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Wprowadzenie

Wydawanie kazdego serwisu, a serwisu instytucji publicznej w szczego6lnosci musi by¢ oparte na
solidnych fundamentach — od precyzyjnego okreslenia jego celu i roli w realizacji statutowych zadan
podmiotu wydajacego serwis, przez ustalenie standardow publikacji i sposobow ich egzekwowania
po rozstrzygnigcie szeregu pozornie tylko technicznych kwestii, jak dokumentowanie publikacji czy
nadawanie i wycofywanie uprawnien do logowania si¢ w systemie obslugujacym serwis.

Zwazywszy, ze mamy do czynienia ze stosunkowo mtodym, acz powszechnie uzywanym medium —
wszak Internet liczy sobie tylko nieco powyzej 25 lat — trudno si¢ dziwié, ze w wielu urzedach

i instytucjach wydawanie serwisow internetowych nie zostato uregulowane odpowiednimi
przepisami.

Uregulowan takich nie wymagaja zadne przepisy. Ale tez zadna ustawa — poza ustawg o dostepie

do informacji publicznej — nie daje podstaw prawnych do publikowania przez urzedy i instytucje
publiczne innych serwiséw internetowych niz Biuletyny Informacji Publicznej, cho¢ istnienie takich
serwisow jest dla ustawodawcy oczywiste — odnosi si¢ do nich w r6znych aktach prawnych, w tym
w przywotanej juz ustawie o dostepnie do informacji publiczne;.

Bez wzgledu na podstawy prawne, na jakich urzedy i instytucje publiczne wydaja swoje serwisy
internetowe, uregulowanie kwestii wydawania serwiséw internetowych przepisami wewnetrznymi
jest nie tylko praktyka godng polecenia, ale wymogiem organizacji pracy urzedow i instytucji
publicznych, ktére moga funkcjonowac tylko na podstawie prawa i w granicach prawa.

Fundamenty serwisu instytucji publicznej musi postawi¢ szefostwo urzedu czy instytucji, nadajac im
odpowiednie ramy prawa wewnetrznego — regulaminu, instrukcji, opisOw stanowisk, itp.

Opracowanie, ktére oddajemy do uzytku uczestnikow projektu Kuznia Dostepnych Stron
finansowanego ze $rodkow Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji ma pomoc w przygotowaniu
takiego zbioru uregulowan wewnetrznych.

StaraliSmy si¢ przygotowac je tak, aby proponowane rozstrzygnigcia zarzadcze mozna bylo
zastosowac 1 w duzym urzedzie miejskim czy starostwie, 1 w malej jednostce organizacyjnej —
przedszkolu, osrodku pomocy spotecznej, bibliotece czy gminnym domu kultury zatrudniajacych
czasem tylko kilka oséb, albo w organizacji pozarzadowej opierajgcej swe dzialania tylko na
wolontariuszach.

Przygotowaniu tego opracowania przyswiecat takze cel szczeg6lny. Zalezato nam na tym, aby
dokumenty regulujace wydawanie serwisOw internetowych przez podmioty realizujace zadania
publiczne docenialy wagg dostepnosci przestrzeni cyfrowe;j. Jezeli dzigki temu opracowaniu kwestie
dostepnosci serwisOw nie umkng uwadze wydawcow, cele tego opracowania zostang spetnione.
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Regulamin wydawania serwiséw internetowych

Podstawowe zasady wydawania serwisu internetowego urzedu czy instytucji publicznej mozna
okresli¢ w regulaminie ustanowionym przez organ zarzadzajgcy.

W propozycji regulaminu przedstawionej ponizej skupiono sie na uregulowaniu zasad ogolnych.
Regulamin ten nie okresla szczegdtowo procedur umieszczania, publikaciji i aktualizacji
zawartosci serwisu czy tez procedury przygotowania informaciji do publikacji. Choc¢ te aspekty
wydawania serwisu zostaty ujete tutaj w propozycjach odrebnych dokumentéw, mozna je
wigczy¢ do regulaminu, dzieki czemu wszystkie istotne kwestie bedg uregulowane w jednym
miejscu.

Postanowienia ogélne

1. Na podstawie Statutu [nazwa podmiotu] oraz Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia

6 wrzesnia 2001 r. ( Dz. U. Nr 112, poz.1198 ze zm. ) [nazwa podmiotu] moze wydawac serwisy

internetowe, w tym podmiotow3 stron¢ Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Serwisy internetowe [nazwa podmiotu] wydawane sg w domenie [nazwa domeny].

3. Decyzje w sprawie wydawania nowego serwisu internetowego podejmuje [nazwa organu
zarzadzajacego].

4. Zasady wydawania serwisow internetowych [nazwa podmiotu] okresla niniejszy regulamin.

N

Cel i zadania serwisu internetowego

1. Glownym celem serwisu internetowego [nazwa podmiotu] jest wsparcie realizacji statutowych
zadan [nazwa podmiotu] poprzez zapewnienie interesariuszom informacji publicznych
niezbednych do korzystania z ustug [nazwa podmiotu] i petnego uczestnictwa w zyciu lokalne;j
zbiorowosci.

2. Zadaniem serwisu jest zapewnienie interesariuszom uzytecznych, aktualnych, wyczerpujacych,
spojnych 1 zrozumiatych informacji publicznych w sprawach odnoszacych si¢ do statutowych
zadan [nazwa podmiotu].

3. Serwis internetowy [nazwa podmiotu] petni funkcje: informacyjna, wizerunkowo-promocyjna,
komunikacyjna, edukacyjna, wspierajacg i partycypacyjna.

4. W serwisie internetowym [nazwa podmiotu] wydziela si¢ obszar

Struktura i tresci serwisu internetowego

1. Strukturg serwisu internetowego oraz zakres tresci 1 ustug udostepnianych w poszczegolnych
dziatach serwisu okresla [nazwa organu zarzadzajacego].
2. W strukturze serwisu wydziela si¢ obszar oznaczony jako podmiotowa strona Biuletynu
Informacji Publicznej [nazwa podmiotu].
3. Specyfikacja struktury serwisu internetowego [nazwa podmiotu] stanowi zatgcznik do
niniejszego regulaminu.
4. Zmiany w strukturze serwisu internetowego obejmujace dodanie, zmodyfikowanie lub usunigcie
jej elementu dokonywane sg na pisemny wniosek, zawierajacy:
e nazwe dziatu, ktorego dotyczy wniosek lub propozycje nazwy nowego dziatu,
e okreslenie charakteru proponowanej zmiany,
e w przypadku propozycji nowego dziatu, wskazanie, jakie informacje badz ustugi bedg w nim
udostepniane,
e uzasadnienie koniecznos$ci dokonania zmiany.
5. Proponowana zmiana podlega zaopiniowaniu przez redaktora naczelnego / zespot redakcyjny.
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6. O wdrozeniu proponowanej zmiany rozstrzyga [nazwa organu zarzadzajacego], uwzgledniajac

opini¢ redaktora naczelnego serwisu / zespotu redakcyjnego.

Wykonanie i utrzymanie serwisu internetowego

1.

2.

3.

[nazwa organu zarzadzajacego] zleca wykonanie i utrzymanie serwisu internetowego na
serwerze internetowym podmiotowi zewngtrznemu wytonionemu w postgpowaniu o udzielenie
zaméOwienia.

Umowa o wykonanie serwisu powinna gwarantowac:

e udzial zespotu redakcyjnego w pracach projektowych i podejmowanie kluczowych decyzji

projektowych przez [nazwa organu zarzadzajacego] na podstawie rekomendacji zespotu
redakcyjnego,

e wykonanie serwisu w technologii umozliwiajgcej zarzadzanie zawartoscig i redagowanie jego

tre$ci przez osoby nietechniczne, nieposiadajgce wiedzy 1 umiejetnosci stosowania
specjalistycznych jezykéw projektowania stron www (HTML, CSS, JavaScript),

e zapewnienie serwisowi wysokiego poziomu bezpieczenstwa,
e spelnianie wszystkich kryteridéw dostepnosci co najmniej na poziomie A i AA, okreslonych

w dokumencie WCAG 2.0, wyszczegdlnionych w zalaczniku nr 4 do Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz.U. z 16
maja 2012 poz. 526),
Za wspolprace z podmiotem utrzymujacym serwis internetowy na swoich serwerach odpowiada
glowny administrator serwisu (zast¢pca redaktora naczelnego).

Ogodlne zasady publikacji w serwisie internetowym

1.

o

0

Publikacji w serwisie internetowym podlega kazda informacja w sprawie publicznej pozyskana
badz wytworzona w [nazwa podmiotu], odnoszaca si¢ do statutowych zadan [nazwa podmiotu],
ktorej posiadanie moze by¢ niezbedne dla zaspokojenia potrzeb wlasnych adresatow informacji
lub w interesie spolecznym.

Za przygotowanie informacji publicznej do publikacji i jej umieszczenie w serwisie
internetowym oraz aktualizacje opublikowanych informacji odpowiadajg kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych.

Jezeli prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu, wylaczenia jawnosci informacji
publicznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wytworzenie lub
przechowywanie tej informacji.

