Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu funkcjonowania strony internetowej

i Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Hajnéwka

Procedura zamieszczania informacji na stronie internetowej

§ 1. Wstep
1. Procedura okresla standardy zamieszczania materiatdw na stronie internetowej
Urzedu Miasta Hajnowka.
2. Urzad Miasta Hajndéwka, zwany dalej Urzedem, zapewnia obstuge oséb

ze szczegblnymi potrzebami, w tym oséb z niepetnosprawnosciami.

§ 2. Postanowienia ogodlne
1. Celem procedury jest wdrozenie standardéw opartych na WCAG 2.1 podczas
zamieszczania informacji na stronie internetowej, zgodnie z Ustawg dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.z2020r. poz. 2176 ze zm.) oraz Konwencjg Praw Osdb Niepetnosprawnych
Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronach www.hajnowka.pl

i www.bip.hajnowka.pl w formie dostepnego dokumentu.

§ 3. Zamieszczanie informacji na stronie internetowej
1. Rekomendacje dotyczg zaréwno sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania
dokumentéw w sieci jak i funkcjonowania strony www.
2. Informacje dotyczace funkcjonalnosci strony internetowej:
2.1. na stronie powinno dziata¢ powiekszanie/zmniejszanie tekstu przez
uzycie skrétu klawiaturowego ctrl+/ctrl-.
2.2. Przy powiekszaniu strony do 200% nie powinno by¢ utraty tresci
i funkcjonalnosci strony. Uzytkownik nie powinien w tej sytuacji musie¢
przewijac strony w poziomie.
2.3. Deklarowany jezyk na domenie www.hajnowka.pl powinien by¢

ustawiony na polski.


http://www.hajnowka.pl/
http://www.bip.hajnowka.pl/

2.4, By utatwi¢ nawigacje, istotne elementy strony powinny by¢
przyporzgdkowane pod nagtéwki h1, h2, h3, itd.

2.5. Strona powinna by¢ mozliwa do obstuzenia wytgcznie przy pomocy
klawiatury, bez uzycia myszki i innych zewnetrznych urzgdzen nawigacyjnych.
Ramka fokus powinna byé wyrazna i kontrastowa w stosunku do tta.

2.6. Kazda strona powinna zawiera¢ mape strony oraz wyszukiwarke.

2.7. Najwazniejsze informacje dotyczace urzedu powinny by¢ zamieszczone
w wersji ETR.

2.8. Ilo$¢ animacji na stronie powinna by¢ ograniczona do minimum.
Niezbedne animacje na stronie powinny mieé ustawiony czas animacji
na minimum 6 sekund przerwy pomiedzy slajdami.

2.9. Dodawanie plikéw PDF: eksportowany plik PDF z edytora tekstu
powinien by¢ generowany za pomocg opcji ,,Zapisz jako PDF”. Jesli plik PDF
jest skanem, nalezy zadbac¢ o nadanie przeszukiwalnej warstwy tekstowe;.
Mozna to zrobi¢ za pomocg darmowych narzedzi w przegladarce
internetowe;.

2.10. Pliki zamieszczane na stronie powinny by¢ zamieszczane wedtug
nastepujgcego wzoru, z podaniem formatu i wielkosci pliku:

Uchwata Rady Miasta (PDF, 2,5 MB)
Wzdér wniosku o przyznanie grantu ( DOC, 26 KB).

2.11. U géry strony powinno znajdowac sie menu z piktogramami
dostepnosci, takimi jak np. powiekszanie tekstu i wysoki kontrast.

2.12. Osoba zlecajgca publikacje odpowiada za jej prawidtowa tres¢ oraz
za aktualnos¢ tresci informacji opublikowanych na stronie internetowe;j
Urzedu Miasta Hajndwka. Kazda publikowana tres¢ zawiera informacje o
osobie, ktéra wytworzyta informacije, o osobie, ktdra informacje opublikowata
oraz date i godzine opublikowania artykutu.

3. Zamieszczanie plikow tekstowych:

3.1. Pliki tekstowe, np. zataczniki, do umieszczenia na stronie internetowej
Urzedu Miasta Hajnodwka powinny by¢ zgodne aktualnymi wytycznymi WCAG.

