ZARZADZENIE NR 66/2021
WOJTA GMINY WEJHEROWO

z dnia 7 czerwca 2021 r.

w sprawie dostosowania publikacji elektronicznych i materialéw multimedialnych do ustawy
o dostepnosci cyfrowej

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy oz dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713, 1378) oraz art. 5 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych Dz. U. z 2019 r. poz. 848), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Sporzadza si¢ ipodaje do wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy Wejherowo ,,Wytyczne
w zakresie dostosowania publikacji elektronicznych i materiatdw multimedialnych do ustawy o dostepnosci
cyfrowej”.

2. Wytyczne o ktorych mowa w ust.1, okresla Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

zup. WOITA
SEKRETARZ GMINY

Maria WaszKkiewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 66/2021
Woéjta Gminy Wejherowo

z dnia 7 czerwca 2021 r.

Wytyczne w zakresie dostosowania publikacji elektronicznych i materialow multimedialnych do
ustawy o dostepnosci cyfrowej

§ 1. Do publikacji w urzedowym internetowym systemie zarzadzania trescig, tj. BIP, oficjalnym
urzedowym portalu internetowym i innych portalach internetowych bedacych wiasnoscia urzedu, obowiazuja
nastepujace zasady formatowania zamieszczanej tresci:

1. Obowigzujaca czcionka to ,,Tahoma”.
2. Rozmiar czcionki to ,,12pkt”.

3. Tekst powinien by¢ wyréwnany zawsze do ,,lewej strony”. Zabrania si¢ justowania, centrowania tekstu
oraz wstawiania miedzy litery/cyfry znaku ,,SPACIJI”.

4. Dopuszcza si¢ ,,wytluszczenie/pogrubienie czcionki” jako element dodatkowego oznaczenia
pojedynczych stow lub zdan szczegdlnie istotnych.

-Przy tekstach dtugich, w ktorych mozna wydzieli¢ wyraznie sekcje/rozdzialy, nalezy stosowaé nagtowki.
Kazda sekcje/rozdziat artykutu nalezy wowczas oznaczy¢ nagldwkiem drugiego stopnia (Nagtowek 2/H2).
Jesli tekst jest mocno rozbudowany, nalezy rozwazy¢ wprowadzenie kolejnych pozioméw naglowkow.
Nalezy réwniez zwroci¢ uwage na to, czy internetowy system zarzadzania trescig oznacza tytut artykutu
jako nagléwek pierwszego stopnia. Wobec tego nie nalezy w artykutach wykorzystywaé naglowka
pierwszego stopnia (Nagtowek 1/H1).

5. Stosowanie ,kursywy” przy formatowaniu tekstu powinno by¢ sprowadzone do minimum (w
uzasadnionym przypadku) lub niestosowane.

6. W przypadku wklejania gotowej tresci z dokumentu tekstowego do przygotowanego artykutu,
koniecznym jest ,przepuszczenie” danej tresci przez program ,Notatnik” w systemie Windows celem
wyeliminowania formatéw zawartych w danym dokumencie. Dopiero po usunig¢ciu formatéw z programu
tekstowego mozna taki tekst wprowadzi¢ do internetowego systemu zarzadzania trescia ipoddac go
formatowaniu.

7. Jezeli dana tres¢ zawiera listy numeryczne lub nienumeryczne, nalezy je recznie sformatowac z poziomu
internetowego systemu zarzadzania treScig (niedopuszczalnym jest reczne wpisywanie numeracji  po
,.Enterze”).

8. Dozwolone jest wstawianie linkow krotkich, wskazujacych jedynie odniesienie do danej strony
internetowej, np. www.ugwejherowo.pl. Przy dhuzszych adresach/linkach nalezy stosowac ,tekst
z podlinkowaniem”, gdzie tekst objety podlinkowaniem bedzie wskazywat swym opisem co miesci si¢ pod
danym adresem internetowym.

9. Wszelkie publikowane materiaty (zataczniki) muszg zawiera¢ tekst alternatywny. Tekst alternatywny
powinien by¢ dos¢ krotki, zwykle krotka fraza lub zdanie, rzadko wigcej niz dwa zdania opisujace to, co dany
material (zatacznik) prezentuje. Jesli konieczny jest dluzszy opis (np. do wykresu lub schematu), nalezy
umiesci¢ krotki opis w tekscie alternatywnym (np. statystki w ruchu drogowym) oraz szczegdtowo przedstawic
tres¢ do danego materialu w dluzszym opisie. Dodatkowo publikacje zatacznikow w graficznym formacie .PDF
musza dysponowaé tekstem alternatywnym 1iby¢ objete zasadami formatowania tresci zgodnie z ustawa
o dostepnosci cyfrowej. Nalezy unika¢ publikowania skanow dokumentacji fizyczne;.

10. Wszelkie publikowane materiaty w formacie .JPG, .PNG (np. zdj¢cia z wydarzenia) musza dysponowaé
tekstem alternatywnym, a w przypadku gdy jest na nich prezentowana obszerniejsza informacja (np. plakat)
musi ona dysponowac tekstem alternatywnym i dodatkowo tuz na lub pod publikowanym materialem musi
znajdowaé si¢ jego ,,0pis” w formie tekstowej, zgodnie z powyzszymi nowymi standardami formatowania
tekstu w internetowym systemie zarzadzania trescig.

§ 2. W zakresie zamieszczania materiatow multimedialnych (wideo lub audio) musza by¢ one objete jedna
z dwoch zasad publikacji:

1. Audiodeskrypcja — jest to metoda udostepniania filméw dla osoéb niewidomych.
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Audiodeskrypcja to stowny opis tego co wida¢ na ekranie, odczytywany przez lektora. Przygotowanie
audiodeskrypcji wymaga wiekszych nakladéw pracy i pienigdzy. Jest to metoda szczegdlnie zalecana do
filmoéw promocyjnych, fabularnych, dokumentalnych itp.