W przypadku wytaczenia jawnoS$ci informacji publicznej, w serwisie internetowym zamieszcza
si¢ komentarz, w ktorym podaje si¢ zakres wytaczenia, podstawe prawng wytaczenia jawnosci
oraz wskazuje si¢ organ lub osobeg, ktore dokonaty wylaczenia.

Przed opublikowaniem w serwisie internetowym informacja publiczna podlega zatwierdzeniu.
Informacj¢ publiczng zatwierdza do publikacji przelozony pracownika, ktory wytworzyt
informacj¢ publiczna, albo pracownik, jesli posiada takie uprawnienie.

Zatwierdzajacy informacje publiczng do publikacji weryfikuje jej uzytecznos$é, istotnose,
rzetelnos¢, aktualnosé, spojnos¢ i dostepnose.

Informacje publiczne zamieszczane w serwisie internetowym nie mogg zawiera¢ reklam.
Dokumenty urzedowe stanowigce zatgczniki do informacji publicznych moga by¢ umieszczone
w serwisie internetowym w nastepujacych formatach: doc, docx, rtf, pdf, txt, xIs, jpg, ppt,

a pakiety dokumentow w formacie zip lub tar.gz albo tar.bz. W nazwach plikow mozna uzywac
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tylko cyfr, mys$lnikow i znakdéw z alfabetu taciniskiego, nie mozna uzywac polskich znakéw

diakrytycznych i spacji.

10. Pliki zatacznikow i pakiety plikow nie powinny przekracza¢ wielkosci 20 MB.

Organizacja zespotu redakcyjnego

1.

w

Zadania zwigzane z wydawaniem i redagowaniem serwisu internetowego sg z zasady integralng
czescig zadan wszystkich komorek organizacyjnych [nazwa podmiotu] i pracownikoéw
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.

Wydawanie serwisu internetowego koordynuje zesp6t redakcyjny serwisu internetowego,

w sktad ktorego wchodza:

e redaktor naczelny — funkcje t¢ sprawuje z urzedu [nazwa stanowiska'],
e glowny administrator serwisu internetowego,
e sekretarz redakcji — funkcje te sprawuje z urzedu [nazwa stanowiska?],
e redaktorzy dziatow.

Sekretarz redakcji i gldéwny administrator sg zastgpcami redaktora naczelnego.

Wykaz cztonkéw zespotu redakcyjnego wraz z danymi umozliwiajagcymi kontakt z nimi oraz
nazwami dziatéw, za ktorych prowadzenie sa odpowiedzialni, jest publikowany w serwisie
internetowym w dziale informacji prawnych o serwisie.

Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu cztonkéw redakceji serwisu odpowiada redaktor
naczelny.

Redaktor naczelny decyduje o catoksztalcie dziatalnosci redakcji serwisu i kieruje dziatalno$cia
redakcji oraz koordynuje dziatania zespotu redakcyjnego i redaktoréw serwisu.

Gtowny administrator serwisu internetowego odpowiada za infrastrukture techniczng serwisu,
zapewnia jego sprawne dziatanie, bezpieczenstwo systemu, aktualizacje i modyfikacje
oprogramowania, dostosowanie do potrzeb uzytkownikoéw, w tym osob starszych

i niepetnosprawnych.

Sekretarz redakcji odpowiada za organizacj¢ procesu przygotowania i publikacji informacji
publicznych w serwisie internetowym, uzytecznos¢, istotnos¢, aktualnos¢ i dostepnosc.

Dokumentacja publikacji informacji publicznych

1.

Dokumentacj¢ opublikowanych informacji publicznych stanowig:
e rejestr informacji publicznych opublikowanych w serwisie internetowym,
e dokumenty publikacji w postaci wydrukéw komputerowych informacji zatwierdzonych
do publikacji wraz z metryczka, zawierajgca oznaczenie nazwy komorki/stanowiska oraz dane
pracownika, ktory wytworzyl informacje, dane, date 1 podpis osoby, ktora zatwierdzita
informacj¢ do publikacji, dane, date 1 podpis pracownika, ktéry opublikowat informacje,
wykaz zalacznikow, jesli zostaty dotaczone do informacji.
W rejestrze opublikowanych informacji publicznych odnotowuje si¢ tytut informacji, zwigzty
opis (czego dotyczy), nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za tre$¢ informacji, datg
publikacji, sygnature dokumentu publikacji.
Rejestr informacji publicznych opublikowanych w serwisie internetowym prowadzi sekretarz
redakcji.
Dokumenty publikacji wraz z zatacznikami przechowuja komorki organizacyjne odpowiedzialne
za ich wytworzenie [lub: nazwa komorki organizacyjnej prowadzacej archiwum
opublikowanych informacji publicznych].

L np. zastepca dyrektora jednostki, sekretarz gminy
2 np. rzecznik prasowy, kierownik wydzialu promoc;ji
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Nadawanie i korzystanie z uprawnien redaktorskich

1.

ok~

Uprawnienia do panelu redakcyjnego nadaje, modyfikuje i wycofuje administrator serwisu
internetowego na podstawie wniosku i bezposredniego przetozonego pracownika zobowigzanego
oraz decyzji redaktora naczelnego.

Wszelkie zmiany osobowe na stanowiskach redaktoréw i oséb zobowigzanych do umieszczania
informacji publicznych w serwisie internetowym przetozeni pracownikow zglaszaja
niezwlocznie redaktorowi naczelnemu.

Gdy pracownik przestaje petni¢ funkcje redaktora serwisu internetowego, administrator serwisu
internetowego blokuje jego dostep do panelu redakcyjnego na polecenie redaktora naczelnego.
Redaktorzy nie moga udostgpnia¢ swoich danych dostepowych (logindéw 1 haset) innym osobom.
Redaktorzy loguja si¢ do panelu redakcyjnego tylko i wylacznie za pomoca wlasnych logindw

I haset.

Formularz wniosku o nadanie, zmian¢ i wycofanie uprawnien redaktorskich stanowi zatacznik
do niniejszego regulaminu.

W przypadkach, gdy pracownik korzysta z uprawnien redaktorskich w sposdb zagrazajacy
bezpieczenstwu badz poprawnosci i sprawnosci dziatania serwisu, administrator serwisu
internetowego ma prawo zablokowac jego konto do czasu podjecia decyzji przez redaktora
naczelnego.

Ewaluacja serwisu internetowego

1.

2.

3.

[Nazwa organu zarzadzajacego] dokonuje co najmniej raz w roku oceny uzytecznosci

i dostgpnosci serwisu internetowego.

Podstawg ewaluacji serwisu jest informacja sprawozdawcza redaktora naczelnego oraz raport
z wewnetrznego audytu dostgpnosci serwisu.

Informacja sprawozdawcza powinna zawierac:

e statystyki opublikowanych informacji z rozbiciem na poszczeg6lne dziaty serwisu,
e statystyki ruchu w serwisie, w tym statystyki poréwnujace ruch w serwisie w analogicznym

okresie w roku poprzednim,

e wnioski do oceny wktadu komorek organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach samodzielnych w wydawanie serwisu,

e wnioski w sprawie doskonalenia wewngtrznych procedur wytwarzania i publikowania

informacji publicznych w serwisie internetowym.

4. Za wdrozenie wnioskow z oceny serwisu internetowego odpowiada redaktor naczelny.
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Procedura umieszczania, publikacji i aktualizacji zawartosci
serwisu internetowego

Proces umieszczania, aktualizacji i publikacji zawarto$ci w serwisie internetowym urzedéw

i instytucji publicznej powinien by¢ uregulowany procedurg wewnetrzng. Procedure t¢ mozna
wigczy¢ do regulaminu wydawania serwisu jako jeden z rozdziatow regulaminu albo zatgcznik
do regulaminu.

Przedstawiamy przyktadowe postanowienia takiej procedury.
1. Terminologia

e Zawartos$¢ serwisu, zawarto$¢: kazdy dokument urzedowy i kazda informacja o sprawach
publicznych wyrazona w postaci tekstu lub innego medium (grafika, nagranie dzwickowe, film,
animacja), ktorych obowiazek publikowania wynika z przepisow prawa badz regulacji
wewnetrznych.

e Przygotowanie zawartoS$ci serwisu: opracowanie informacji wraz z grafikami
badz multimediami oraz dostosowanie kopii dokumentéw urzedowych do publikacji w Serwisie
internetowym.

e Umieszczenie zawartosci w serwisie: umieszczenie informacji i innych elementow zawartosci
W serwisie internetowym za pomocg systemu zarzadzania tre$cig serwisu. Inaczej: wprowadzenie
do systemu.

e Aktualizacja zawartosci: umieszczenie nowej wersji informacji bgdz dokumentéw urzgdowych.

o Korekta zawartoSci: poprawienie opublikowanej w serwisie internetowym zawarto$ci
zawierajacej btedy lub usterki zauwazone po opublikowaniu informacji.

e Publikacja zawarto$ci: wykonanie czynnosci powodujacej, ze umieszczona W Serwisie
zawarto$¢ staje si¢ widoczna dla odbiorcow.

e Wycofanie z publikacji: wykonanie czynnosci powodujacej, ze zawarto$¢ opublikowana
W serwisie zawarto$¢ przestaje by¢ widoczna dla odbiorcow.

