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UAB , KAISIADORIY SILUMA“ INFORMACIJOS RENGIMO IR (AR) TEIKIMO
ASMENIMS SU NEGALIA PASIRINKTAIS PRIEINAMAIS BENDRAVIMO BUDAIS
VIDAUS TVARKOS APRASAS

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB ,Kaisiadoriy Siluma*“ (toliau — bendroveé) informacijos rengimo ir (ar)
teikimo asmenims su negalia pasirinktais prieinamais bendravimo bldais tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) nustato rekomenduojamus informacijos teikimo asmeniui su negalia
prieinamus bendravimo budus, formas ir atvejus, kaip Sie bldai ir formos gali biti
naudojami (-0s), siekiant, kad asmuo su negalia galéty gauti informacijg prieinamu

bendravimo bidu.

II. INFORMACIJOS TEIKIMO ASMENIMS SU NEGALIA PASIRINKTAIS
PRIEINAMAIS BENDRAVIMO BUDAIS ATVEJAI IR BUDAI

2. Prasymus bendrovei teikti, atsakymus ir informacijg gauti gali ne tik pats
asmuo su negalia taciau ir vienas is tévy (jtéviy), pilnameciy vaiky, ar globéjas
(rOpintojas), sutuoktinis, apripintojas, asmens jgaliotas kitas asmuo arba asmeniui
atstovaujantis jo nuolatinés gyvenamosios vietos savivaldybés mero nustatyta tvarka
paskirtas socialinis darbuotojas, arba socialinés globos jstaigos, kurioje asmuo gyvena
nuolat, socialinis darbuotojas.

3. Informacija ir prasymai teikiami pastu ar elektroniniy rysiy priemonémis.

ill. INFORMACIJOS TEIKIMO FORMOS

4.  Informacijos prieinamu bendravimo bidu teikimo formos gali bati Sios:
4.1. elektroninis ir (ar) popierinis dokumentas. Elektroninis tekstinio formato
dokumentas gali blti perskaitomas naudojant ,Microsoft Word®, ,Microsoft Excel, PDF,

,Microsoft Power Point“, ar lygiaverte programine jrangg;



4.2. susirasingjimas elektroniniu pastu;

4.3. vaizdo ir (ar) garso jrasas.

5.  Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty turinys skirtas asmenims su regos
negalia, jis turi atitikti Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susirasingjimo
elektroniniu pastu turinio, skirto asmenims su regos negalia, rekomendacijas (1 priedas;
toliau — Apraso 1 priedas);

6.  Susirasingjimo elektroniniu pastu turinys skirtas visuomenei informuoti turi

atitikti Apraso 1 priede pateikiamas rekomendacijas.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

7.  Bendroveés darbuotojai, pazeide Apraso reikalavimus, atsako teisés akty
nustatyta tvarka.

8.  Kontroliuoti, kaip laikomasi Apraso nuostaty, pavedama atsakingiems
bendroves darbuotojams.

9.  Atsakingi bendrovés darbuotojai informuoja bendrovés direktoriy apie Apraso

nuostaty pazeidimus.



UAB ,Kaisiadoriy Siluma“ informacijos
rengimo ir (ar) teikimo asmenims su
negalia pasirinktais prieinamais
bendravimo bidais tvarkos apraso

1 priedas

ELEKTRONINIU IR (AR) POPIERINIY DOKUMENTU, IR (AR) SUSIRASINEJIMO

ELEKTRONINIU PASTU TURINIO, SKIRTO ASMENIMS SU REGOS NEGALIA,
REKOMENDACIJOS

Eil. | Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susirasinéjimo elektroniniu

Nr. | pasStu turinio, skirto asmenims su regos negalia, rekomendacijos ir pavyzdziai

1. Naudoti vienodo storio linijy (,Sans Serif*) tipo S$riftus, pvz.: ,Arial‘, ,Verdana“,
,1ahoma“, ,Calibri*, arba panasius. Nerekomenduojama naudoti , Times New Roman*
Srifto.

Pavyzdys, kaip atrodo tekstas, parasytas naudojant pirmiau nurodytus 12 pt dydzio
Sriftus:

JArial* — Vardenis Pavardenis

sverdana®™ - Vardenis Pavardenis

~1lahoma" — Vardenis Pavardenis

,,Calibri“ — Vardenis Pavardenis.

2. Jei teikiamas popierinis dokumentas, naudoti 14 pt ar didesn] Srifta.
Jei teikiamas elektroninis dokumentas, naudoti 12 pt ar didesnj Sriftg.
Pavyzdys, kaip atrodo tekstas, parasytas naudojant 12 pt dydzio Sriftg;
JArial* — geras 12 pt Sriftas
~Verdana" - geras 12 pt Sriftas
~lahoma" — geras 12 pt Sriftas.

