Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu funkcjonowania strony internetowej

i Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Hajnowka

Procedura zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§ 1. Wstep
1. Procedura okresla standardy zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Hajnéwka.
2. Urzad Miasta Hajnéwka, zwany dalej Urzedem, zapewnia obstuge osdb ze szczegdlnymi

potrzebami, w tym osdb z niepetnosprawnosciami.

§ 2. Postanowienia ogdlne
1. Celem procedury jest wdrozenie standardéw opartych na WCAG 2.1 podczas zamieszczania
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 .
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych,
Ustawg z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 2176 ze zm.) oraz Konwencjg Praw Oséb Niepetnosprawnych Organizacji Narodow
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 zardwno sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania
dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Informacje dotyczgce funkcjonalnosci Biuletynu Informacji Publicznej:
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. By utatwié nawigacje, istotne elementy strony powinny by¢
przyporzgdkowane pod nagtéwki h1, h2, h3, itd.

2.4, Strona powinna byé mozliwa do obstuzenia wytgcznie przy pomocy


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

klawiatury, bez uzycia myszki i innych zewnetrznych urzgdzen nawigacyjnych. Ramka
fokus powinna by¢ wyrazna i kontrastowa w stosunku do tta.

2.5. Dodawanie plikdéw PDF: eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien
by¢ generowany za pomocg opcji ,Zapisz jako PDF”. Jesli plik PDF jest skanem,
nalezy zadbad o nadanie przeszukiwalnej warstwy tekstowej. Mozna to zrobic
za pomocg darmowych narzedzi w przegladarce internetowej.

2.6. Pliki zamieszczane na stronie powinny byé zamieszczane wedtug
nastepujgcego wzoru, z podaniem formatu i wielkosci pliku:

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

2.7. W widocznym miejscu powinno znajdowac sie menu z piktogramami
dostepnosci, takimi jak np. powiekszanie tekstu i wysoki kontrast.

2.8. Pracownik zlecajacy publikacje odpowiada za jej prawidtowg tres¢ oraz
za aktualnos¢ tresci informacji opublikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej.
Kazda publikowana tres¢ zawiera informacje o osobie, ktéra wytworzyta informacje,
0 osobie, ktéra informacje opublikowata oraz date i godzine opublikowania artykutu.

3. Zamieszczanie plikow tekstowych:

3.1. Pliki tekstowe, np. zataczniki, do umieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Hajnéwka powinny by¢ zgodne aktualnymi wytycznymi
WCAG.

3.2 Zespot redakeyjny zastrzega sobie prawo do odmowy umieszczenia
Biuletynie Informacji Publicznej plikow, ktére nie spetniajg aktualnych wymagan
WCAG.

3.3. Najwazniejsze zasady dotyczgce umieszczania plikdw tekstowych i tekstu
na stronie internetowe;j:

a) Nie nalezy justowac tekstu. Tekst powinien by¢ wyréwnany do lewej strony.

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

c) Elementy nadrzedne w tekscie powinny by¢ ustawiane za pomocg opgji
wstawiania nagtdwkow. Nie nalezy stosowac w tym celu np.
wysrodkowywania i pogrubiania tekstu.

d) Powinno sie unikaé stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest

hipertgczem.



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

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

g) Tabele w dokumentach powinny by¢ nazwane, a zawarto$é poszczegdlnych
kolumn nazwana z uzyciem funkcji nagtéwkow.

h) Niektére z wytycznych mogg warunkowo nie by¢ spetnione z przyczyn
niezaleznych od Urzedu Miasta Hajnéwka. Dotyczy to m.in. uchwat.

4. Zamieszczanie plikdw graficznych:
4.1. Kazdy plik graficzny musi mieé opis alternatywny pozbawiony
skomplikowanych struktur gramatycznych. Nalezy unika¢ umieszczania napiséw na

zdjeciach i grafikach zwtaszcza, gdy zawiera ona sporg ilos¢ elementdw.

§ 5. Postanowienia koricowe

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 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 2176 ze zm.) oraz Konwencjg Praw Oséb Niepetnosprawnych Organizacji Narodow
Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapisow procedury kazdy pracownik jednostki samorzgdu terytorialnego jest
zobowigzany udostepnié tresci, ktore 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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