e Wstrzymanie publikacji: wstrzymanie decyzji o publikacji zawartosci w zwigzku
z koniecznos$cia poprawienia zawartoS$ci umieszczonej w serwisie albo przeprowadzenia
dodatkowej weryfikacji.

e Zakonczenie publikacji: wykonanie czynnosci powodujacej, ze zawarto$¢ opublikowana
W serwisie przestaje by¢ widoczna dla odbiorcéw od oznaczonego terminu.

e Przeniesienie zawartosci do archiwum: wykonanie czynno$ci powodujacej ze opublikowana
W serwisie nieaktualna zawartosc¢, przestaje by¢ widoczna w obszarze serwisu, w ktorym zostata
umieszczona. Zawarto$¢ ta moze by¢ udostepniona do przegladania w serwisie w obszarze
oznaczonym jako zbidr archiwalny.

e Weryfikacja zgodnos$ci z wymogami dostepnosci: ocena, czy zadbano o przystepnos¢ tekstu na
poziomie gimnazjum / szkoty $redniej, objasniono skroty, akronimy i trudniejsze terminy,
podzielono dluzsza zawarto$¢ na sekcje opisane nagtowkami, wykorzystano do
wyszczegolniania elementow odpowiednie listy, uzyto zwigztych 1 znaczacych tytutow, teksty
taczy sformutowano W sposob zrozumiaty bez kontekstu, grafiki i multimedia opatrzono tekstem
alternatywnym (lub napisami albo audiodeskrypcja).

2. Przygotowanie zawartosci i jej umieszczanie w serwisie internetowym

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych odpowiadaja za przygotowanie i umieszczenie w serwisie internetowym
zawartos$ci dotyczacej zakresu dziatania, ktory nadzoruja, oraz jej aktualizowanie. Wykaz
komorek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw zobowigzanych do zamieszania
I aktualizowania zawarto$ci serwisu stanowi zatagcznik do niniejszej procedury.
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10.
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12.

Przygotowanie i umieszczenie w serwisie nowych wiadomosci oraz zaktualizowanie istniejacej
zawarto$ci powinno nastgpowa¢ w mozliwie najkrétszym czasie od zdarzenia powodujacego
obowigzek umieszczenia informacji, najpdzniej w ciggu dwdch dni roboczych. Wyjatkiem sa
informacje, ktére powinny by¢ publikowane badz aktualizowane z wyprzedzeniem (np.
zapowiedzi wydarzen, zaproszenia na spotkania lub konferencje), oraz informacje wymagajace
dhuzszego czasu na ich przygotowanie.

Kazda zawarto$¢ przed umieszczeniem w serwisie powinna by¢ zatwierdzona przez kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej zostata wytworzona. Tryb akceptacji ustalajg kierownicy
zobowigzanych komorek organizacyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych powierzaja wyznaczonym pracownikom obowigzki
redaktorow odpowiedzialnych za zamieszczanie i1 aktualizacj¢ zawarto$ci serwisu internetowego
I wystepuja do redaktora naczelnego (lub administratora bezpieczenstwa informacji) o nadanie
im stosownych uprawnien. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych o nadanie uprawnien redaktora wystepuje bezposredni przetozony.

Redaktorzy umieszczajg przygotowana i zaakceptowang zawarto$¢ w tej czesci serwisu
internetowego, do ktorej posiadajg uprawnienia i ktora jest odpowiednia ze wzglgdu na rodzaj

I tre§¢ zawartosci.

Po umieszczeniu zawarto$ci w systemie redaktor monitoruje, czy zawarto$¢ zostata przez
redakcje serwisu opublikowana, czy skierowana do poprawy.

. Publikacja zawartosci umieszczonej w serwisie

Publikacji zawarto$ci umieszczonej w serwisie dokonuje redakcja serwisu.

Tryb publikacji zawarto$ci umieszczonej w serwisie okresla redaktor naczelny.

Redakcja serwisu na biezaco kontroluje dziennik aktywnosci redaktoréw, zawierajacy
informacje o zawarto$ci oczekujacej na publikacj¢ w serwisie i podejmuje decyzje o publikacji
lub skierowaniu zawarto$ci do poprawy.

Akceptacja do publikacji polega na weryfikacji zawartosci pod wzgledem:

e zgodnosci z polityka informacyjng urzedu / instytucji

e sprawdzeniu, czy zawarto$¢ zostata umieszczona we wlasciwym miejscu serwisu,

e poprawnosci jezykowe;,

e 7zgodnos$ci z wymogami dostgpnosci,

Akceptacja grafiki i innych mediéw polega na ich weryfikacji pod wzgledem:

e zgodnosci z przepisami o prawach autorskich i ochronie danych osobowych,

e wplywu na zachowanie spdjnosci graficznej serwisu

e zgodnos$ci z wymogami dostepnosci.

Jezeli zawartos¢ wymaga niewielkich poprawek, sg one nanoszone przez redakcje.

W przypadku, gdy redakcja uzna, iz umieszczona w serwisie zawarto$¢ wymaga wigkszej
ingerencji i zmian, wstrzymuje jej publikacje i powiadamia redaktora o powodach wstrzymania
publikaciji.

Zawartos¢, ktora zostata zaakceptowana, jest publikowana przez redakcje.

Redakcja decyduje o zamieszczeniu w innych miejscach serwisu tgczy do opublikowane]
zawartosci.

W przypadku wstrzymania publikacji, redaktor wstrzymanej zawartosci dokonuje niezwtocznie
niezbednych poprawek, a nastepnie powiadamia o ich wprowadzeniu redakcjeg.

Redakcja akceptuje do publikacji zawarto§¢ umieszczong w serwisie do godz. 14:00. Informacje
umieszczone w serwisie po godzinie 14:00 sg akceptowane w pierwszej kolejnosci nastgpnego
dnia roboczego.

W wyjatkowych przypadkach redakcja publikuje zawarto$¢ przekazang poczta elektroniczng lub
na nosniku elektronicznym. Zawartoscig tak przekazang redakcja zajmuje si¢ w drugiej
kolejnosci, po akceptacji zawartosci umieszczonej w serwisie przez redaktorow.
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4. Wycofanie z publikacji i zakonczenie publikacji

1.

2.

Za aktualno$¢ zawartosci serwisu odpowiadajg solidarnie redakcja oraz redaktorzy dzialow
odpowiedzialni za jej zamieszczenie.

Decyzje w sprawie zakonczenia publikacji zawartosci podejmujg redaktorzy dziatow, ustalajac
termin zakonczenia publikacji w momencie jej umieszczania w serwisie badz w pozniejszym
czasie.

Decyzje w sprawie wycofania zawartosci z publikacji podejmuje redakcja z inicjatywy wiasnej
w porozumieniu z redaktorami dziatéw lub na wniosek redaktorow dziatow.

Redaktorzy i kierownicy komoérek organizacyjnych mogg wnioskowaé do redakcji o wycofanie
zawartosci z publikacji w drodze kontaktéw roboczych.

W przypadku wycofania zawarto$ci z publikacji redakcja podejmuje rowniez decyzje o sposobie
powiadomienia uzytkownikoéw serwisu o wycofaniu zawartosci z publikacji.

. Umieszczenie zawartosci w archiwum i udostepnianie archiwum

Zawartos¢ wycofana z publikacji oraz zawarto$¢, ktorej termin publikacji wygast, jest
przenoszona do archiwum.

W przypadku zawartos$ci, ktéra zostala wycofana z publikacji ze wzgledu na btedy w tresci,
redakcja opatruje t¢ zawarto$¢ w jej wstepie komunikatem o wycofaniu z publikacji,
zawierajacym wyjasnienie powodu wycofania.

Zawarto$¢ przeniesiona do archiwum moze by¢ udostgpniona uzytkownikom serwisu przez
redakcje, zgodnie z zatwierdzong architekturag zawartosci serwisu.

Historia wersji

1.

2.

Oprogramowanie witryny generuje automatycznie histori¢ wersji zawarto$ci umieszczane;

W serwisie.

Przed opublikowaniem zatwierdzonej do publikacji informacji publicznej redaktor publikujacy
usuwa z historii wszystkie robocze wersje informacji.

Po opublikowaniu informacji publicznej w historii wersji nie wolno dokonywaé¢ zmian nawet,
jezeli poprawki dotyczyty korekty drobnych usterek, np. poprawy btedu interpunkcyjnego czy
ortograficznego.
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Procedura przygotowania informacji publicznej do publikaciji

Procedura przygotowania informaciji publicznej do publikacji moze stanowi¢ odrebng instrukcje
albo integralny element regulaminu wydawania serwisu bgdz dokumentu regulujgcego
procedure umieszczania, publikacji i aktualizacji zawarto$ci serwisu.