3. Norint iSskirti informacijg tekste, tekstg paryskinti (paryskintasis)
(nerekomenduojama teksto pabraukti (pabrauktasis) ar tekstg padaryti pasvirusj
(kursyvas).

Pavyzdys:
Lengvai suprantama kalba padés daugiau zmoniy suprasti Jisy pateikiama
informacija.

4. Tekstui struktiruoti naudoti antrastes su priskirtu antrastés atributu.

Antras¢€iy lygiai su priskirtu antrastés atributu naudojami nuosekliai, is eilés,

nepraleidziant né vieno lygio, pvz., skyriaus pavadinimas (pirmojo lygio antraste),




Eil. | Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susirasinéjimo elektroniniu

Nr. | pastu turinio, skirto asmenims su regos negalia, rekomendacijos ir pavyzdziai
poskyrio pavadinimas (antrojo lygio antrasté), skyrelio pavadinimas (treciojo lygio
antraste).

Paveikslelis iliustruoja, kur ,Word" programoje galima rasti antrasciy atributy
pasirinkima;

Pagrindinis |terpimas  PieSimas Dizainas Maketas Nuorodos Padtas Perfidra Rodymas Zinynas Lentelés dizainas Maketas
Pavyzdys:

Pirmojo lygio antrasté nusako skaitytojui pagrindine temg, apie kg bus
informacija;

Antrojo lygio antrasté padeda strukttruoti (pvz., raste) pateikiamg tekstg ir
palengvina narSymg;

Jei pateikiamg tekstg bdtina dar labiau struktGruoti, antrastés turi biti Zemesnio
lygio.

5, Tekstas dokumentuose, lentelése lygiuojamas pagal kairjjj krastg, iSskyrus
antrastes, kurios gali ar turi bati centruojamos, jei toks reikalavimas yra nustatytas
teisés aktuose.

Pavyzdziai:
Sj tekstg skaityti lengva, nes tekste visi
tarpai tarp zodziy yra vienodi.
Siame tekste — skirtingi tarpai tarp Zodziy
del lygiavimo abiejose pastraipos pusese,
todel tekstui perskaityti reikia daugiau
pastangy.

6. Teksta didziosiomis raidémis rasyti tik tuo atveju, jeigu yra bdtina ir (ar) toks
reikalavimas yra nustatytas teisés aktuose.

7. Uztikrinti minimaly teksto ir fono kontrasto santykj 4.5:1 ne mazesniam nei 12 pt

Sriftui arba 3:1 paryskintam (paryskintasis) tekstui. Kontrasto santykiui patikrinti
galima naudotis internetinémis kontrasto santykio tikrinimo programomis, tokiomis
kaip ,WCAG Color Contrast Checker”, ,Colour Contrast Analyzer” ar jiems

lygiavertémis.




Eil. | Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susirasinéjimo elektroniniu
Nr. | paStu turinio, skirto asmenims su regos negalia, rekomendacijos ir pavyzdziai
Pavyzdys:
Geras kontrastas
8. Pateikti tamsy tekstg Sviesiame fone arba Sviesy tekstg tamsiame fone, taip
sukuriant didziausig galimg kontrastg. Rekomenduojami geriausio kontrasto spalvy
deriniai: juodas ar tamsiai mélynas tekstas baltame ar Sviesiai geltoname fone;
baltas ar geltonas tekstas juodame ar tamsiai mélyname fone.
Pavyzdziai:
Geras kontrastas - Blogas kontrastas
Geras kontrastas
9. Uztikrinti tarpus tarp eiluciy, lygius 25-30 procenty Srifto dydzio (nuo 1,15 eilutés).
Pavyzdys:
jei Jus informacijg pateikiate ,Arial 12 pt* Sriftu, rekomenduojame uztikrinti bent
1,15 tarpus tarp eiluéiy.
10. | Norint tekste pateikti nuorodg | interneto svetaine, nuorodos tekstg Zyméti mélyna
spalva ir pabraukti (pabrauktasis).
Pavyzdys:
lengvai suprantamos kalbos iliustracijos skelbiamos Agentiros interneto svetainéje
https://www.ndt.lt/lengvai-suprantama-kalbaliliustracijos/.
11. | Jei dokumentui suprasti svarbls netekstiniai elementai, naudoti alternatyvy tekstg

(iSpléstinj aprasyma) netekstiniams elementams, pvz.: nuotraukoms, diagramoms,
paveiksléliams, logotipams (trumpai ir aiSkiai aprasyti tai, kas atvaizduota
netekstiniame elemente).

Alternatyvus tekstas gali biti pateikiamas ir atskirame dokumento priede.
Nesvarbius netekstinius elementus pazyméti kaip dekoratyvinius.