3.2. Zespot redakcyjny zastrzega sobie prawo do odmowy umieszczenia na

stronie internetowej plikdw, ktére nie spetniajg aktualnych wymagan WCAG.



3.3. Najwazniejsze zasady dotyczgce umieszczania plikéw tekstowych
i tekstu na stronie internetowej:

a) Nie nalezy justowad tekstu. Tekst powinien by¢ wyréwnany do lewe;j
strony.

b) Nalezy stosowad tatwe i czytelne, bezszeryfowe czcionki, np. Vernada,
Arial, Tahoma.

c) Elementy nadrzedne w tekscie powinny by¢ ustawiane za pomoca
opcji wstawiania nagtéwkow. Nie nalezy stosowac w tym celu np.
wysrodkowywania i pogrubiania tekstu.

d) Powinno sie unikac stosowania podkreslania tekstu, ktéry nie jest
hipertagczem. Wyrdznienie przez podkreslenia w tekscie ciggtym
sugeruje, ze jest to link do kolejnej podstrony lub innej strony
internetowe;j.

e) Kolor tekstu powinien mie¢ odpowiedni kontrast w stosunku do tta
artykutu/dokumentu.

f) W tekscie powinna by¢ stosowana interlinia 1,5 wierszowa.

g) Wykresy powinny by¢ opisane w taki sposéb, aby osoby
z niepetnosprawnosciami mogty odczyta¢ dane zawarte w wykresie.

h) Tabele w dokumentach powinny by¢ nazwane, a zawartos¢
poszczegdlnych kolumn nazwana z uzyciem funkcji nagtéwkow.

4. Zamieszczanie plikéw graficznych:

4.1. Pliki graficzne przesytane do publikacji muszg by¢ odpowiednio
sformatowane: dtugos¢ dtuzszego boku powinna wynosi¢ 800 pikseli.

4.2. Jezeli do artykutu ma by¢ przypisane zdjecie gtéwne, czyli widoczne
na kafelku przekierowujgcym do strony z jego trescig, zdjecie to powinno
posiadac opis alternatywny i tytut.

4.3. Kazde ze zdje¢ publikowanych z artykutem musi miec opis
alternatywny pozbawiony skomplikowanych struktur gramatycznych.
Obowigzek sporzgdzenia opiséw do zdjec nalezy do osoby przesytajgcej tresci
do publikacji. Opisy wszystkich zdje¢ powinny znajdowac sie w pliku z trescig

artykutu, pod tekstem gtéwnym.



4.4, Nie nalezy nadawac dwdch takich samych tekstow alternatywnych
znajdujgcym sie obok siebie grafikom.

4.5, Pod jednym artykutem moze by¢ opublikowanych maksymalnie
15 zdjec. O zwiekszeniu liczby publikowanych zdje¢ decyduje zespot
redakcyjny.

4.6. Nalezy unika¢ umieszczania napiséw na zdjeciach i grafikach zwtaszcza,
gdy zawiera ona sporg ilo$¢ elementdw.

5. Zamieszczanie plikdw audio i wideo:

5.1. Pliki audio umieszczane na stronie internetowej Urzedu Miasta
Hajnéwka muszg zawierac transkrypcje. Za dostarczenie pliku z transkrypcja
odpowiada osoba, ktéra przesyta tresci do publikacji.

5.2. Pliki wideo umieszczane na stronie internetowej Urzedu Miasta
Hajndwka muszg zawieraé napisy. Za dostarczenie pliku z napisami odpowiada

osoba, ktora przesyta tresci do publikaciji.

§ 5. Postanowienia korncowe

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji na stronie
internetowej zgodnie ze Miedzynarodowym standardem dostepnosci stron
internetowych dla oséb z niepetnosprawnosciami standardami WCAG 2.1, Ustawg
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 ze zm.) oraz Konwencjg Praw
Osdéb Niepetnosprawnych Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik jednostki samorzadu
terytorialnego jest zobowigzany udostepnié tresci, ktdre okazatyby sie niedostepne
osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnoscig przez np.

odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi ttumacza Polskiego Jezyka Migowego.
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