ZARZADZENIE NR 5‘7’?} ,.ZO

PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia ?’mcdjk@ 2RO

w sprawie okreslenia charakterystyki dokumentéw zgodnych ze standardami
WCAG 2.1 na potrzeby publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na miejskiej
stronie internetowej

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2020 r. poz. 713, z p6zn. zm.) oraz § 55 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 zalgcznika
do zarzadzenia nr 275/17 Prezydenta Bytomia z dnia 19 lipca 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Bytomiu z pézZn. zm., oraz art. 8 ust. 2
pkt 2 lit. fustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych zarzadza sie, co nastepuje:

§1

L 1. Wszystkie dokumenty trafiajace do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na miejskiej stronie internetowej powinny byé¢, jesli to mozliwe, stworzone zgodnie
z wymogami WCAG 2.1 (Web Content Accessibility Guidelines).

2. W przypadku dokumentéw otrzymanych z zewnatrz, ktére s3 przekazywane
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej lub na miejskiej stronie internetowe;j
rowniez zaleca sie, aby byly zgodne ze standardami, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Komorka organizacyjna, jednostka organizacyjna, ktora przyjmie dokument
niedostosowany, nie zapewniajac sobie wersji zgodnej z wymogami i ze standardami
dostepnosci cyfrowej, powinna przepisa¢ go i dostosowa¢ do wymogdéw, zanim
przekaze go do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej badZz na miejskiej
stronie internetowej. W takiej sytuacji do publikacji powinny zosta¢ przekazane obie
formy dokumentéw: dostepna i niedost¢pna.

§2

Sposéb tworzenia dokumentéw, o ktorych mowa w § 1 okresla zatacznik do niniejszego
t zarzadzenia.

§3

1. Jesli dokument nie moze by¢ stworzony zgodnie z instrukcja stanowiagca zatacznik
do niniejszego zarzadzenia, powinien spelnia¢ ponizsze wymagania minimalne:
1) format edytowalny: DOC, DOCX, ODT, RTF itp. lub w ostatecznosci format PDF
stworzony z formy edytowalnej;
2) czcionka Arial;
3) wielko$¢ czcionki minimum: 12 pt;
4) interlinia: 1,5;
5) tekst niewyjustowany;
6) powinien zosta¢ wyedytowany zgodnie ze sztuka — nie moze zawiera¢ pustych
znakOw enter oraz spacji, ktore maja na celu usytuowanie tekstu.
2. W wyjatkowych sytuacjach, po konsultacji oraz za zgoda naczelnika Wydziatu
Komunikacji Medialnej i Promocji, dokument przekazywany do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na miejskiej stronie internetowej moze
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spetnia¢ wymagania minimalne, o ktérych mowa w ust. 1, jedynie w czesci.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikowi Wydziatu Komunikacji Medialnej
1 Promocji, naczelnikom i kierownikom komérek organizacyjnych urzgdu oraz dyrektorom
i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2021 roku.

Oprac.: Arkadiusz Janocha
22.12.2020
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 54’6

Prezydepta 3ytomia

2 dnia gru,dma,
CHARAK TERYSTYKA DOKUMENTOW

ZGODNYCI ZE STANDARDAMI WCAG 2.1
§1

Informacje ogdlne
Dokument musi by¢ w formacice edytowalnym: DOC. DOCX. ODT. RTF itp.
Dokument powinien by¢ napisany prostym i zrozumialym jezykiem, zawicrajagcym
proste 1 bezposrednic zdania. Unika¢ nalezy niezrozumialych zdan wielokrotnic
ztozonych. Unika¢ nalezy stosowania strony bicrnej; zamiast niej, nalezy stosowaé
strong czynng.
Tekst powinien by¢ edytowany zgodnie z¢ sztukyg edycji dokumentow w edytorze
tekstowym - niedopuszczalne jest m. in. uzywanie wielokrotnej spacji (w celu
przejscia kursora do nowej linii). enterow (w celu przejscia na nowg strong) oraz
tabulatoréw (w celu przesunigeia tekstu w prawo).
W dokumentach nalezy unika¢ skrotow, Kiedy uzycic skrotu jest niezbedne. nalezy
uprzednio zastosowac pelng nazwe. np.: Budzet Obywatelski zwany dalej BO.
Bardziej rozbudowane dokumenty muszg zawicrac aktywny spis tresci. Przyjmuje sig.
ze 10 dokumenty, kiore majg minimum 3 strony (nic dotyczy to aktow prawnych).
Elementy strukturalne. takie jak: akapity, naglowki, listy oraz clementy semantyczne,
takie jak: wyroznienia. cytaty. indeksy gorne lub dolne, nalezy oznaczac
odpowiednimi stylami, znacznikami lub umieszezaé je w odpowiednich elementach
strukturalnych tak. by technologic wspomagajace mogly je rozpoznac.
Do przekazywania informacji nalezy skorzysta¢ z tekstu, a nie z tekstu w postaci
graticznej prezentacji tekstu lub z obrazu tekstu.
Tworzge przypisy w dokumencie nalezy pamigtaé. aby byly one aktywne
i odwolywaly sie do wyjasnicenia umieszezonego na dole strony.

