ZARZADZENIE NR 22/2022
WOJTA GMINY RADZILOW

z dnia 22 marca 2022 r.

W sprawie wprowadzenia procedur zamieszczania informacji na stronach internetowych Urz¢du Gminy
Radzilow

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22022 .
poz. 559 1583), wzwiazku zustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ procedury zamieszczania informacji na stronach internetowych Urzedu Gminy
Radzitow.

2. Procedury stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia:
1) Zalacznik nr 1 - Procedura zamieszczania informacji w na stronie internetowej Urzedu Gminy Radzitow,

2) Zalacznik nr 2 - Procedura zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Radzitow.

§ 2. Do stosowania procedur, o ktérych mowa w §1 zobowigzuj¢ si¢ wszystkich pracownikéw Urzegdu
Gminy Radzitéw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Radzitow

Krzysztof Milewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 22/2022
Woéjta Gminy Radzitow
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W NA STRONIE INTERNETOWEJ URZEDU
GMINY RADZILOW

§ 1. WSTEP

1. Procedura okres$la standardy zamieszczania informacji na stronie internetowej Urzgdu Gminy
Radzitow.

2. Urzad Gminy Radzitéw zwany dalej Urzgdem zapewnia obstuge osob ze szczegolnymi potrzebami
W tym 0séb z niepetnosprawno$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie zarzadzania Nr 22/2022 W¢éjta Gminy Radzitow
z dnia 22 marca 2022 r.wprowadzajgcego niniejsza procedurg.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

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 podmiotéw publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Osob
Niepetnosprawnych Organizacji Narodow Zjednoczonych.

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.radzilow.pl w formie dostepnego dokumentu.
§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACJI NA STRONIE INTERNETOWEJ.

1. Rekomendacje dotycza zar6wno sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania dokumentow
w sieci jak i funkcjonowania strony www.

a) Nie nalezy justowa¢ tekstu na stronie, nalezy wyréwnaé go do lewej strony. W trakcie
powigkszania/zmniejszania liter na stronie pojawiaja si¢ nieproporcjonalnie duze $wiatla (spacje).

b) Nalezy stosowac tatwe w czytaniu, bezszeryfowe fonty np. Verdana, Arial czy Tahoma i unika¢ krojow
fontéw, ktore maja cyfry nautyczne (cyfry mediewalne).

- Z szeryfami: Times New Roman, Georgia
- Bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma
- Kréj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890

c¢) Powinno si¢ unika¢ stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hipertaczem. Wyroznienie przez
podkreslenia w teks$cie cigglym sugeruje, ze mamy do czynienia z linkiem do kolejnej podstrony.

d) Odpowiedni kontrast liter do tta: miedzy ttem a duzym tekstem (wigkszym niz 150% wielkosci
podstawowe;j tekstu na stronie) wspdtczynnik kontrastu powinien wynosic 3:1, a w przypadku matego
tekstu 4,5:1. Wspodtczynnik kontrastu mozna zbadaé z uzyciem narzedzia Contrast Colour Analyzer.

e) Nalezy unika¢ zamieszczania napiséw na zdjeciu lub grafice, zwtaszcza gdy zawiera ona sporg ilos¢
elementow.

f) Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujacym zawarto$¢, tres¢ i kontekst,
pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych.

g) W mediach spoteczno$ciowych dopuszczalne jest, by w tekstach dodawa¢ zwiezly opis na koncu postu
w nawiasach kwadratowych. Mozna réwnie dobrze przed tekstem alternatywnym umiescic¢ hashtag
#opisujemy.
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h) Nalezy tez pamieta¢ o tym, by nie nadawa¢ dwoch takich samych tekstow alternatywnych znajdujacym
sie obok siebie grafikom, buttonom lub odsytaczom obrazkowym. By uniknaé¢ redundancji, czyli
nadmiarowosci, nie dubluje si¢ nazwy linku do tekstu alternatywnego.

1) Na stronie poprawnie powinno dziala¢ powigkszanie/zmniejszanie tekstu przez uzycie skrotu
klawiaturowego ctrl+/ctrl-.

j) Przy powigkszaniu strony do 200% nie powinno by¢ utraty tresci i funkcjonalnos$ci na stronie, uzytkownik
strony nie powinien przewijac strony w poziomie na prawo lub lewo.

k) Rekomendowane jest wylaczenie wszelkich animacji wywotujace interakcje uzytkownika, chyba ze
animacja ma istotne znaczenie dla funkcjonalno$ci lub przekazywania informacji. Raz wys§wietlona strona
bez ingerencji uzytkownika powinna by¢ przez caly czas czytania statyczna i nieruchoma. Dopuszczalne
jest ustawianie czasu animacji tak, by byl nie mniejszy niz 6 sekund pomigdzy slajdami, wolny przeptyw
zdj¢¢, ograniczenie teksty na bannerach do 5-10 stéw w wyraznej, duzej, bezszeryfowej czcionce.

