Zatgcznik do zarzadzenia nr 321/2020
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 16 grudnia 2020 r.

Zasady tworzenia dokumentow elektronicznych w Urzedzie Miasta Inowroclawia

§ 1.1 Przez dokumenty elektroniczne rozumie si¢ wszystkie dokumenty tekstowe (np.
pliki WORD-a), arkusze kalkulacyjne (np. pliki EXCEL-a), prezentacje (np. pliki POWER
POINT) i materialy multimedialne (audio i wideo).

2. Przez serwisy internetowe rozumie si¢ wszystkie strony dostepne w sieci
wewnetrznej i zewnetrznej (Internet), zarzadzane przez Urzad Miasta Inowroctawia.

3. Wszelkie tresci publikowane w dokumentach elektronicznych i serwisach
internetowych powinny by¢ tworzone jezykiem prostym i zrozumialym, réwniez dla oséb
z trudno$ciami komunikacyjnymi.

§ 2.1 Dokumenty elektroniczne ~w  serwisach  internetowych  (np.
www.bip.inowroclaw.pl) publikuje si¢ w formacie zamknigtym (np. PDF), chyba ze
charakter dokumentu wskazuje na koniecznos$¢ publikacji w formie edytowalnej — wnioski
(np. DOC, DOCX).

2. Zabrania si¢ publikacji skanow dokumentéw, chyba ze sa to dokumenty obce,
tj. niewytworzone w Urzedzie Miasta Inowroctawia. Dopuszcza si¢ wowczas publikacje
skanu.

3. Wprowadza si¢ obowigzek wykorzystywania mechanizmow edytoréw tekstu (np.
Word) do weryfikacji tresci dokumentdéw przed ich podpisaniem i1 ewentualng publikacja.
(Plik -> Informacje -> Inspekcja dokumentu -> Sprawdz utatwienia dostgpu).

4. Zdjecia w tworzonych dokumentach elektronicznych musza posiada¢ opisy
alternatywne (prawy przycisk myszy w obszarze zdjecia -> Edytuj tekst alternatywny).

5. Ustala si¢ maksymalny rozmiar obrazow w dokumentach na 5 MB.

6. Wprowadza si¢ obowigzek unikania w tworzonych dokumentach czcionek
kolorowych, zuwagi na konieczno$¢ zachowania odpowiedniego kontrastu w tredci
dokumentu, z wytaczeniem np. hipertaczy, adresow mailowych i innych elementéw, dla
ktorych kolor ma istotne znaczenie. Dominujacg czcionka jest czarna.

7. Dokumenty podpisane elektronicznie przechowuje si¢ wraz z plikiem podpisu
I publikuje tacznie z tym plikiem, w sposob umozliwiajacy identyfikacje podpisujacego.

§ 3.1 Serwisy internetowe powinny spelnia¢ wymagania WCAG 2.0 okres$lone
w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia Rady Ministrow z 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych


http://www.bip.inowroclaw.pl/

i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych.

2. Wprowadza si¢ obowigzek zawierania w nowych lub kontynuowanych umowach
0 tworzenie stron (serwisow) internetowych uwzgledniania standardu WCAG 2.0 i ustawy
0 dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych.

3. Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydzialéw, kierujagcych réwnorzednymi komorkami
organizacyjnymi oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta
Inowroctawia do przegladu i aktualizacji deklaracji dostepnosci do dnia 15 lutego kazdego roku
oraz niezwtocznie w kazdym przypadku, gdy strona internetowa lub aplikacja mobilna podlega
zmianom mogacym mie¢ wplyw na jej dostgpnos¢ cyfrows. Informacje te podlegaja
przekazaniu w formie papierowej do Wydziatu Informatyki.

4. Materialy audiowizualne publikowane na stronach internetowych i w serwisach
spoteczno$ciowych musza posiada¢ audiodeskrypcje, z zastrzezeniem ust. 6.

5. Zdjecia publikowane na stronach internetowych muszg posiadac opisy alternatywne.

6. Na stronie internetowej Miasta Inowroctawia www.inowroclaw.pl w zaktadce pn.
,Dostepnos$¢ cyfrowa” publikowane s3 opisy materiatow audiowizualnych publikowanych na
stronach internetowych i w serwisach spotecznosciowych administrowanych przez Miasto
Inowroctaw, dla ktérych nie zastosowano audiodeskrypcji.



http://www.inowroclaw.pl/