§2

Czcionki
Czcionka musi mie¢ rozmiar minimum 12 pt.
Nalezy uzywac bezszeryfowego kroju czcionki — Arial. Niedopuszcezalne sg czcionki
szeryfowe, np. Times New Roman.
Justowanie tekstu jest niedopuszezalne. Zalecane jest wyrownanie do lewe.
Zakazane jest uzywanie podkreslen oraz  kursywy. Jedyny mozliwy sposob
wyrdznienia tekstu to pogrubienic, zmiana rozmiaru czcionki oraz to tekstu.
Jesli koniceezne jest wyrdznienie tekstu poprzez tlo tekstu. nalezy zachowac¢ kontrast
4.5:1.
W celu wyroznienia danej czesel tekstu mozna przed trescig wstawic zwrot: uwaga
wazne, wazna informacja itp.

§3

AKapity, paragrafy
Tekst powinien by¢ podziclony na akapity. Kazdy akapit tekstu powinien przedstawia¢
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jedng mysl/kwestig.

Nalezy zapewni¢ widoczny odstep pomigdzy akapitami/paragratami tekstu.

Teksty powinny mic¢ interlini¢ 1.5, a odstgpy przed i po akapicie wielokrotnosé
odstepu interlinii.

Nie mozna uzywac pustych akapitow/paragraféw (pustych linii SHIFT + ENTER)
w celu zapewnienia odstgpoOw pionowych.

§4

Naglowki, srodtytuly
Nalezy zapewni¢ strukturg naglowkow/srodtytulow w dokumencie. Nalezy uzywac
wbudowanych w edytorze tekstu stylow: Tytul. Naglowek 1, Naglowek 2, Nagtowek 3
etc. Przyjete jest. ze Naglowek | jest tozsamy 7 tytulem dokumentu. Tytul uzyty moze
by¢ w dokumencie tylko jeden raz.
Pomigdzy nagtowkami musi znajdowaé si¢ przynajmniej jeden akapit tekstu.

§35

Zawartos¢ dokumentu poza trescig

Dokument nie moze zawicra¢ takich elementow graficznych, jak odrgczne podpisy,
picczgtki itp.

Nalezy zapewni¢ tres¢ alternatywng dla umieszezanych wszelkich ilustracji, zdjec,
ktore przenoszg znaczenie, np. mapa. schemat, wykres itp. Tekst ten zawicra wszystkie
informacje, ktore moga by¢ istotne dla uzytkownika, na przyktad opis okolicy
widocezne) na zdjeciu, liste osob widocznych na zdjeciu, dane widoczne na wykresie.
Nic dotyezy to elementow ozdobnych zastosowanych w dokumencie.

§6

Punktory i numcrowanie, listy elementow
Tekst 2 wypisaniem 3 celementow po przecinku powinien by¢ przedstawiony w formie
listy (ni¢c dotyczy to aktow prawnych).
Nalezy uzywac listy numcrowanej (kiedy Kolejnos¢ jest istotna) oraz listy
punktowangj (jeshi to kwestia tylko wymienienia clementow).
W przypadku zagniezdzania list nalezy zwraca¢ uwage na odpowiedni poziom list
wypunktowanych i numerowanych.
Nalezy zapewni¢ odstepy pomigdzy clementami list.
Niedopuszczalne jest tworzenie pscudo list clementow, np. rozpoczynajgc wiersze
od wstawionego recznie punktora lub r¢cznie numerowanych.

§7

Tabele
Nalezy unika¢ tabel w dokumencic.
Jesli dokument musi zawicrad tabelg. trzeba pamigtac o: oznaczeniu wiersza komorek
nagtowkowych dla kolumn kazdej tabeli. umieszezanej w dokumencic. Zaznaczy¢
wicrsz lub wiersze z komorkami naglowkowymi. W sytuacji. gdy tabela bedzie
zajmowata wiece] niz jedng strong dokumentu. uzywa si¢ lunkeji Powtdrz wiersz
naglowka na nowych stronach™.
Nic nalezy scala¢ komorek tabel.