Stownik pojecé

informacja publiczna: kazda informacja o sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z p6zn. zm.) lub uregulowan wewnetrznych;

dokument urzedowy: tres¢ o$wiadczenia woli lub wiedzy, utrwalona i podpisana w dowolnej
formie przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu przepiséw Kodeksu karnego, w ramach
jego kompetencji, skierowana do innego podmiotu lub ztozona do akt sprawy (art. 6, pkt 2
ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r., Dz. U. Nr 112, poz. 1198
Z pozn. zm.);

uzyteczno$¢ informacji: przydatnos¢ informacji dla informowanych ze wzgledu na mozliwosé¢
jej wykorzystania dla zaspokojenia potrzeb wtasnych lub w interesie publicznym;

istotnos$¢ informacji: doniostos¢, waznos¢ informacji ze wzgledu na jej wptyw na decyzje
informowanych badz konsekwencje, jakim moga podlegac;

rzetelno$¢ informacji: obiektywizm, bezstronno$¢, solidnosé¢, kompletno$¢, zgodnos¢ z faktami
I stanem prawnym,

aktualnos$¢ informacji: cecha informacji polegajgca na tym, ze przedstawiony w niej stan rzeczy
dotyczy terazniejszosci albo obowigzuje w danej chwili;

spojnos¢ informacji: cecha informacji polegajaca na tym, ze wszystkie jej elementy sa ze soba
logicznie powigzane, dotyczg tego samego tematu;

dostepnos¢ informacji: cechy informacji stanowigce o tym, ze moze by¢ postrzegana,
przegladana i rozumiana przez wszystkich uzytkownikoéw, niezaleznie od ich cech lub
niepetnosprawnosci, a takze niezaleznie od wasciwos$ci uzywanego przez nich oprogramowania
1 sprzgtu

nalezyta starannos¢: przygotowanie w sposob najlepszy z mozliwych, z dbatoscia

0 poprawnos¢ pod wzgledem tresci 1 formy, zgodno$¢ z wiarygodnymi zrédtami, kompletnos¢.

Przygotowanie informacji publicznej

Pracownik, ktory w ramach swoich kompetencji wytwarza informacje publiczne podlegajace
publikacji w serwisie internetowym [nazwa podmiotu]

redaguje tre$¢ informacji, kierujac si¢ zasadami: uzytecznosci, istotnosci, rzetelnosci, aktualnosci
1 spOjnosci,

bada zrozumialo$¢ informacji za pomoca narzedzi specjalistycznych (jasnopis.pl, logios.pl)

I dostosowuje ja tak, aby odpowiadata standardowi jezyka zalecanego w komunikacji publicznej
(3 klasa trudnosci wedtug narzedzia jasnopis, FOG 9-10 wedtug narzgdzia logios),

opracowuje wersje elektroniczng informacji, korzystajac z narzgdzi swojego konta redakcyjnego
w serwisie internetowym lub serwisu testowego,

przygotowuje 1 osadza w wersji elektronicznej ilustracje 1 dokumenty urzedowe stanowigce
zalgczniki, jesli s wymagane,

sporzadza dokument publikacji w serwisie internetowym (wydruk komputerowy),

poddaje dokument publikacji procedurze akceptacji.
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Akceptacja informacji publicznej do publikacji
Informacje¢ publiczng akceptuje do publikacji przetozony pracownika, ktéry wytworzyt informacje
publiczna, albo pracownik, jesli posiada takie uprawnienie.

Akceptacja do publikacji polega na ocenie przygotowania informacji z nalezytg starannoscig 1 jej
weryfikacji pod wzgledem poprawnosci merytorycznej i jezykowe;j.

Akceptujacy informacje do publikacji oznacza w metryczce informacji:

e date przekazania informacji do zamieszczenia w serwisie internetowym,

e tozsamo$¢ osoby, ktora informacje wytworzyta,

e tozsamos$¢ osoby, ktora odpowiada za jej tres¢ i przekazata dokument do zamieszczenia
W serwisie internetowym.

Metryczka informacji publicznej

SYQNALUIA: oo e

1. Nazwa komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta i przechowuje informacje

2. Wytworzenie informacji

Data wytworzenia Imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktora wytworzyta informacje Podpis

3. Zatwierdzenie do publikacji

Data zatwierdzenia Imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktéra zatwierdzita informacje Podpis

4. Publikacja informacji

Data otrzymania Data publikacji Imig, nazwisko redaktora serwisu Podpis

5. Wykaz zatgcznikow

Nazwa pliku zalgcznika Zawarto$¢ pliku

6. Uwagi:
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Kompetencje redaktora naczelnego serwisu

Powierzajgc funkcje redaktora naczelnego serwisu internetowego, trzeba sprecyzowac zakres
czynnosci, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia redaktora naczelnego. Oto przyktad ich okreslenia.

Zakres czynnosci

Redaktor naczelny serwisu internetowego [nazwa podmiotu]:

1.

2.

decyduje o catoksztalcie dziatalno$ci redakcji serwisu i kieruje dziatalnoscig redakcji oraz
koordynuje dziatania zespotu redakcyjnego i redaktoréw serwisu;

okresla standardy publikowania informacji w serwisie i egzekwuje ich realizacj¢ przez cztonkoéw
zespotu redakcyjnego i redaktorow serwisu;

dba 0 wysoki poziom merytoryczny publikowanych materiatdéw oraz przestrzeganie przez
redakcj¢ prawa prasowego i innych uregulowan prawnych;

zarzadza strukturg serwisu, architekturg informacji i trescig serwisu;

organizuje szkolenia i spotkania zespotu redakcyjnego i redaktorow serwisu;

analizuje i weryfikuje zgtaszane do publikacji materiaty pod katem ich uzytecznosci, istotnosci,
rzetelno$ci, aktualnosci i dostepnosci;

nadzoruje wprowadzanie i publikowanie informacji w serwisie, kontroluje codziennie — w dniach
roboczych — dziennik zmian w serwisie internetowym;

wspotpracuje z operatorem systemu informatycznego w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania serwisu oraz niezwlocznego usuwania stwierdzonych awarii i nieprawidtowosci;
przedktada raz w roku organowi zarzadzajacemu raporty z przeprowadzonych kontroli realizacji
celéw 1 funkcji serwisu oraz realizacji standardéw dostepnosci.

Zakres odpowiedzialnosci

Redaktor naczelny serwisu internetowego odpowiada przed [nazwa organu zarzadzajacego] za:

1.
2.

3.

o~

realizacje celow i funkcji serwisu internetowego [nazwa podmiotu];

uzyteczno$¢, istotnos¢, rzetelnosé, aktualnosé, spojnose 1 dostepnos¢ informacji zamieszczanych
W serwisie;

przestrzeganie prawa prasowego i innych aktow prawnych regulujacych wydawanie serwisow
internetowych przez organa i podmioty publiczne;

skuteczng promocj¢ serwisu, w tym za posrednictwem mediow spolecznosciowych;
podnoszenie kwalifikacji pracownikow [nazwa podmiotu] w zakresie tworzenia uzytecznej

i dostgpnej zawartosci serwisu internetowego;

przekazywanie ministrowi wlasciwemu ds. administracji publicznej informacji niezb¢dnych do
zamieszczenia na stronie gtoéwnej BIP oraz powiadamianie ministra o zmianach tresci tych
informacji.

Zakres uprawnien

Redaktor naczelny serwisu internetowego [nazwa podmiotu] ma nast¢pujgce uprawnienia:

1.

2.

nadawania, wycofywania oraz czasowego zawieszania uprawnien do aktualizowania zawartosci
serwisu pracownikom [nazwa podmiotu];

wycofania z publikacji kazdego elementu zawartosci serwisu, ktory nie spetnia przyjetych
standardow uzytecznosci, istotnosci, aktualnosci 1 dostgpnosci;

wezwania redaktoréw odpowiedzialnych do uaktualnienia zawartosci dziatow, za ktore
odpowiadaja, oraz usuniegcia w trybie pilnym usterek i niedociaggni¢¢ stwierdzonych

W zamieszczonych przez nich materiatach;
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4. wnioskowania do [nazwa organu zarzadzajacego] o wyrdznienia i sankcje wobec pracownikow
[nazwa podmiotu], w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci redaktoréw serwisu.
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Kompetencje administratora serwisu internetowego

Administrator stron internetowych dba infrastrukture techniczng serwiséw, sprawne i poprawne
dziatanie, aktualizacje i modyfikacje oprogramowania, bezpieczenstwo systemu, dostosowanie
do potrzeb uzytkownikéw z dysfunkcjami.

Ponizej przedstawiamy propozycje okreslenia zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien administratora stron internetowych.

Zakres czynnosci

Administrator stron internetowych [nazwa podmiotu]:

1. monitoruje poprawno$¢ dziatania i dostepnos¢ serwisu internetowego, a w przypadku
probleméw podejmuje czynnosci niezbedne do ich rozwigzania i przywrdcenia sprawnosci
systemu;

2. zarzadza narz¢dziami i oprogramowaniem zwigzanym z funkcjonowaniem serwisu
internetowego, instaluje je, konfiguruje i aktualizuje;

3. wspdlpracuje z dostawca ustug hostingowych w celu zapewnienia prawidlowego dziatania
serwisu 1 niezwlocznego usuwania usterek i awarii;

4. analizuje ruch na stronach internetowych, obcigzenie serwera i wydajnos¢ serwisu, podejmuje
czynnosci zmierzajace do zmniejszenia obcigzenia serwera i poprawy wydajnosci serwisu;

5. widraza polityke bezpieczenstwa systemu informatycznego w odniesieniu do serwisu
internetowego, a jesli polityka bezpieczenstwa nie istnieje lub nie uwzglednia wszystkich
istotnych aspektow bezpieczenstwa serwisu internetowego i reagowania na incydenty, inicjuje
jej opracowanie;

6. monitoruje integralnos$¢ plikdw na serwerze oraz prob i rodzajow atakdéw, w razie potrzeby
podejmuje przeciwdziatania podnoszace poziom bezpieczenstwa serwisu;

7. nadaje, modyfikuje i usuwa uprawnienia do korzystania z paneli redakcyjnych

i administracyjnych serwisu, nadzoruje wykorzystanie i ochrone indywidualnych loginéw oraz

haset dostepu do paneli redakcyjnych 1 administracyjnych;

tworzy i archiwizuje kopie zapasowe serwisu;

9. w przypadku incydentow powodujacych przestdj w dzialaniu serwisu lub naruszajacych jego
integralno$¢, wdraza procedury reagowania na incydenty.