1) Deklarowany jezyk na w kazdym elemencie strony powinien by¢ jako jezyk polski.

m) By ulatwi¢ nawigacje, istotne elementy strony powinny by¢ przyporzadkowane pod nagtowki hl, h2, h3
etc.

n) Strona powinna by¢ mozliwa do obstuzenia wylacznie przy pomocy klawiatury, bez uzycia myszki lub
innych zewn¢trznych urzadzen nawigacyjnych. Ramka fokus powinna by¢ wyrazna i kontrastowa
w stosunku do tla.

0) Kazda strona powinna zawiera¢ mapg strony oraz wyszukiwarke.

p) Zamieszczone tresci powinny by¢ dostgpne rowniez na podstronie z wersja ETR (Easy to read) tatwa do
czytania i zrozumienia. Zrozumiato$¢ tekstu mozna sprawdzi¢ przy uzyciu narze¢dzi Jasnopis
(www .jasnopis.pl, maksymalnie 3600 znakow) i Logios ( www.logios.dev, maksymalnie 3000 znakow).

q) Zagniezdzanie plikow PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢ otagowany oraz
zgodny ze standardem ISO. Generowanie plikow PDF zawsze powinno odbywac si¢ na pomoca opcji
~ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”. Jesli plik PDF jest skanem, nalezy zadba¢
o nadanie przeszukiwalnej warstwy tekstowej. Z pomoca darmowych narzedzi freeOCR, meOCR czy
OCR detection tool mozna wyeksportowac takg warstwe.

r) Istotne jest wlasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc wg nastepujacego wzoru:
Uchwata Rady Gminy (PDF 2,5 MB)
Wzor wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB).

s) Zaktadki strony powinny zawiera¢ krotki tekst, wskazujgcy na jakiej podstronie si¢ znajdujemy, np.
,,Gmina Radzitow - Placowki oSwiatowe”.

t) W przypadku tresci, ktore majg by¢ dostepne dla 0s6b Gluchych oczekiwanym standardem i zaleceniem
jest to, by od razu po kliknigciu w ikonke przekreslonego ucha, uzytkownik jest przekierowany do
wyboru filmow z thumaczem PJM, a nie do nastgpnego tekstu ani formularza zgtoszeniowego. Otwieranie
sie podstrony z tekstem $wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wigkszo$ci
0s6b Gluchych jezykiem obcym. Dobrg praktyka bytoby w przypadku Jednostki Samorzadu
Terytorialnego nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie linku do youtube), gdzie Tlumacz
PJM przedstawia najwazniejsze kwestie, sposob kontaktu z pracownikiem gminy lub §ciezke zatatwiania
spraw zwigzanych z np. pomoca socjalna.

u) U gory strony powinno znajdowac si¢ menu z piktogramami dostgpnosci, takich jak np. powigkszanie
tekstu, wysoki kontrast (tryb zétto-czarno, czarno-zotty). Rekomendujemy zastosowanie uniwersalnych
piktograméw (symboli) dostepnosci, ktore sg znane w Srodowisku 0sob stabowidzacych oraz Gluchych.
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§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji na stronie internetowej zgodnie ze
Migdzynarodowym standardem dostgpnosci stron internetowych dla 0sob z niepetnosprawnosciami
standardami WCAG 2.1, Ustawg dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowe;j stron internetowych
1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Osob Niepelnosprawnych
Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapisow procedury kazdy pracownik JST jest zobowigzany udostgpnié tresci, ktére
okazatyby si¢ niedostepne osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnoscia przez
np. odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi thumacza PJM.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 22/2022
Woéjta Gminy Radzitow
z dnia 22 marca 2022 r.

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
URZEDU GMINY RADZILOW

§ 1. WSTEP

1. Procedura okresla standardy zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Radzitow.

2. Urzad Gminy Radzitéw zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge 0sob ze szczegdlnymi potrzebami
W tym 0séb z niepetnosprawno$ciami.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejs$cia w zycie zarzadzania Nr 22/2022 Woéjta Gminy Radzitow
z dnia 22 marca 2022 r.wprowadzajgcego niniejsza procedurg.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

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 r. o dostepnos$ci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych, Ustawa z dnia 6 wrze$nia
2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw
Oso6b Niepetnosprawnych Organizacji Narodow Zjednoczonych.

2. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.radzilow.pl w formie dostgpnego dokumentu.
§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ.
1. Rekomendacje dotycza sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania dokumentéw w BIP.

a) Nie nalezy justowac tekstu w dokumentach, nalezy wyrownac go do lewej strony. W trakcie
powiekszania/zmniejszania liter na stronie pojawiaja si¢ nieproporcjonalnie duze swiatla (spacje).

b) Nalezy stosowac¢ tatwe w czytaniu, bezszeryfowe fonty np. Verdana, Arial czy Tahoma i unika¢ krojow
fontow, ktore majg cyfry nautyczne (cyfry mediewalne).
- Z szeryfami: Times New Roman, Georgia
- Bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma
- Kroj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890

¢) Powinno si¢ unika¢ stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hipertagczem. Wyroéznienie przez
podkreslenia w tekscie cigglym sugeruje, ze mamy do czynienia z linkiem do kolejnej podstrony.

d) Odpowiedni kontrast liter do tta: miedzy tlem a duzym tekstem (wickszym niz 150% wielko$ci
podstawowe;j tekstu na stronie) wspotczynnik kontrastu powinien wynosi¢ 3:1, a w przypadku matego
tekstu 4,5:1. Wspotczynnik kontrastu mozna zbadaé z uzyciem narzgdzia Contrast Colour Analyzer.

¢) Nalezy unika¢ zamieszczania napiséw na zdjeciu lub grafice, zwtaszcza gdy zawiera ona sporg ilos¢
elementow.

f) Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujacym zawartos¢, tres¢ i kontekst,
pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych.

g) Zagniezdzanie plikow PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢ otagowany oraz
zgodny ze standardem ISO. Generowanie plikow PDF zawsze powinno odbywac si¢ na pomoca opcji
~ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”. Jesli plik PDF jest skanem, nalezy zadba¢
o nadanie przeszukiwalnej warstwy tekstowej. Z pomocg darmowych narzedzi freeOCR, meOCR czy
OCR detection tool mozna wyeksportowac takg warstwe.
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h) Istotne jest wlasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc wg nastepujacego wzoru:

Uchwata Rady Gminy (PDF 2,5 MB)
Wzor wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB).

1) W przypadku tresci, ktore maja by¢ dostepne dla 0os6b Gluchych oczekiwanym standardem i zaleceniem
jest to, by od razu po kliknieciu w ikonke przekreslonego ucha, uzytkownik jest przekierowany do
wyboru filméw z tlumaczem PJM, a nie do nastepnego tekstu ani formularza zgloszeniowego. Otwieranie
si¢ podstrony z tekstem $wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wigkszosci
0s0b Ghuchych jezykiem obcym. Dobrg praktyka bytoby w przypadku Jednostki Samorzadu
Terytorialnego nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie linku do youtube), gdzie Ttumacz
PIM przedstawia najwazniejsze kwestie, sposob kontaktu z pracownikiem gminy lub $ciezke zatatwiania
spraw zwigzanych z np. pomocg socjalng.

j) U gory strony powinno znajdowac si¢ menu z piktogramami dostepnosci, takich jak np. powigkszanie
tekstu, wysoki kontrast (tryb zolto-czarno, czarno-zotty). Rekomendujemy zastosowanie uniwersalnych
piktograméw (symboli) dostepnosci, ktore sg znane w srodowisku 0soéb stabowidzacych oraz ghuchych.

. AAA O

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji w biuletynie informacji publiczne;j
zgodnie ze Mi¢dzynarodowym standardem dostepnosci stron internetowych dla osob
z niepelnosprawnosciami standardami WCAG 2.1, Ustawa dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych, Ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 22019 1. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencja Praw Osob
Niepetnosprawnych Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

2. Niezaleznie od zapisow procedury, kazdy pracownik JST jest zobowigzany udostepnic tresci, ktore
okazatyby si¢ niedostepne osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osobom z niepelnosprawnoscig przez
np. odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi thumacza PJM.

3. Pracownik zlecajacy publikacje odpowiada za prawidtowg tre$¢ publikacji, oraz za aktualnos¢ tresci
informacji opublikowanych w BIP. Kazda publikowana tres¢ na stronach BIP zawiera informacj¢ o osobie,

ktora wytworzyla informacj¢ oraz o osobie, ktora jest odpowiedzialna za tres¢ informacji, a takze o osobie,
ktora opublikowata informacje.
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