste panaudotos (-y) iliustracijos (-
y) Saltinj (-ius).

V SKYRIUS
ASMENIMS SU NEGALIA SIUNCIAMU DOKUMENTU RENGIMAS

23. Siunc¢iami elektroniniai ir popieriniai dokumentai, rengiami gavus praSymus, turi atitikti
Siuos reikalavimus:

23.1. Dokumento tekstas turi bati raomas naudojant ,,Arial“ ne maziau kaip 14 punkty
dydzio $rifta, jeigu rengiamas popierinis dokumentas, arba ne maziau kaip 12 punkty dydZio 3rifta,
jeigu rengiamas elektroninis dokumentas.

23.2. Dokumento puslapio i$nady tekstas ir SRSVB rekvizitai turi bati raSomi naudojant
»Arial* ne maziau kaip 12 punkty dydzio $rifta, jeigu rengiamas popierinis dokumentas, arba ne
maziau kaip 10 punkty dydzio $riftg, jeigu rengiamas elektroninis dokumentas.

23.3. Tarpas tarp eiluciy — 1,5 eilutés.

23.4. Dokumento pavadinimas raSomas nuo kairiosios parastés, taikant lygiuote kairéje,
jeigu Lietuvos Respublikos teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento pavadinimas raSomas
didziosiomis paryskintomis raidémis.

23.5. Dokumento tekstui taikoma lygiuoté kairéje, teksto pastraipy pirmosios eilutés
pradedamos rasyti 15 mm atstumu nuo kairiosios parastés.

23.6. Norint isskirti informacijg tekste, ji parySkinama.

23.7. Tekstui struktiiruoti naudojamos antrastés.

23.8. Tekstas didZiosiomis raidémis raSomas tik tuo atveju, jeigu yra bitina ir (ar) toks
reikalavimas yra nustatytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

23.9. Juodas tekstas turi biti pateikiamas baltame fone.

23.10. Norint tekste pateikti nuoroda j interneto svetaing, nuorodos tekstas paZymimas mélyna
spalva ir pabraukiamas.

23.11. Jeigu dokumente naudojamos nuotraukos, diagramos, paveiksléliai, logotipai ar Kiti
netekstiniai elementai, trumpai ir aiskiai turi bati aprasyta, kas atvaizduota netekstiniame elemente.

23.12. Dokumenty valdymo Silalés rajono savivaldybés viesosios bibliotekos, patvirtinty
direktoriaus 2020 m. gruodZio 28 d. jsakymu Nr. [V-53 ,\Dél Silalés rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos dokumenty valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés procediiry apraso
patvirtinimo®, (toliau — Taisyklés) 3 skyriuje ,,Dokumenty rengimas* nustatytus reikalavimus tiek,
kiek jie neprieStarauja Aprase ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nurodytiems reikalavimams.

24. Jeigu rengiamas dokumentas asmeniui su regos negalia, sukiirus elektroninio dokumento
turinio projekta, turi biiti panaudotas ,,Word*“ dokumento pritaikymo asmenims su regos negalia
tikrinimo jrankis. Radus klaidy, jos turi biti iStaisytos.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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25. Aprasas skelbiamas SRSVB interneto svetaingje www.silalesbiblioteka.lt.
26. Su Apradu supazindinami visi SRSVB darbuotojai Taisykliy nustatyta tvarka.