2

Zakres odpowiedzialnosci

Administrator stron internetowych odpowiada przed [nazwa organu zarzadzajacego] za:

1. poprawne funkcjonowanie oprogramowania serwisu;

2. zapewnienie bezpieczenstwa serwisu i przetwarzanych informacji;

3. zapobieganie incydentom i przestojom;

4. organizowanie swojej pracy zgodnie z zasadami 1 przepisami BHP, ochrony ppoz., ergonomii,
ochrony srodowiska oraz bezpieczenstwa danych i procesoOw przetwarzania informacji.

Zakres uprawnien

Administrator stron internetowych [nazwa podmiotu] ma nast¢gpujace uprawnienia:

1. natychmiastowego wycofania z publikacji kazdego elementu zawartosci serwisu, ktéry powoduje
btedy w jego dziataniu;

2. zablokowania konta uzytkownika, ktérego dziatania zagrazaja bezpieczenstwo serwisu badz
powoduja bledy w jego dziataniu;

O swoich decyzjach administrator informuje niezwlocznie redaktora naczelnego serwisu.
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Kompetencje redaktora dziatu

W wiekszych serwisach czesto konieczne jest wyznaczenie redaktorow dziatow. Przedstawiamy

przyktadowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien, ktére mozna wykorzystac

w opisie stanowiska lub zakresie czynnosci pracownika, ktéremu powierzono zadania zwigzane
z wydawaniem serwisu internetowego.

Zakres czynnosci

Redaktor dziatu serwisu internetowego [nazwa podmiotu]:

1.

koordynuje dziatania redaktoréw odpowiedzialnych za przygotowanie i publikacje informacji

w dziale, do ktorego zostali wyznaczeni przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresem
dziatania macierzystej komoérki organizacyjnej;

nadzoruje zachowanie zgodnoS$ci publikowanych w dziale informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spojnosci;

udziela wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym z informacjami
opublikowanymi w tych dziatach serwisu, za ktore odpowiada;

zglasza redaktorowi naczelnemu i przetozonemu komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje,
potrzebe zmian zakresu informacji udostepnianych w serwisie, zmian w sposobie ich
przygotowywania i przekazywania do publikacji;

zglasza redaktorowi naczelnemu lub bezposrednio administratorowi technicznemu zauwazone
problemy i nieprawidtlowosci w funkcjonowaniu serwisu lub zaplecza administracyjnego;
wspotpracuje z innymi pracownikami komorki organizacyjnej w zakresie zwigzanym

z publikowaniem w serwisie informacji, za ktorych wytworzenie lub przechowywanie sg oni
odpowiedzialni;

uczestniczy w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego serwisu,
przekazuje uzyskane podczas nich informacje i instrukcje wspotpracownikom odpowiedzialnym
za tworzenie i umieszczanie informacji w serwisie;

przechowuje kopie kart informacyjnych informacji, ktore zostaty opublikowane w serwisie
internetowym przez redaktorow dziatu, ktory nadzoruje.

Zakres odpowiedzialnosci

Redaktor dziatu serwisu internetowego [nazwa podmiotu] odpowiada przed [Oznaczenie
przetozonego] oraz przed redaktorem naczelnym serwisu za:

1.
2.

systematyczng aktualizacj¢ informacji w dziale serwisu, ktory nadzoruje;
uzyteczno$¢, rzetelno$é, aktualno$é, spdjnosc i dostepnos¢ informacji zamieszczanych w dziale
serwisu, ktory nadzoruje.

Zakres uprawnien

Redaktor dzialu serwisu internetowego [nazwa podmiotu] ma nastgpujace uprawnienia:

1.

2.

zatwierdzania do publikacji (publikowania) zawarto$ci zamieszczonej przez redaktoréw dziatu,
ktéry nadzoruje;

wstrzymania do czasu poprawienia usterek publikacji kazdego materiatu, ktory nie spetnia
przyjetych standardow uzytecznosci, istotnosci, aktualnosci 1 dostgpnosci.

str. 17



Zobowigzanie pracownika do umieszczania w serwisie
internetowym informacji z obszaru kompetencji pracownika

Zadania zwigzane z wytwarzaniem informacji publicznych i redagowaniem serwisow
internetowych urzeddw i innych podmiotéw realizujgcych zadania publiczne sg zwykle
dodatkowymi powinnosciami pracownikéw tych instytuciji.

Zobowigzanie pracownika do przygotowywania i umieszczania informaciji publicznych w serwisie
internetowym moze by¢ wpisane do zakresu czynnosci stuzbowych pracownika albo stanowi¢
element opisu stanowiska pracy.

Zobowigzanie moze mie¢ nastepujgcg postac:
Zakres czynnosci

Do zakresu czynnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku [nazwa stanowiska] nalezy:

1. opracowywanie informacji publicznych z zakresu kompetencji stuzbowych pracownika;

2. umieszczanie i po zatwierdzeniu publikacja wytworzonych informacji publicznych w serwisie
internetowym,

albo
3. niezwloczne przekazywanie wytworzonych i zatwierdzonych informacji publicznych do
publikacji redaktorowi serwisu internetowego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik odpowiada przed [nazwa przetozonego / organu zarzadzajacego] za:

1. uzyteczno$¢, istotnos¢, rzetelnosé, aktualnosé, spdjnosc i dostgpnos¢ wytwarzanych przez siebie
informacji publicznych

2. niezwloczne przekazywanie do publikacji / publikowanie zatwierdzonych informacji
publicznych

Zakres uprawnien

Pracownik ma prawo do:
1. uzyskania szczegotowych instrukcji 1 wyjasnien dotyczacych stosowania standardow
wytwarzania i publikowania informacji publicznych, w tym standardéw dostgpnosci.
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Zlecenie wykonania lub modyfikacji serwisu internetowego

Urzedy i instytucje publiczne powierzajgce wykonanie lub modyfikacje serwisu internetowego
podmiotowi zewnetrznemu powinny zadba¢, aby wykonawca dostarczyt produkt spetniajgcy
wymogi dostepnosci, dostosowany do potrzeb osoéb zagrozonych wykluczeniem cyfrowym.

Ponizej przedstawiamy przyktadowy zapis klauzul i wymagan, jakie mogg sie znalez¢
w dokumentach, na podstawie ktorych firma webmasterska realizuje zamdwienie (np.
w umowie, w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia).

Klauzule ogdlne

1.

Wykonawca oswiadcza, ze posiada wiedze, kwalifikacje i umiejetnosci zapewniajace
wykonanie przedmiotu umowy na najwyzszym poziomie, wedtug standardéw i norm
stosowanych w tym zakresie tak, aby umowa zostata zrealizowana zgodnie z celem, dla ktérego
zostata zawarta.

Wykonawca o$wiadcza, ze wykona prace w sposob staranny, sumienny i prawidtowy, zgodnie
ze specyfika dzieta oraz informacjami i wytycznymi ze strony Zamawiajgcego.

Wykonawca zapewni dziatanie serwisu umozliwiajgce spetnianie wszystkich kryteriow
dostepnosci co najmniej na poziomie A i AA, okreslonych w dokumencie WCAG 2.0,
wyszczegolnionych w zataczniku nr 4 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia
2012 w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz.U. z 16 maja 2012 poz. 526).

Jezeli wytyczne WCAG 2.0 dopuszczaja wyjatki (odstepstwa) od wskazanych

W charakterystykach kryteriow sukcesu, wykonawca moze zapewnia spetnienie kryterium

W wymaganym zakresie (z uwzglednieniem odstepstw).

Wykonawca zobowiagzuje si¢ dolaczy¢ do dokumentacji technicznej przedmiotu zamowienia
raport z przeprowadzenia wewngtrznego audytu dostepnosci, potwierdzajagcego wykonanie
serwisu zgodnie z zasadami 1 wytycznymi WCAG 2.0 oraz okre§lonymi ponizej szczegélowymi
wymaganiami technicznymi i funkcjonalnymi.

Szczego6towe wymagania techniczne i funkcjonalne

1.

2.

~

Kod HTML i CSS serwisu generowany przez szablon oraz edytor wizualny powinien by¢
zgodny ze standardami HTML5 i CSS3.

Wszystkie istotne obszary strony serwisu muszg by¢ opisane w kodzie HTML atrybutami role
zgodnie ze specyfikacja WAI-ARIA.