Pateikiamas pavyzdys iliustruoja, kaip parengti alternatyvy tekstg ,Word"

dokumente:




Eil.
Nr.

Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumentuy, ir (ar) susirasinéjimo elektroniniu

pastu turinio, skirto asmenims su regos negalia, rekomendacijos ir pavyzdziai

Pasizymime paveikslélj savo dokumente:
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| variantas:

1. Meniu juostoje pasirenkame atsiradusj meniu punktg ,Paveikslélio formatas"
(angl. ,Format Picture"):

inas  Maketas Nuorodos Pastas Perziira Rodymas Programy karéjas Zinynas(  Paveikslélio formatas
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Stiliai
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2. Atsiradusioje meniu punkto ,Paveikslélio formatas“ komandy juostoje
pasirenkame piktogramg ,Alternatyvus tekstas” (angl. ,Alt text"):

wZiGra Rodymas Programy karéjas  Zinypds  Paveikslélio formatas | T Komentarai |
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Rav B .S EEAQ _ £
5 =E==:= o |prastasis;|f | ISTAIGOS PA\ PAVADINIM ~  g.q0avima
N ~

[STAIGOS PA\ PAVADINIM ~ Redﬁmas

7z

=g

:lio stiliai

Il variantas:

t - 8 - 1 - 9 .

et o
= & Paveikslelio efektai Alternatyvusis Vieta  Kelti
¥ & paveiksleliy isdestymas.~ ekstg

tekstas ¥

Rritaikymas nejgaliesiems

Tvarkymas

1. DesSiniuoju pelés klaviSu spaudziame ant pazyméto paveikslélio.

v CR Zymejimo sritis

=3
B~
~

2. ISSokusiame komandy lange pasirenkame komandag ,Rodyti alternatyvy tekstg"

Ali

Kaip
kont
silpr




Eil.
Nr.

Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susirasinéjimo elektroniniu

pastu turinio, skirto asmenims su regos negalia, rekomendacijos ir pavyzdziai

(angl. ,Alt text").

Pastraipa ~ Stiliai I

bz 9

Stilius  Apkarpyti

X Lkirpti
[@ Kopijuoti

Lo [klijavimo parinktys:

O
Od Keisti paveikslelj >
@ Saitas >

|rasyti kaip paveiksleélj...

B |terpti antraste...

<'f/ Formatuoti paveikslélj...

a @ ¥ rritaikymas nejga

L OEO® 3 dE 3 & mern

Desinéje dokumento puséje atsiradusiame stulpelyje, teksto jvesties laukelyje

aprasykite, kas yra vaizduojama jlsy dokumento paveikslelyje (jei paveikslélis
nesuteikia jokios informacijos, pazymekite jj kaip dekoratyvinj):




Eil. | Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susirasSinéjimo elektroniniu
Nr. | pastu turinio, skirto asmenims su regos negalia, rekomendacijos ir pavyzdziai
Paveikslélio formatas | O Komentarai | | ¢” Redagavimas v | FEREIHIES I
T oo
JORNRY @ B ~
AVADINIM : Redagavimas  Diktuoti Naudoti failus  Papildiniai  Redaktorius
M ¥ v pakartotinai
N Balsas Slaptumas  Naudoti failus pak...  Papildiniai v
.13.,.14.1.15.|L,:’< O -
Alternatyvusis te... v X
Kaip apibadintumeéte §j objekta ir jo
kontekstg Zmonems, kurie yra akli arba turi
silpna regéjima?
- I8samiai apibtdinkite objekta (-us)
— Apibudinkite aplinka
- Apibadinkite veiksmus ar bendravima
- Nurodykite kita susijusia informacija
; Zirgo. Zirgas stoja piestu. Raitelis iskeles ;
i karda
|
i
| \Generuoti alternatyvujj teksta_~" |
(] Pazymeti kaip dekoratyvinj
12. | Pateikti grafiko, diagramos ar kitos vaizdinés medziagos informacijg ne tik spalviniu
atitikmeniu, bet ir skirtingy formy uzpildu arba jvardinti atskiras diagramos, grafiko
ar kitos vaizdinés informacijos dalis.
Pavyzdys:
4 1
kategorija kategorija
30% 29%
3 2
kategorija kategorija
24% 17%
13. | Sukdrus elektroninio dokumento turinio projektg, panaudoti ,\WWord“ dokumento

pritaikymo asmenims su regos negalia tikrinimo jrankj ir itaisyti rastas klaidas.

Pavyzdys:




Eil.
Nr.

Elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susirasinéjimo elektroniniu

pastu turinio, skirto asmenims su regos negalia, rekomendacijos ir pavyzdziai

paveiksleélis iliustruoja, kaip patikrinti, ar dokumentas parengtas tinkamai ,\WWord"
programoje:.
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