Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 8.2022
Woéjta Gminy Sokoty

z dnia 31 marca 2022 .

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACIJI W NA STRONIE INTERNETOWE)
Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Procedura okredla standardy zamieszczania informacji na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sokoty.

2. Urzad Gminy Sokoty, zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge oséb ze szczegdlnymi
potrzebami w tym oséb z niepetnosprawnos$ciami.

§ 2. 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 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej oraz Konwencja
Praw Osdb Niepetnosprawnych Organizacji Narodéw Zjednoczonych.

Rozdziat 2.
ZAMIESZCZANIE INFORMACIJI NA STRONIE INTERNETOWE..

§ 3. Rekomendacje dotyczg zaréwno sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania
dokumentdéw w sieci jak i funkcjonowania strony www.

1) nie nalezy justowac tekstu na stronie, nalezy wyréwnacé go do lewej strony. W trakcie
powiekszania/zmniejszania liter na stronie pojawiajg sie nieproporcjonalnie duze swiatta

(spacje);
2) nalezy stosowac tatwe w czytaniu, bezszeryfowe czcionki np. Calibri, Verdana, Arial
czy Tahoma;

3) nalezy unikac¢ stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hipertgczem;

4) dpowiedni kontrast liter do tta: miedzy ttem a duzym tekstem (wiekszym niz 150%
wielkos$ci podstawowej tekstu na stronie) wspétczynnik kontrastu powinien wynosié¢ 3:1,
a w przypadku matego tekstu 4,5:1. Wspdtczynnik kontrastu mozna zbadaé z uzyciem
narzedzia Contrast Colour Analyzer;

5) nalezy unikaé zamieszczania napiséw na zdjeciu lub grafice, zwtaszcza gdy zawiera
ona sporg ilos$¢ elementow;



6) Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujgcym zawartosé,
tres¢ i kontekst, pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych;

7) w mediach spotecznosciowych dopuszczalne jest, by w tekstach dodawac zwiezty
opis na koncu postu w nawiasach kwadratowych. Mozna réwnie dobrze przed tekstem
alternatywnym umiesci¢ hashtag #opisujemy;

8) nalezy tez pamietac o tym, by nie nadawac¢ dwdch takich samych tekstéw
alternatywnych znajdujacym sie obok siebie grafikom, buttonom lub odsytaczom
obrazkowym. By unikngé redundancji, czyli nadmiarowosci, nie dubluje sie nazwy linku do
tekstu alternatywnego;

9) na stronie poprawnie powinno dziata¢ powiekszanie/zmniejszanie tekstu przez uzycie
skrétu klawiaturowego ctrl+/ctrl-. ;

10) przy powiekszaniu strony do 200% nie powinno by¢ utraty tresci
i funkcjonalnosci na stronie, uzytkownik strony nie powinien przewija¢ strony w poziomie na
prawo lub lewo;

11) rekomendowane jest wytgczenie wszelkich animacji wywotujgce interakcje
uzytkownika, chyba ze animacja ma istotne znaczenie dla funkcjonalnosci lub przekazywania
informacji. Raz wyswietlona strona bez ingerencji uzytkownika powinna by¢ przez caty czas
czytania statyczna i nieruchoma. Dopuszczalne jest ustawianie czasu animacji tak, by byt nie
mniejszy niz 6 sekund pomiedzy slajdami, wolny przeptyw zdjeé, ograniczenie teksty na
bannerach do 5-10 stéw w wyraznej, duzej, bezszeryfowej czcionce;

12) deklarowany jezyk na w kazdym elemencie strony powinien by¢ jako jezyk
polski;
13) by utatwi¢ nawigacje, istotne elementy strony powinny by¢

przyporzadkowane pod nagtéwki hl, h2, h3 etc.

14) 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 tfa;

15) kazda strona powinna zawiera¢ mape strony oraz wyszukiwarke;

16) zamieszczone tresci powinny byé dostepne réwniez na podstronie z wersjg
ETR (Easy to read) tatwa do czytania i zrozumienia. Zrozumiatos¢ tekstu mozna sprawdzic
przy uzyciu narzedzi Jasnopis (www.jasnopis.pl, maksymalnie 3600 znakdw) i Logios
(www.logios.dev, maksymalnie 3000 znakdwy);

17) zagniezdzanie plikéw PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien
by¢ otagowany oraz zgodny ze standardem ISO. Generowanie plikdw PDF zawsze powinno
odbywac sie na pomocg opcji ,,ZAPISZ JAKO PDF”, nigdy jako "DRUKUJ JAKO PDF”. Jesli plik
PDF jest skanem, nalezy zadbac¢ o nadanie przeszukiwalnej warstwy tekstowej. Z pomoca


http://www.logios.dev/

darmowych narzedzi freeOCR, meOCR czy OCR detection tool mozna wyeksportowac taka
warstwe;

18) istotne jest wtasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub
doc wg nastepujgcego wzoru:

Uchwata Rady Gminy (PDF 2,5 MB)

Wzdr wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB)

19) zaktadki strony powinny zawiera¢ krétki tekst, wskazujacy na jakiej podstronie sie

znajdujemy, np. ,Stawiski.pl Placéwki oswiatowe”;

20) w przypadku tresci, ktére majg by¢ dostepne dla oséb Gtuchych oczekiwanym
standardem i zaleceniem jest to, by od razu po kliknieciu w ikonke przekreslonego ucha,
uzytkownik jest przekierowany do wyboru filmoéw z ttumaczem PJM, a nie do nastepnego
tekstu ani formularza zgtoszeniowego. Otwieranie sie podstrony z tekstem swiadczy o
niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla wiekszosci oséb Gtuchych jezykiem
obcym. Dobrg praktyka bytoby w przypadku Jednostki Samorzadu Terytorialnego nagranie
i zagniezdzenie filmu (lub chociaz podanie linku do youtube), gdzie Ttumacz PJM przedstawia
najwazniejsze kwestie, sposdb kontaktu z pracownikiem gminy lub $ciezke zatatwiania spraw
zwigzanych z np. pomocg socjalng;

21) u gory strony powinno znajdowac sie menu z piktogramami dostepnosci, takich jak
np. powiekszanie tekstu, wysoki kontrast (tryb zétto-czarno, czarno-z6tty). Rekomendujemy
zastosowanie uniwersalnych piktogramoéw (symboli) dostepnosci, ktére sg znane w srodowisku 0séb
stabowidzacych oraz Gtuchych.
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Rozdziat 3.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 4. 1. Niezaleznie od zapisow procedury kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany
udostepnic tresci, ktére okazatyby sie niedostepne osobie ze szczegbélnymi potrzebami,

w tym osobom z niepetnosprawnoscig przez np. odczytanie tekstu lub zapewnienie ustugi
ttumacza PJM.

2. Pracownik Urzedu zlecajgcy publikacje odpowiada za prawidtowa tres¢ publikacji oraz
za aktualnosé tresci informacji opublikowanych na stronie internetowej Urzedu.

3. Procedura stosowana jest od dnia wejscia zarzgdzenia nr 8.2022 Wéjta Gminy Sokoty
z dnia 31 marca 2022 r. wprowadzajgcego niniejszg procedure.

4. Procedura zostanie zamieszczona na stronie www.sokoly.pl i w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Sokoty https://bip-ugsokoly.wrotapodlasia.pl/, w formie
dostepnego dokumentu.



https://bip-ugsokoly.wrotapodlasia.pl/

