Zatacznik nr 1 do Zarzagdzenia wewnetrznego z dnia 24.09.2020 r.

Ustawa z dnia z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami a takze Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych naktada na pracownikéw Szpitala
obowigzek dostosowania nawo tworzonych dokumentéw do standardu okreslonego

w powotanych wyzej przepisach.

Pod pojeciem dokumentu nalezy rozumie¢ wszelkie pisma, zestawienia, tabele, procedury,
odpowiedzi, oferty, umowy, zapytania, ogtoszenia, wzory, zaswiadczenia, oSwiadczenia,
ankiety, formularze medyczne, zgody, klauzule, standardy, cenniki, informatory i poradniki,
regulaminy — zarowno w wersji elektronicznej jak i papierowej, informacje, informacje na

strone internetowsg itp.

Kazdy dokument, przekazywany do zatwierdzenia przez Dyrektora Szpitala lub do publikacji
na stronie internetowej lub w Biuletynie Informacji Publicznej Szpitala, musi spetnia¢ opisane

ponizej kryteria dostepnosci.

Za zgodno$¢ dokumentu z ponizszymi wytycznymi odpowiada Kierownik komarki

organizacyjnej Szpitala, ktéra wytwarza dokument.
Ponizej kilka zasad tworzenia dokumentdw spetniajgcych kryteria dostepnosci:

1. Twoérz dokumenty w edytorze tekstu przestrzegajgc nastepujgcych zasad:

e wyréwnuj tekst do lewej strony — nie stosuj justowania,

e nie dziel wyrazow — wytacz te funkcje w edytorze,

e do rozsuwania znakdéw uzywaj funkcji ,tekst rozstrzelony”. Btedem jest
wstawianie spacji miedzy literami, poniewaz czytnik ekranu, z ktérego
korzystajg osoby z niepetnosprawnoscig wzroku, kazda z liter bedzie traktowat
jak oddzielny wyraz,

e stosuj tylko czcionki bezszeryfowe, czyli o kroju pozbawionym ozdobnikéw
w postaci szeryfow — koncowki znakow sg proste ( UWAGA: W dokumentach
tworzonych po wejsciu w zycie zarzadzenia, ktérego zatgcznikiem jest
niniejszy poradnik, dopuszczone zostajg tylko czcionki Arial i Calibri

W rozmiarze: minimum 12 pkt.
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stosuj interlinie miedzy wierszami: 1,15 lub 1,5 pkt,

uzywaj wbudowanych stylow: Nagtéwek 1, Nagtéwek 2 itd., ktére pozwalaja
osobom ze szczegdlnymi potrzebami, korzystajgcym z klawiatury i czytnikow
ekranu przenosi¢ kursor bezposrednio do wybranego nagtéwka. Prawidtowo
oznaczone nagtéwki pozwalajg wyswietli¢ konspekt dokumentu, dzieki czemu
mozna szybko zapoznaé sie z jego struktura.

stosuj akapity — tekst dzielony na akapity, z zachowaniem wymienionych nizej
regut jest bardziej czytelny: - przeniesienie fragmentu akapitu czy zdania do
nowe;j linii wykonuje sie przez wstawienie znaku podziatu linii — znak ten
mozna wstawi¢ uzywajac klawiszy: <Shift+Enter>, - przeniesienie fragmentu
dokumentu na nowg strone wykonuje sie przez wstawienie znaku podziatu
strony: <Ctrl+Enter>, - nie uzywaj klawisza <Enter> do przesuwania tresci —
uzytkownicy niewidomi otrzymujg wéwczas btedng informacje od czytnika
ekranu; moze to rowniez spowodowac btedne wyswietlanie sie dokumentdw,
nie twérz pionowych napiséw — czytniki ekranu odczytujg teksty

zgodnie z obowigzujgcg w jezyku polskim zasadg pisania i czytania od lewej
do prawej i od gory do dotu (tworzenie pionowych tekstow zaburza kolejnosci
czytania tekstu),

zastepuj hipertgcza etykietami ekranowymi — przy tworzeniu alternatywnego
opisu hiperfaczy (linkéw) nie uzywaj nazw catych linkdw — nalezy nada¢ im
nazwe, ktéra jasno okresli ich przeznaczenie, na przyktad zamiast
http://power.parp.gov.pl/ harmonogram/harmonogram-naborow-na-2017-
rok napisz Terminy naboréw,

stosuj narzedzie edytora tekstu do wstawiania listy elementéw zamiast
wstawiac je recznie — po takiej liscie mozna nawigowac czytnikiem ekranu,
pamietaj o wiasciwym kontrascie,

wstawiajgc do tekstu tabele pamietaj, zeby: - okresli¢ wiersz nagtéwkdéw
tabeli — zdefiniowanie wiersza nagtdwkow pozwala osobom niewidomym
korzystajgcym z czytnika ekranu zrozumieé znaczenie tresci odczytywanych
komoérek tabeli, - uzywac funkcji ,,Powtérz wiersz nagtéwka na nowych

stronach” —w sytuacji, gdy tabela bedzie zajmowata wiecej niz jedna strone
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dokumentu, wiersz nagtéwka automatycznie zostanie powtdrzony na
kolejnych stronach, - linie siatki byty widoczne, co pozwala wizualnie
rozpoznawac wiersze i kolumny, - wyrdwnywac tekst w kolumnach do
lewej, a dane liczbowe do prawej lub do przecinka dziesietnego. Dodawaj
teksty alternatywne do fotografii i ilustracji. W edytorze tekstu opcje te

znajdziesz w menu ilustracji.

Tekst alternatywny to tekstowa informacja dotyczaca tego, co widaé na zdjeciu, a co jest
wazne dla tekstu czy tematu, ktory to zdjecie ilustruje. Teksty alternatywne sg odczytywane
przez czytnik ekranu i pozwalajg osobom niewidomym zorientowad sie, co jest na ilustracji.
Nie stosuje sie ich jedynie do grafik, ktére majg charakter ozdobny. O czym pisa¢? O tym co
na zdjeciu jest wazne. Jesli jest to fotografia przedstawiajgca sale operacyjng, to w tekscie
alternatywnym powinny znalez¢ taka informacja. Teksty alternatywne nalezy dodawac takze
do wykresow i grafik wstawianych do dokumentéw. Wszystko co niesie ze sobg dodatkowa
informacje, ktéra nie jest dostepna w tekscie powinno by¢ opisane. Nie nalezy w tych

opisach umieszczac zbyt duzo szczegdtdw — bo opis stanie sie niezrozumiaty.

Przykfad:

Rysunek 1 Infografika przedstawiajgca symbol 0sob niestyszgcych.
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