Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 33/2023
Dyrektora DPS z dnia 21.07.2023 r

Regulamin dostepnosci cyfrowe;j
Rozdziat 1

Postanowienia ogolne
1. Niniejszy regulamin okresla:
a) zasady sporzgdzania dostepnych cyfrowo dokumentow,
b) procedure sktadania wnioskéw o zapewnienie dostepnos$ci cyfrowej
dokumentéw — zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu
c) wzor wniosku o zapewnienie dostepnosci cyfrowej dokumentéw — zatgcznik nr
2 do niniejszego regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikaciji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. 2023.88 {j.
2023.01.11 z pézn.zm.).

Rozdziat 2
Zasady sporzgdzania dostepnych cyfrowo dokumentéw

1. W zakresie uktadu graficznego pism:
a) stosujemy czcionke bezszeryfowg Arial,
b) stosujemy rozmiar czcionki: minimum 11 pkt,
c) akapity:
e lewy2,5cm
e prawy 2,0 cm
e gorny 2,0 cm
e dolny 2,0 cm
d) weciecie 0,5cm
e) stosujemy odstep pomiedzy wierszami (interlinia): minimum 1,15,
f) tekst nalezy wyréwna¢ do lewej strony,
g) szerokosc¢ akapitow wykonujemy za pomoca funkcji programu do edyciji
dokumentu,
h) stosujemy skrot klawiszowy SHIFT+Enter w celu przeniesienia fragmentu
tekstu do nowej linii,
i) stosujemy skrot klawiszowy CTRL+Enter lub tzw. twardg spacje w celu
przeniesienia tekstu na nastepng strone,
j) wyrdzniamy tekst gtéwny poprzez pogrubienie (podkreslenie wytgcznie dla
zaznaczenia odsyfaczy tzw. linkéw),
k) numerowanie i wypunktowanie wykonujemy za pomocg funkcji programu do
edycji dokumentu,
[) tworzgc dokument staramy sie korzysta¢ z nagtéwkdéw pozwalajgcych
stworzy¢ strukture dokumentéw,
m) tworzymy opis alternatywny dla elementow nietekstowych zamieszczanych w
dokumencie (np. dla rysunkow, schematow, wykresow, zdjec¢, grafik),



n) tworzymy opis adresu url (hipertgcza) tj. w sposob kroétki i zwiezty wskazujemy
strone do ktérej odsyta link,

3. W zakresie tworzenia tabel w pismie:

a) tabele stosujemy wylgcznie do prezentacji danych,

b) tabele rysujemy za pomocg funkcji programu do edycji dokumentu,

c) nie scalamy komoérek nagtéwkowych tabeli,

d) wiersz nagtdéwkowy tabeli powtarzamy na kolejnych stronach pisma,

e) tekst nalezy wyréwnacé do lewej strony,

f) nie wstawiamy pustych wierszy lub kolumn,

g) stosujemy czcionke bezszeryfowg np. Arial,

h) stosujemy rozmiar czcionki: minimum 8 pkt.

4. Pozostate zasady poprawnego redagowania pisma:

a) nalezy pisac kroétkie, zwiezle i zrozumiate zdania, nie nalezy uzywac zdan
wielokrotnie ztozonych

b) nalezy unika¢ specjalistycznej terminologii, a w przypadku koniecznosci jej
zastosowania nalezy wyjasnic¢ znaczenie,

c) w tresci pisma nie nalezy postugiwac sie danymi osobowymi (zastepujemy
dane osobowe stowami np. wnioskodawca, mieszkaniec lub wskazujemy tylko
nazwe ulicy bez numerdw porzgdkowych nieruchomosci), jezeli jednak w
pismie przeznaczonym do publikacji w BIP lub na stronie internetowej
znajdujg sie dane osobowe nalezy dokonac¢ anonimizacji dokumentu,

d) nalezy na dokumencie odwzorowac podpis osoby zatwierdzajgcej (tzn. nalezy
dopisa¢ na dokumencie imig i nazwisko osoby zatwierdzajgcej oraz jej
funkcje), nie stosujemy faksymili,

e) w przypadku, gdy pismo sktada sie z wiecej niz jednej strony nalezy stosowaé
numeracje stron,

f) nalezy uzupetnié¢ metadane tj.: Autor i Tytut,

g) przy kopiowaniu tekstu z innego dokumentu uzywamy notatnika aby
sformatowac tekst,

h) nie stosujemy pisma rozstrzelonego (z dodatkowymi spacjami miedzy
znakami),

i) i) nie wolno zostawia¢ pustych linii w dokumencie tzw. enterdw,

j) j) nie nalezy przesuwac tekstu za pomocg spac;ji.

Powyzsze wymagania dotyczg wszystkich dokumentéw, ktérych formatowanie nie zostato
okreslone innymi przepisami.