Kolejnos¢ nawigacji oraz czytania, okreslona kolejnoscig zrédtowa (zdefiniowang w kodzie
HTML) musi by¢ logiczna 1 intuicyjna.

Elementy tresci generowanych automatycznie (np. spisy tresci, wykazy odnos$nikéw) musza
prezentowac¢ powigzane informacje w zrozumiatej logicznej kolejnosci.

Na kazdej stronie musi by¢ zapewniony mechanizm (ukryte menu widoczne dla czytnikow
ekranu) umozliwiajacy pomijanie blokow tresci powtarzanych na wielu stronach i przeskok bez
przetadowania strony do gtdbwnego menu nawigacyjnego, do tresci gtownej, do tresci pobocznej
oraz do wyszukiwarki.

Oprdocz menu 1 wyszukiwarki muszg istnie¢ dodatkowe elementy nawigacyjne umozliwiajace
zlokalizowanie poszukiwanej tresci, na przyklad: mapa witryny, dodatkowe menu lokalne,
chmury tagow, zestawy taczy do tematéw pokrewnych.

Na wszystkich stronach serwisu nalezy umiesci¢ $ciezke powrotu (bread crumb).

W menu nalezy zastosowaé wyroznienie stanu kolorem i1 dodatkowo znakiem graficznym, np.
strzatka, podkresleniem.

Wszystkie menu w witrynie 1 inne elementy nawigacyjne muszg wystepowac zawsze w tym
samym porzadku i w tym samym miejscu.
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10. Wszystkie generowane automatycznie elementy identyfikacyjne stron (nagtowki, etykiety)
muszg zachowac taki styl, aby elementy o takiej samej funkcjonalnos$ci byly identyfikowane
w taki sam sposob.

11. Przemieszczanie si¢ miedzy pozycjami menu za pomocg klawiszy tabulatora badz strzatek oraz
przemieszczanie si¢ miedzy polami formularzy musi nastgpowac w logicznej kolejnosci.

12. Kod elementéw nawigacyjnych (np. menu, modutow z zestawami odnos$nikéw) generowanych
automatycznie musi by¢ oparty na znacznikach list nieuporzadkowanych.

13. System musi umozliwia¢ nadawanie stronom unikalnych tytutow osadzanych w znaczniku title,
wskazujacych ich gtowna tres¢. Opcje konfiguracyjne muszg umozliwia¢ automatyczne
dotaczanie do tytutow stron tytutu (nazwy) witryny 1 ustawianie kolejnosci ich wyswietlania.

14. Tytuly (nagtowki) generowane automatycznie, takie jak tytuty stron, tytuty kategorii, tytuly
podstawowych elementow tresci (artykul, pozycja katalogowa), tytuly pobocznych tresci musza
by¢ oznakowane nagtdéwkami sygnalizujagcymi ich potozenie w hierarchii tresci witryny (tytuty
stron — H1, tytuty kategorii i podstawowych elementow tresci — H2, tytuty pobocznych
elementow tresci — H3).

15. Nie mogg by¢ stosowane mechanizmy, ktore powoduja automatyczng zmian¢ kontekstu przy
zmianie ustawien jakiegokolwiek komponentu interfejsu uzytkownika.

16. Zaden komponent strony nie moze powodowa¢ zmiany kontekstu po zaznaczeniu tego
komponentu fokusem.

17. Dynamiczne zmiany tresci jak np. komunikaty w okienkach dialogowych, ostrzezenia, itp.,
odbywajace si¢ bez przetadowania strony musza by¢ opatrzone odpowiednimi atrybutami ARIA.

18. Wszystkie funkcjonalno$ci 1 tres¢ witryny musza by¢ dostepne z interfejsu klawiatury bez
wymogu okreslonego czasu uzycia poszczegoélnych klawiszy.

19. Podczas nawigacji po witrynie za pomoca klawiatury musi by¢ widoczny fokus.

20. Kod nie moze generowac ,,putapek na klawiature” — jesli fokus klawiatury mozna przenies¢ do
jakiego$ komponentu strony, to musi rowniez istnie¢ mozliwos$¢ opuszczenia tego elementu za
pomoca klawiatury.

21. Oprogramowanie musi zapewnia¢ mozliwo$¢ opisywania grafik i multimediow tekstem
alternatywnym bez koniecznos$ci uzywania trybu HTML i1 znajomosci znacznikow HTML.

22. Wszystkie elementy graficzne uzyte w celach dekoracyjnych winny by¢ osadzone za pomoca
instrukcji CSS lub posiada¢ pusty atrybut alt (alt="") .

23. Obrazy wykorzystywane jako punktory w listach w miejscu opisu alternatywnego powinny
zawiera¢ jaki$ znak interpunkcyjny, np. minus oddajacy role pelniong przez element graficzny.

24. Serwis musi by¢ wyposazony w odtwarzacz tresci audio 1 wideo dostgpny dla osob
niepetnosprawnych, w tym dla osob korzystajacych wylacznie z klawiatury oraz niewidomych
uzytkownikoéw czytnikéw ekranu.

25. Uzytkownik musi mie¢ mozliwos¢ kontroli glosnosci dzwigku we wszystkich przypadkach
uzycia, w tym takze w przypadku muzyki w tle.

26. Jesli w serwisie zostang osadzone nagrania dzwigkowe lub filmy, muszg zawiera¢ transkrypcje
lub napisy albo alternatywe przedstawiajaca t¢ samg tresc.

27. Zadne treéci nie mogg by¢ przedstawione tylko za pomoca grafiki, jezeli ta sama tre$¢ moze by¢é
zaprezentowana przy uzyciu tekstu. Wyjatkiem jest tekst, ktory jest czgécig logo lub nazwy
wlasnej produktu.

28. Cele odnosnikow muszg wynikac z tresci odnosnikow lub atrybutu title. Oprogramowanie musi
umozliwia¢ dodanie do odnos$nikéw tytutu (atrybutu title) bez koniecznos$ci uzywania trybu
HTML i znajomosci jezyka HTML.

29. Odno$niki bedace czgscig nawigacji jak np. rozwinigcia artykutow (,,wiecej”, ,,czytaj wigcej”™)
muszg by¢ automatycznie uzupelniane tak, aby byly zrozumiate i jednoznacznie informowaty
uzytkownika, dokad go zaprowadzg lub jaka akcja zostanie wykonana.

30. Odnos$niki umieszczone w artykutach i innych tresciach muszg si¢ odrézniac¢ od pozostatego
tekstu nie tylko kolorem, ale dodatkowo np. podkresleniem, specjalng ikona.
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31. Odnos$niki otwierajace strony w nowym oknie muszg by¢ oznaczone w sposob widoczny dla
czytnikow ekranu, np. specjalng ikong z atrybutem title.

32. Na wszystkich stronach (we wszystkich wersjach stylistycznych) musi by¢ zachowany kontrast
miedzy pierwszym a drugim planem (ttem) na poziomie minimalnym 4,5:1.

33. Strong nalezy wyposazy¢ w trzy wysokokontrastowe wersje szablonu dla 0séb z wadami wzroku
(czarno-biatg/biato czarng, czarno-zo6tta i niebiesko-z06ttg).

34. Strona musi by¢ wyposazona w przetagcznik umozliwiajacy uzytkownikom dostosowanie
rozmiaru czcionki w sposob niepowodujacy utraty zawartosci lub funkcjonalnosci serwisu.

35. Przelaczniki zmiany rozmiaru czcionki musza by¢ dostepne z poziomu klawiatury.

36. Wszystkie moduly automatycznie przesuwajace, przewijajace tresci lub migocace musza
posiada¢ mechanizm, ktory pozwoli na ich zatrzymanie lub ukrycie.

37. Nie mogg by¢ prezentowane tresci zwickszajgce ryzyko napadu padaczki, czyli takie, ktore
migaja wiecej niz 3 razy na sekundeg.

38. Jezeli istniejg dziatania uzaleznione od limitu czasu, to musi istnie¢ mozliwo$¢ dostosowania
czasu do potrzeb odwiedzajacego, np. w przypadku funkcji transakcyjnych, w ktérych wazny
jest uptywajacy czas sesji, nalezy zainstalowa¢ dodatek sygnalizujacy uptyw czasu sesji
I ostrzegajacy przed zamknigciem sesji.

39. System musi zapewnia¢ mozliwo$¢ tworzenia dostgpnych formularzy przez osoby nieznajace
HTML.

40. Wszystkie pola formularza do wprowadzenia tre$ci musza by¢ oznaczane zrozumiatymi
etykietami lub instrukcjami.

41. Informacja o polach wymaganych w formularzach oraz wykrytych bt¢dach nie moze by¢
przekazana tylko kolorem, musi by¢ sygnalizowana takze w inny sposob, np. dodatkowym
opisem.

42. Jezeli w formularzach zostanie wykryty automatycznie blad, system musi wskazywac btednie
wypehiony element, a uzytkownik otrzymaé¢ komunikat opisujacy blad, a jesli to mozliwe takze
sugestie dotyczace sposobu jego poprawy.

43. Jezeli zaimplementowano formularze zachowujace si¢ tak, ze po wprowadzeniu danych
nastepuje automatyczna zmiana kontekstu (np. w ankietach, testach), uzytkownicy muszg by¢
uprzedzeni stosownym komunikatem o takim zachowaniu.

