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PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACIJI NA STRONACH INTERNETOWYCH
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Procedura okresla zasady zamieszczania informacji na stronach internetowych Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku.

Celem procedury jest wdrozenie zasad opartych na WCAG 2.1 podczas zamieszczania
informacji na stronach internetowych, zgodnie z Ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych, Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencjg Praw Osob Niepetnosprawnych
Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

Procedura zostanie zamieszczona, w formie dostepnego dokumentu na stronie
www.bip.bialystok.pl w zaktadce Dostepnosc oraz wewnetrznej stronie internetowe;j
Urzedu INTRANET w zaktadce PORADNIK PRACOWNIKA.
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Procedura dotyczy zaréwno sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania
dokumentéw w sieci jak i funkcjonowania stron www.

Nie nalezy justowac tekstu na stronie. Tekst nalezy wyréwnac do lewej strony. W
trakcie powiekszania/zmniejszania liter na stronie pojawiajg sie nieproporcjonalnie
duze swiatta (spacje).

Zaleca sie stosowanie tatwe w czytaniu czcionki bezszeryfowe np. Verdana, Arial czy
Tahoma i unikanie krojéw czcionki, ktére maja cyfry tak zaprojektowane by nie
odrézniaty sie od czcionki, np. czcionki z szeryfami to Times New Roman, Georgia a
bezszeryfowe to Verdana, Arial, Tahoma oraz kréj czcionki z cyframi arabskimi to
Calibri 1234567890, Georgia 1234567890.

Powinno sie unikaé¢ stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hipertagczem.
Wyréznienie przez podkreslenia w tekscie ciggtym sugeruje, ze mamy do czynienia
z linkiem do kolejnej podstrony.

Odpowiedni kontrast liter do tta: miedzy ttem a duzym tekstem (wiekszym niz 150%
wielkosci podstawowej tekstu na stronie) wspotczynnik kontrastu powinien wynosic¢
co najmniej 3:1, a w przypadku matego tekstu co najmniej 4,5:1. Wspotczynnik
kontrastu mozna zbadac z uzyciem dostepnych narzedzi, np. Contrast Colour Analyzer.

. Nalezy unika¢ zamieszczania napiséw na zdjeciu lub grafice, zwtaszcza gdy zawiera ona

sporg ilos¢ elementow.

Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujgcym zawartosc,
tresé, kontekst. Tekst powinien by¢é pozbawionym skomplikowanych struktur
gramatycznych.

W mediach spotecznosciowych dopuszczalne jest, by w tekstach dodawac zwiezty opis
na kofcu postu w nawiasach kwadratowych. Moina réwnie dobrze przed tekstem
alternatywnym umiescic¢ hashtag #opisujemy.

Nalezy pamietaé o tym, by nie nadawa¢ dwadch takich samych tekstow alternatywnych
znajdujacym sie obok siebie grafikom, buttonom lub odsytaczom obrazkowym. By
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uniknac¢ redundancji, czyli nadmiarowosci, nie dubluje sie nazwy linku do tekstu
alternatywnego.

Na stronie poprawnie powinno dziata¢ powigkszanie/zmniejszanie tekstu przez uzycie
skroétu klawiaturowego ctrl+/ctrl-,

Przy powigkszaniu strony do 200% nie powinno by¢ utraty tresci i funkcjonalnosci na
stronie tak by uzytkownik strony nie musiat przewijac strony w poziomie na prawo lub
lewo.

Rekomendowane jest wytaczenie wszelkich animacji wywotujgcych interakcje
uzytkownika, chyba ze animacja ma istotne znaczenie dla funkcjonalnosci lub
przekazywania informacji. Raz wyswietlona strona bez ingerencji uzytkownika
powinna by¢ przez caly czas czytania statyczna i nieruchoma. Dopuszczalne jest
ustawianie czasu animacji tak, by byt nie mniejszy niz 6 sekund pomiedzy slajdami,
wolny przeptyw zdjec, ograniczenie tekstu na bannerach do 5-10 stéw w wyrainej,
duzej, bezszeryfowej czcionce.

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

By ufatwié nawigacje, istotne elementy strony powinny by¢ przyporzagdkowane pod
nagtowki hl, h2, h3 etc.

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

Kazda strona powinna zawiera¢ mape strony oraz wyszukiwarke.

Zamieszczone tresci powinny by¢ dostepne rowniez na podstronie z wersjg ETR (Easy
to read) tatwa do czytania i zrozumienia. Zrozumiatos¢ tekstu mozna sprawdzi¢ przy
uzyciu narzedzi Jasnopis (www.jasnopis.pl, maksymalnie 3600 znakdéw) i Logios
(www.logios.dev, maksymalnie 3000 znakdw).

Zagniezdzanie plikow PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢

otagowany oraz zgodny ze standardem ISO. Generowanie plikéw PDF zawsze powinno
odbywac sie za pomocga opcji ,ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy jako “DRUKUJ JAKO PDF”. Jesli
plik PDF jest skanem, nalezy zadbac o alternatywe przeszukiwanej warstwy tekstowej.
Istotne jest wiasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc z
podaniem mozliwie krotkiej i tresciwej nazwy pliku, oznaczenie formatu pliku i jego
wielkosci.

Zaktadki strony powinny zawierac krotki tekst, wskazujacy na jakiej podstronie sie
znajdujemy, np. ,Stawiski.pl Placowki oswiatowe”.

W przypadku tresci, ktore majg by¢ dostepne dla oséb z dysfunkcjg narzadu stuchu
rekomendowanym standardem jest, by od razu po kliknieciu w ikonke przekreslonego
ucha, uzytkownik byt przekierowany do wyboru filméw z ttumaczem PJM, a nie do
nastepnego tekstu ani formularza zgtoszeniowego. Otwieranie sie podstrony z tekstem
$wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wiekszosci osob
Gtuchych jezykiem obcym. Dobrg praktyka jest nagranie i zagniezdzenie filmu (lub
chociaz podanie linku do youtube), gdzie Ttumacz PJM przedstawia najwazniejsze



kwestie, sposdb kontaktu z pracownikiem gminy lub sciezke zatatwiania spraw
zwigzanych z np. pomoca socjalna.

22. U gory strony powinno znajdowac sie menu z piktogramami dostepnosci, takimi jak np.

powigkszanie tekstu, wysoki kontrast (tryb zotto-czarno, czarno-zétty). Rekomenduje
si¢ zastosowanie uniwersalnych piktograméw (symboli) dostepnosci, ktére sg znane
w srodowisku osob stabowidzgcych oraz z dysfunkcja narzadu stuchu.
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Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji na stronie
internetowej zgodnie ze Miedzynarodowym standardem dostepnosci stron
internetowych dla osob z niepetnosprawnosciami, standardami WCAG 2.1, Ustawa
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotdéw publicznych, Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencjg Praw Osob
Niepetnosprawnych Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

Niezaleznie od zapiséw procedury kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Biatymstoku
jest zobowigzany udostepni¢ tresci, ktore okazatyby sie niedostepne osobie ze
szczegOlnymi potrzebami poprzez np. odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi
ttumacza PJM.
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