ZARZADZENIE NR 368/2022
Burmistrza Choroszczy
z dnia 25 kwietnia 2022 roku

w sprawie ustalenia Procedury zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2022 r., poz. 559), oraz art.4 ust. 2 i art.6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.) zarzadzam
co nastepuje:

§1
1. Ustala sie Procedure zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Choroszczy, zwang dalej ,,Procedurg”
2. Procedura o ktérej mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Choroszczy do zapoznania sie z Procedurg
i stosowaniem postanowien w niej zawartych.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi do spraw dostepnosci w Urzedzie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatgcznk nr 1 do Zarzgdzenia nr 368/2022
Burmistrza Choroszczy z dnia 25.04.2022 r.

PROCEDURA ZAMIESZCZANIA INFORMACJI W BIULETYNIE INFORMACII PUBLICZNE)

b)

§ 1. WSTEP

Procedura okresla standardy zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Choroszczy bip.choroszcz.pl

Urzad Miejski w Choroszczy zwany dalej Urzedem zapewnia obstuge osob ze
szczegolnymi potrzebami w tym o0sob z niepetnosprawnoscia.

Procedura stosowana jest od dnia wejscia w zycie Zarzgdzania nr 368/2022
Burmistrza Choroszczy wprowadzajgcego niniejszg procedure

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem procedury jest wdrozenie standardow opartych na WCAG 2.1 podczas
zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z Ustawg 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 (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencjg Praw
Osob Niepetnosprawnych Organizacji Narodow Zjednoczonych.

Procedura zostanie zamieszczona na stronie bip.choroszcz.pl oraz
https://www.choroszcz.pl w formie dostepnego dokumentu.

§ 3. ZAMIESZCZANIE INFORMACIJI W BIULETYNIE INFORMACIJI PUBLICZNEJ.

Rekomendacje dotyczg sposobu edytowania, eksportowania i zamieszczania
dokumentow w BIP.

Nie nalezy justowac tekstu w dokumentach, nalezy wyréwnac go do lewej strony. W
trakcie powiekszania/zmniejszania liter na stronie pojawiajg sie nieproporcjonalnie
duze Swiatta (spacje).

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

Z szeryfami: Times New Roman, Georgia
Bezszeryfowe: Verdana, Arial, Tahoma

Kroj pism z cyframi nautycznymi: Calibri 1234567890, Georgia 1234567890



c)

d)

f)

g)

h)

Powinno sie unikac stosowania podkreslania tekstu, ktory nie jest hipertgczem.
Wyrdznienie 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 wynosié¢
3:1, aw przypadku matego tekstu 4,5:1. Wspotczynnik kontrastu mozna zbadac z
uzyciem narzedzia Contrast Colour Analyzer.

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

Kazda grafika powinna by¢ opatrzona tekstem alternatywnym, opisujgcym zawartosé,
tresc i kontekst, pozbawionym skomplikowanych struktur gramatycznych.

Zagniezdzanie plikow PDF: Eksportowany plik PDF z edytora tekstu powinien by¢
otagowany oraz zgodny ze standardem ISO. Generowanie plikéw 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 darmowych narzedzi freeOCR, meOCR czy OCR detection tool
mozna wyeksportowac takg warstwe.

Istotne jest wtasciwe opisywanie zamieszczonego na stronie pliku pdf lub doc wg
nastepujacego wzoru:

Uchwata Rady Miejskiej (PDF 2,5 MB)

Wzdr wniosku o przyznanie zasitku celowego (DOC 26 KB).

i)

j)

W przypadku tresci, ktore majg by¢ dostepne dla 0séb Gtuchych oczekiwanym
standardem i zaleceniem jest to, by od razu po kliknieciu w ikonke przekreslonego
ucha, uzytkownik jest przekierowany do wyboru filméw z ttumaczem PJM, a nie do
nastepnego tekstu ani formularza zgtoszeniowego. Otwieranie sig podstrony

z tekstem $wiadczy o niezrozumieniu kluczowej kwestii — jezyk polski jest dla
wiekszosci osob Gtuchych jezykiem obcym. Dobrg praktyka bytoby w przypadku
Jednostki Samorzadu Terytorialnego nagranie i zagniezdzenie filmu (lub chociaz
podanie linku do youtube), gdzie Tfumacz PJM przedstawia najwazniejsze kwestie,
sposdb kontaktu z pracownikiem gminy lub $ciezke zatatwiania spraw zwigzanych z
np. pomocsy socjalng.

U gdry strony powinno znajdowac sie menu z piktogramami dostepnosci, takich jak
np. powiekszanie tekstu, wysoki kontrast (tryb zofto-czarno, czarno-z6tty).
Rekomendujemy zastosowanie uniwersalnych piktogramow (symboli) dostepnosci,
ktére sg znane w $rodowisku osob stabowidzgcych oraz gtuchych.



. AAA O

§ 4, POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zamieszczania informacji w biuletynie
informacji publicznej zgodnie ze Miedzynarodowym standardem dostepnosci stron
internetowych dla oséb z niepetnosprawnosciami standardami WCAG 2.1, Ustawg
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 (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) oraz Konwencjg Praw
0Osdb Niepetnosprawnych Organizacji Narodow Zjednoczonych.

2. Niezaleinie od zapiséw procedury, kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Choroszczy
jest zobowigzany udostepnic tresci, ktére okazatyby sig niedostepne osobie ze
szczegolnymi potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnoscig przez np. odczytanie
tekstu lub zapewnienie ustugi ttumacza PJM.

3. Pracownik zlecajacy publikacje odpowiada za prawidtowa tres¢ publikacji, oraz za
aktualnosé tresci informacji opublikowanych w BIP. Kazda publikowana tresc na
stronach BIP zawiera informacje o osobie, ktéra wytworzyta informacje oraz o osobie,
ktdra jest odpowiedzialna za tres¢ informacji, a takze o osobie, ktora opublikowata
informacje.