44. W formularzach stuzacych do przeprowadzenia operacji o znaczeniu prawnym lub finansowym
nalezy wdrozy¢ wszystkie mozliwe $rodki zapobiegajace bledom w wypetnieniu,

W szczegdlnosci ,.krok srodkowy”, umozliwiajacy sprawdzenie poprawnosci danych przed ich
wystaniem.

45. W celu ochrony formularzy przed spamem musi by¢ zastosowane rozwigzanie dostepne takze
dla osob niepetnosprawnych. W przypadku zastosowania CAPTCHA, nie moze to by¢
rozwigzanie oparte wylacznie na wzroku lub stuchu.

46. Jezyk naturalny musi by¢ oznaczony automatycznie w kodzie HTML kazdej strony na podstawie
ustawienia w konfiguracji witryny. Na stronach innoj¢zycznych rowniez musi nastgpowac
automatyczne przelaczenie oznaczenia jezyka.

47. Oprogramowanie musi umozliwia¢ oznaczanie atrybutem lang elementéw innojezycznych
umieszczonych wewnatrz artykutéw i innych tresci.

48. W strukturze tre$ci nalezy przewidzie¢ miejsce na stron¢ ze stownikiem wyrazoéw trudnych
I skrotow.

49. Wszystkie tresci 1 ushugi serwisu muszg by¢ dostepne takze przy wytaczonej obstudze
JavaScript.

50. Filmy wideo w jezyku migowym dodane do wskazanych treSci musza by¢ wykonane w Polskim
Jezyku Migowym przez osoby posiadajace certyfikat biegtej znajomosci jezyka migowego
I doswiadczenie w ttumaczeniach audiowizualnych.

str. 21



Zlecenie badania dostepnosci serwisu internetowego

Wykonanie profesjonalnego audytu dostepnosci serwisu internetowego wymaga odpowiednich
kompetencji i warunkéw. Ponizej przedstawiamy przyktad oczekiwan i wymagan, jakie mogg sie
znalez¢ w zapytaniu ofertowym.

Uwaga: Roéwnoczesnie z zamowieniem przeprowadzenia audytu dostepnosci mozna ztozyé
zamowienie na:

a) doradztwo z zakresu dostepnosci budowanej strony,

b) konsultacje w zakresie dostepnosci strony podczas wdrazania zalecen audytu,

c) reaudyt wykonywany po wdrozeniu zalecen okreslonych w raporcie z audytu.

d) szkolenie dla administratorow i redaktorow serwisu.

Okreslenie przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie audytu dostgpnosci serwisu internetowego
opublikowanego pod adresem [adres serwisu] zgodnie ze standardem WCAG 2.0 AA okreslonym
w zatgczniku nr 4 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

Uszczegétowienie przedmiotu zamowienia

Przez audyt dostepnos$ci rozumiane jest badanie serwisu internetowego obejmujace:

o analize ekspercka polegajaca na ocenie zgodno$ci rozwigzan zastosowanych w serwisie
z zasadami, wytycznymi 1 kryteriami sukcesu okreslonymi w standardzie WCAG 2.0,

e analize do$wiadczenia uzytkownikéw, w tym uzytkownikdéw niepelnosprawnych
(niewidomych, niedowidzacych, ghuchych) skoncentrowane na ocenie zrozumiatosci
| przejrzystosci tresci serwisu oraz fatwosci i wygodzie nawigowania po serwisie
z wykorzystaniem programéw i narzgdzi wspomagajacych osoby niepetnosprawne.

Raport z przeprowadzonego audytu

Efekty audytu wykonawca przedstawi w raporcie zawierajgcym:
e liste osob biorgcych w audycie ze zwigztg charakterystyka ich kompetencii,
e liste przebadanych kluczowych elementow i stron serwisu,
e liste znalezionych bledow i odstgpstw od standardu WCAG 2.0 oraz ich implikacji
dla dostepnosci serwisu,
e rekomendacje, wskazowki 1 propozycje wdrozenia konkretnych rozwigzan naprawczych,
e dokumentacj¢ testowa okreslajaca sposob 1 metode przeprowadzania testow.

Warunki udziatu oferenta w postepowaniu

Zamawiajgcy moze sprecyzowac¢ warunki udziatu oferenta w postepowaniu, ktérych celem jest
wykluczenie z postepowania oferentéw niekompetentnych i doswiadczonych. Poniewaz nie
istniejg obiektywne zewnetrzne certyfikaty posiadania stosownych kompetencji przez oferentow
ustug audytorskich, Zamawiajgcy moze odwotaé sie do swiadectw posrednich, dowodzgcych
doswiadczenia oferenta, zwigkszajgcych gwarancje wyboru rzetelnego wykonawcy.

Ponizej zamieszczamy przyktady klauzul, jakie mogg sie znalez¢ w warunkach udziatu oferenta
w postepowaniu.

Warunkiem udzialu oferenta w postepowaniu jest spetlnienie ponizszych wymogow:

1. Wykonawca posiada zasoby kadrowe niezbedne do wykonania zadania, w tym co najmniej
jednego eksperta legitymujacego si¢ minimum 3-letnim praktycznym doswiadczeniem
W dziataniach na rzecz dostgpnosci przestrzeni cyfrowej, polegajacych na
a) przeprowadzaniu audytow dostepnosci i uzytecznosci,
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b) upowszechnianiu wiedzy z zakresu dostgpnosci, np. prowadzeniu szkolen, publikowaniu
opracowan, wygtaszaniu prezentacji na konferencjach i seminariach,
C) uczestnictwie w pracach organizacji specjalizujacych si¢ w dostepnosci i realizowanych przez
nie projektach
Zlecajacy uzna spelnienie wymagania okreslonego w punkcie 1., jezeli wykonawca przedtozy
10 referencji podmiotow administracji publicznej, na rzecz ktorych w ciggu ostatnich 3 lat
wykonatl audyty dostgpnosci serwiséw internetowych.
Wykonawca posiada wiedze 1 do§wiadczenie niezb¢dne do wykonania zadania wyrazajace si¢
W okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy w tym okresie:
a) wykonaniem co najmniej 5 ustug polegajacych na przeprowadzeniu audytu dostepnosci stron
internetowych dla 0sob starszych i niepetnosprawnych, w tym co najmniej trzech audytow
stron instytucji publicznych

albo

b) wykonaniem lub dostosowaniem do standardow WCAG 2.0 w okresie ostatnich 3 lat co
najmniej 5 serwisOw internetowych, w tym co najmniej trzech dla urzedéw 1 instytucji
publicznych,

albo

€) wykonaniem co najmniej 5 ustug polegajacych na wdrozeniu lub wykonaniu szablonow lub
innych rozszerzen dla systemu CMS, tak by spetniaty kryteria dostgpnosci na poziomie AA.

W celu potwierdzenia spetnienia powyzszych warunkow Oferent zobowigzany jest przediozy¢:

a) dokumenty dowodzace posiadanie minimum 5-letniego do§wiadczenia eksperckiego
W przeprowadzaniu audytow dostepnosci oraz innych dziataniach eksperckich (doradztwie,
szkoleniu, publikacjach, uczestnictwie w pracach organizacji branzowych).

b) wykaz wykonanych ushug z podaniem ich przedmiotu, odbiorcéw, wartosci, dat wykonania
oraz zalaczy¢ dokumenty potwierdzajace, ze ustugi zostaty wykonane nalezycie.
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Oswiadczenie o dostepnosci

Wydawcy serwisow internetowych zachecani sg do wdrazania wytyczny WCAG 2.0
i umieszczania na swoich stronach oswiadczenia o dostepnosci.

Zawarto$¢ odwiadczenia o dostepnosci zalezy od wydawcy serwisu. Nie istnieje obowigzujacy
schemat takich oswiadczen, ale w dokumencie WCAG 2.0 znajdziemy kilka wskazéwek
odnoszacych sie do zawartosci oswiadczenia. Jednak jesli takie oswiadczenie zostanie
wykonane, wtedy musi zawiera¢ nastepujgce informacje:

o date stwierdzenia

o tytut wytycznych, wersje oraz adres URI (,Wytyczne dla dostepnosci tresci internetowych
2.0” pod adresem http://www.w3.0rg/TR/2008/REC-WCAG20-20081211/ (wersja
anglojezyczna)

e osiggniety poziom zgodnosci (Poziom A, AA lub AAA).

e zwiezty opis stron internetowych, np. lista adreséw URI objetych o$swiadczeniem, wraz
z adnotacja, czy wigczone sg réwniez poddomeny.

e Lista uwzglednionych technologii tworzenia tresci internetowych.

Uwaga: Jesli wykorzystywane jest logo zgodnoséci, oznacza to de facto oswiadczenie zgodnosci
i wowczas musi ono wystgpi¢ razem z wymaganymi, wyzej wymienionymi skladowymi
o$wiadczenia zgodnosci.