2. Transkrypcja — jest to metoda udostepniania filméw inagran tylko audio dla oséb niewidomych,
stabowidzacych, gluchych i stabostyszacych. Transkrypcja polega na spisaniu w formie tekstu wszystkich
dialogéw oraz opisaniu tego co widac/stycha¢ na nagraniu. Gtownym zadaniem transkrypcji jest umozliwienie
osobom niewidomym/ghuchym pelny odbidr tresci prezentowanych w filmie/nagraniu audio. Jest to prostsza
metoda udostepnienia publikacji dla oséb z niepetnosprawnosciami.

§ 3. W zakresie formatowania wszystkich dokumentéw tekstowych (pisma, zarzadzenia, uchwaty, itp.)
tworzonych elektronicznie, w tym publikowanych elektronicznie i/lub fizycznie przez Urzad Gminy
Wejherowo, obowigzujg nastgpujace zasady formatowania tresci:

1. Dokumenty tekstowe przygotowane w programie do edytowania tekstu (np. MS Word, Libre Office)
sktada si¢ z r6znych elementow: akapitow, list, srodtytutow, tabel, rysunkéw przypisoéw i innych obiektow. Do
ich tworzenia zawsze nalezy uzywaé¢ wbudowanych narzedzi, ktére sa przeznaczone do tworzenia danych
elementéow. Oznacza to, ze nalezy stosowac style, zamiast r¢cznego formatowania. Style w programie do
edytowania tekstu sg nos$nikami informacji o strukturze, co jest niezwykle istotne, szczegélnie dla osob
niewidomych korzystajacych z dokumentu. Stosowanie stylow pozwala takze na generowanie poprawnych
spisow tresci, wykazow obiektow itp.

2. Obowigzujaca czcionka to ,,Calibri”.

3. Rozmiar czcionki to ,,12 pkt”.

4. Nalezy stosowa¢ Interlinii jako wielokrotnej o wartosci 1,5.

5. Nie nalezy uzywaé kursywy dla catych akapitow lub paragrafow.

6. Zabrania si¢ rozdzielania liter danego stowa i cyfr danej warto$ci znakiem ,,SPACJI”.

7. Zabrania si¢ stosowania Podkre$lania tekstu. W celu zaznaczenia stow lub zdan szczegdlnie istotnych
w danej tresci dopuszczone jest ich Pogrubienie.

8. Przy tworzeniu akapitu nalezy stosowa¢ odpowiedni styl, natomiast unika¢ dodawania znaku tabulatora
lub psutego wiersza.

9. Listy numerowane i punktowane powinny posiada¢ odpowiedni styl, najlepiej jednolity w catym
dokumencie. List numerowanych nie nalezy tworzy¢ przez r¢gczne dopisywanie cyfr, a punktowanych przez
dodawanie kreski przed kazdym elementem.

10. W dhuzszych tekstach nalezy stosowaé nagléwki ($rodtytuty) dzielace tekst na logiczne czgéci. Nalezy
uzywac¢ odpowiedniego stylu (nagtdéwek) i zachowac poprawng hierarchie tych srodtytutow, tak jak to si¢ robi
w ksigzkach. Na przyktad nagtowek poziomu 2 dla rozdzialow, poziomu 3 dla podrozdzialow, poziomu 4 dla
pod podrozdzialdw-pozwoli to na zachowanie logicznej kolejnosci.

11. Nalezy zapewnié¢ tre§¢ alternatywna dla umieszczanych wszelkich ilustracji, zdjg¢, ktére przenosza
znaczenie, np. logo, zdjgcie z wydarzenia.

12. Przy tworzeniu tabel nalezy zaznaczy¢ wiersz komorek nagldowkowych dla kolumn kazdej tabeli, jaka
umieszczana jest w dokumencie. Tabela powinna posiada¢ regularny ksztatt ita samg liczb¢ komorek
w kazdym z wierszy. W przypadku, gdy tabela jest rozbudowana (zawiera wiele kolumn, wierszy), dopuszcza
si¢ stosowanie mniejszej czcionki w tabeli niz zalecane 12 pkt.

13. Kazde hipertacze/podlinkowanie musi mie¢ zrozumiatg tre$¢. Nie nalezy uzywac hipertaczy dla tresci,
ktore mato znaczg, np.: tutaj, tu, wigcej, czytaj wigcej itp.

14. Nie nalezy uzywac hipertaczy/podlinkowania dla tresci zawierajacych niezrozumiale adresy stron, np.:

https://www.google.pl/?ei=080WqzIHobdwAL2yaADQ&q=UK&oq=UKE&gs I=psyab.3..0i131k1j0j0i
10k1;017.938.1226.0.1471.4.3.0.0.0.0.171.314.0j2.2.0....0...1.1.1.64.psyab..2.2.313.0...0.sIbKLsiXEBI.

Wszystkie hipertagcza/podlinkowania w dokumencie muszg posiada¢ podkreslenie.

15. Nie nalezy uzywac¢ koloru w celu wyrdznienia tre$ci lub tla dokumentu. Jesli wstawiamy kolor dla
tresci, koniecznie nalezy sprawdzi¢ jej odpowiedni kontrast w stosunku do tta, na ktérym zostata umieszczona.
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16. Podczas zapisywania dokumentu nalezy nada¢ mu tytut w polu ,, Tytul”, utworzonym specjalnie w tym
celu (nie myli¢ z polem ,,Nazwa pliku”).

17. Przy Eksportowaniu pliku do formatu PDF nalezy pamigta¢, aby zaznaczy¢ eksportowanie z ,tagami
utatwien dostepu” i w formacie .PDF.
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