Oprocz wymaganych elementéw sktadowych oswiadczenia, warto rozwazy¢ umieszczenie
dodatkowych przydatnych dla uzytkownikéw informaciji, na przykitad:

o liste spetnionych kryteriéw sukcesu, wyzszych niz zawarty w oSwiadczeniu poziom
zgodnosci,

o liste poszczegodlnych technologii, ktére ,sg wykorzystywane, ale nie sg uwzgledniane
w ocenie zgodnosci”,

o liste programow uzytkownika, w tym technologii wspomagajacych, wykorzystywanych do
testowania tresci.

¢ informacje na temat wszelkich podjetych krokdéw w celu zwigekszenia dostepnosci, a ktore
wykraczajg poza kryteria sukcesu.

e wersja oswiadczenia zgodnosci

Przyktad oswiadczenia

Prosimy 0 zapoznanie si¢ z O§wiadczeniem o dostgpnosci witryn wydawanych przez [nazwa
podmiotu]. To jest oficjalne o§wiadczenie o dostepnosci (accessibility statement) serwisu [nazwa
serwisu].

Data ustalenia tekstu Oswiadczenia: 15 sierpnia 2015
Data ostatnio wprowadzonych zmian: 15 sierpnia 2015

Chcemy, aby kazdy, kto odwiedza nasz serwis [nazwa serwisu], czul si¢ serdecznie przyjety
I W petni usatysfakcjonowany.

Zgodnos¢ ze standardami. Co w tym celu robimy?

Aby zapewni¢, ze nasz serwis bedzie uzyteczny i dostepny dla jak najszerszej grupy
odwiedzajacych, stosujemy si¢ do wytycznych Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0
— http://www.w3.0org/TR/'WCAG20/, ktére wyjasniaja, co robi¢, aby tresci internetowe byty
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dostepne dla wszystkich ludzi. (Zobacz autoryzowane ttumaczenie WCAG 2.0 na jgzyk polski —
http://fdc.org.pl/wcag?2/)

Wytyczne definiuja trzy poziomy dostgpnosci (A, AA oraz AAA). Jako cel dla serwisu [nazwa
serwisu] postawili$my sobie osiggni¢cie kryteriow sukcesu na poziomie AA oraz wprowadzenie
udogodnien realizujacych niektore standardy dostgpnosci na poziomie AAA.

Wydawca i redakcja serwisu [nazwa serwisu] w swoim dziataniu kierujg si¢ takze
postanowieniami Konwencji Praw Osob Niepetnosprawnych ONZ.

Jak realizujemy Wytyczne dla dostepnosci?

Tworcy, redaktorzy i autorzy naszego serwisu doktadajg wszelkich staran, aby wszystkie strony
spetniaty wszystkie wymagania WCAG 2.0 na poziomie AA.

Kompatybilnos¢ z programami wspomagajacymi osoby niepetnosprawne

Serwis jest w pelni rozpoznawalny przez programy czytajace dla osob niewidomych, takie jak np.
Window-Eyes, JAWS czy NVDA.

Pelna obstuga serwisu mozliwa jest zarowno przy pomocy samej klawiatury, jak i myszki.

Wyglad

Uktad graficzny serwisu jest w catosci opisany przez arkusze stylow kaskadowych (CSS). Ale nawet
jezeli Twoja przegladarka lub urzadzenie, ktérym odczytujesz strony internetowe, nie wspiera CSS
W ogole, cata zawarto$¢ kazdej strony jest nadal tatwa do odczytania.

Na stronach serwisu uzywane sg tylko wzgledne rozmiary czcionek kompatybilnych z ustawieniami
opcji ,,rozmiar tekstu” w przegladarkach graficznych.

Odnosniki

Teksty odnos$nikow sa dobrane w taki sposob, aby w miar¢ mozliwosci byty zrozumiate nawet poza
kontekstem zdania, w ktorym wystepuja. Wiele tgczy zawiera atrybut title opisujacy dany odnosnik
bardziej szczegdtowo, chyba ze tekst Iacza sam w sobie juz doktadnie opisuje dokument docelowy
(tak jak np. tytul artykutu).

Obrazki

Wszystkie obrazki i grafiki prezentacyjne zawierajg opisy alternatywne. Obrazki czysto dekoracyjne
zawierajg pusty atrybut alt. Ztozone grafiki sg opisywane w tresci strony tak, aby ich znaczenie byto
jasne rowniez dla osob, ktdre nie moga zobaczy¢ obrazow.

Udogodnienia

Serwis jest wyposazony w udogodnienia utatwiajace przegladanie tresci przez osoby niedowidzace:
e przetgcznik zmiany rozmiaru czcionki

e przelaczniki zmiany kontrastu

e przelacznik zmiany uktadu strony

e przelgcznik zmiany na ,.tryb nocny”

Zauwazone problemy

Mimo naszych wysitkow, aby spetic jak najlepiej spetni¢ wszystkie wymagania na poziomie AA,
moze si¢ zdarzy¢, ze na niektorych stronach pojawia si¢ rozne usterki.

W szczegbdlnosci moga one dotyczy¢:
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e 2.4.6 Naglowki i etykiety (poziom A). Nagtoéwki muszg by¢ prawidtowo zagniezdzone. Nasza
witryna obshugiwana jest przez system zarzadzania trescig, ktory automatycznie generuje
niekiedy niepoprawnie zagniezdzone nagtowki. Staramy si¢ na biezaco kontrolowac takie
sytuacje, ale bardzo mozliwe, ze nie wychwyciliSmy wszystkich przypadkow.

e 1.1.1. Tres¢ nietekstowa (poziom A). Niepotrzebnie powtorzona tres¢ odnosnika w opisie
alternatywnym ikony. Podobnie jak w poprzednim przypadku, Zrodtem usterki jest
automatycznie generowany opis alternatywny. Systematycznie poprawiamy kod stosowanego
oprogramowania, aby wyeliminowa¢ wszystkie takie sytuacje.

Korzystanie z klawiatury i skrétéow klawiaturowych

Na wszystkich stronach mozna si¢ postuzy¢ klawiszem TAB, aby wywota¢ menu umozliwiajace
pominigcie niektorych elementow strony i przeskoczenie do wybranego obszaru (tresci glownej,
menu, treSci pobocznych - dodatkowych). Klawisz TAB umozliwia przemieszczanie si¢ po
wszystkich aktywnych elementach strony, a kombinacja klawiszy Shift=TAB przemieszczanie si¢
w odwrotnym Kierunku.

Swiadomie zrezygnowali$my z mozliwosci szerszego zastosowania skrotow klawiaturowe, aby
unikna¢ konfliktow z technologiami asystujacymi (np. czytnikami ekrandéw), systemem lub
aplikacjami uzytkownikéw. Niemniej, wszystkie strony serwisu majg zdefiniowanych szes¢
klawiszy skrotow:

e Klawisz 1 - Strona glowna

Klawisz 3 - Menu serwisu (Spis zawartosci)

Klawisz 4 - Wyszukiwanie

Klawisz 8 - Warunki uzytkowania

Klawisz 9 - Kontakt z wydawca

Klawisz 0 - Oswiadczenie o dostgpnosci

W systemie Windows najczesciej wywoluje sie je w kombinacji z klawiszem ALT, a w systemie
Macintosh z klawiszem CMD. W niektorych przegladarkach (np. w Firefox) wystarczy nacisng¢
dang kombinacj¢ klawiszy, w innych (np. Internet Explorer) wymagane jest jeszcze naci$nigcie
klawisza Enter. Zdarzajg si¢ takze przypadki bardziej skomplikowane - np. w przegladarce Opera
aktywacja skrotu nastepuje przez naci$nigcie Shift + Esc i dopiero potem odpowiedniego kKlawisza
dostepu.

Przekaz nam swoje uwagi i oczekiwania

Jesli korzystanie z naszego serwisu sprawia Ci rados$¢ albo jesli zdarzyt Ci si¢ jaki$ problem
Z dostepnoscig stron, poinformuj nas o tym. Mozesz skorzysta¢ z dwoch sposobow kontaktu:
e Wyslij e-mail na adres odbiorca@adresemail.pl

e albo skorzystaj z formularza kontaktowego.
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Od wydawcy

Przedstawione w tym opracowaniu propozycje zapewne nie wyczerpuja katalogu spraw, ktore
mozna rozstrzygna¢ w dokumentach regulujacych wydawanie serwisu internetowego. Na pewno tez
niejedno z proponowanych rozstrzygnie¢ mozna zdefiniowaé prosciej, precyzyjniej, po prostu lepie;j.

Z wdzigcznos$cig przyjmiemy kazdg uwagg, sugestie, krytyke czy przyktady autentycznych
regulaminéw, instrukcji 1 procedur, ktore pomoga przygotowac kolejne poprawione wydanie tego
opracowania z pozytkiem dla wszystkich wydawcow serwisow internetowych.

Wszelkie propozycje prosimy przesyta¢ poczta elektroniczng na nasz adres fundacja@joomla.pl lub
zwykla poczta na adres Fundac;ji:

Fundacja PCJ Otwarte Zrédla,
ul. P. Stalmacha 7/2,
41-500 Chorzow

® . —
) KUZNIA Ministerstwo % J | ™ F f "
qo DOSTEPNYCH STRON f\g;?r'gz';té?q' ‘ 2 OO' [ ] O.

POLSKIE CENTRUM Ebge ]

Projekt wspotfinansowany ze srodkdw Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji
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