Zarzadzenie Nr 77/2022
Burmistrza Miasta Braniewa

z dnia 5 maja 2022 roku

w sprawie: dostepu do informac;ji publicznej w Urzedzie Miasta w Braniewie oraz zasad
przekazywania, publikowania i aktualizowania informacji publicznych udostepnianych

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Braniewa oraz ponownego wykorzystania
informacji publiczne;.

Na podstawie § 38 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Braniewie stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 73/2019 Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 26 kwietnia 2019 roku
w sprawie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Braniewa w zwigzku z
art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (t.j.
Dz.U.2020 poz 2176 z pdz. zm.)

§1

Niniejsze Zarzgdzenie reguluje zasady wykonywania ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz 2176 z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawa.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 111/2012 Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 10 lipca 2012 r. oraz
Zarzadzenie Nr 80/2021 Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 7 czerwca 2021 r.

§3

Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacje publiczng w rozumieniu ustawy
i podlega udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonym w przepisach ustawy oraz niniejszym
zarzadzeniu
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1. Powszechnos¢ dostepu do informacji publicznej jest realizowana poprzez zamieszczenie
informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Braniewie,



a takze przez wywieszenie, bgdz wytozenie niektérych informacji w siedzibie Urzedu Miasta
w Braniewie lub na tablicach ogtoszen znajdujacych sie na terenie Miasta Braniewa
stanowigcych wtasnosé Gminy Miasta Braniewa w Braniewie .

2. W przypadku nie zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej dostep

do informacji publicznej jest realizowany poprzez udostepnianie informacji publicznej

na wniosek zainteresowanych. Udostepnianie informacji publicznej nastepuje bez zbednej
zwtoki, nie pdzniej niz w terminie okreslonym w ustawie.

3. Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostepniona jest udostepniana w formie
ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku. Do celdw ewidencyjnych,osoba udzielajgca
informacji zobowigzana jest do sporzgdzenia stosownej notatki z zakresu udzielonej informacji
publicznej.

§5

1. Zasady ponownego wykorzystania informacji publicznej nie naruszajg prawa dostepu
do informacji publicznej oraz wolnosci jej rozpowszechniania.

2. Prawo do uzyskania informacji przetworzonej jest mozliwe w takim zakresie w jakim jest
to szczegodlnie istotne dla interesu publicznego.

§6

1. Wiasciwa do udzielania informacji publicznej pozostaje komérka organizacyjna,
do wtasciwosci rzeczowej ktérej nalezy sprawa i informacja ma dotyczy¢.

2. Projekty odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji oraz wnioski o ponowne
wykorzystanie informacji, a takze decyzji w sprawie odmowy ich udzielenia oraz o umorzeniu
postepowania o udzielenie informacji publicznej lub informacji do ponownego wykorzystania
lezg w zakresie kompetencji rzeczowej danej komorki organizacyjne;j.

3. Udostepnianie informacji publicznej nie moze narusza¢ odrebnych ustaw, a w szczegdlnosci
ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 poz.
1781 pdin.zm.) i podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w art 5 ustawy.

§7

1. Decyzje o odmowie udostepniania informacji publicznej lub umorzeniu postepowania
o udzielenie informacji publicznej podejmuje Burmistrz Miasta Braniewa w Braniewie.

2. Ewidencje wnioskéw o udzielenie informacji oraz wnioskéw o ponowne wykorzystanie
informacji i udzielanych odpowiedzi prowadzi komadrka organizacyjna,do wtasciwosci ktorej



nalezy sprawa.
§8

Udostepnianiu na witrynie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Braniewie podlega
informacja publiczna okreslona w art. 6, a w szczegdlnosci o:

1) polityce wewnetrznej i zagranicznej,
2) statusie prawnym lub formie prawnej (statut, NIP, Regon),

3) organizacji (regulamin organizacyjny, schemat organizacyjny, wykaz komorek
organizacyjnych);

4) przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach, organach i osobach sprawujacych w nich funkcje
i ich kompetencjach

5) majgtku,ktdrym dysponuje Gmina Miasta Braniewa ,

6) sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw,

7) stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania,
8) naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze,

9) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz sposobach i zasadach udostepnienia
danych w nich zawartych

10) pomocy publicznej (umorzenia, dotacje, ulgi, poreczenia, gwarancje);
11) dtugu publicznym (kredyty, pozyczki, hipoteki)

12) programach w zakresie realizacji zadan publicznych,sposobie ich realizacji, wykonywaniu
i skutkach realizacji tych zadan (realizowane programy),

13) zasadach ponownego wykorzystania informacji publicznej gromadzonej w Urzedzie Miasta w
Braniewie

§9

Wprowadza sie Regulamin publikowania informacji publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Braniewie, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
ktéry okresla szczegotowe zasady przekazywania,publikowania i aktualizowania informacji



publicznych podlegajgcych udostepnieniu na podmiotowej stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej. Strona zostaje utworzona utrzymywana i aktualizowana przez Urzad Miasta
Braniewa w Braniewie, zwany dalej Regulaminem 1.

§10

1. Wyznacza sie pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka do petnienia funkcji
Administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Zadania Administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej okresla Regulamin.

3. Funkcje Redaktora Publikujgcego Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Braniewa
w Braniewie sprawujg osoby wyznaczone zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§11

1. Kierownicy komadrek organizacyjnych Urzedu Miasta w Braniewie, a w przypadku
ich nieobecnosci osoby zastepujgce, petnig funkcje Recenzentdéw Biuletynu Informacji
Publicznej. Ich zadania okresla § 6 Regulaminu 1.

2. Pracownicy wyznaczeni przez kierownikdéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
w Braniewie sg Redaktorami. Ich obowigzki okresla § 5 Regulaminu.

3. Kazda informacja publiczna zamieszczona w Biuletynie podlega zasadom publikowania,
okreslonym w Regulaminie 1 oraz Regulaminie 2.

§12
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Miasta w Braniewie.
§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Tomasz Sielicki



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 77/2022

Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 5 maja 2022 .

REGULAMIN
publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Braniewie
Postanowienia ogodlne
§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady przekazywania,publikowania i aktualizowania informacji
publicznych podlegajgcych udostepnieniu na podmiotowej stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta w Braniewie,zwanego dalej Biuletynem.

2. Dostep do Biuletynu uzyskuje sie poprzez wpisanie do przegladarki internetowej adresu:
http://www.bip.braniewo.pl/.
§2
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:
1) Burmistrz-Burmistrz Miasta Braniewa;
2) Urzad- Urzad Miasta w Braniewie;

3) CMS- oprogramowanie administracyjne stuzgce do wprowadzania i aktualizacji informacji
umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) Administrator Biuletynu - pracownik upowazniony przez Burmistrza posiadajgcy uprawnienia
recenzenta. Jego zadania okresla postanowienie § 7 niniejszego Regulaminu.

5) Redaktor Publikujgcy - osoby posiadajgce upowaznienie wydane przez Burmistrza do
publikowania i aktualizowania informacji publicznych. Szczegétowe zadania Redaktora
Publikujgcego okresla § 8 niniejszego regulaminu;

6) pracownik - pracownika Urzedu, ktéry w zakresie realizowanych zadan i obowigzkéw
stuzbowych wytworzyt informacje lub odpowiada za jej tres¢ a nastepnie udostepnia informacje
i dane publiczne podlegajgce obowigzkowi publikacji Biuletynie Informacji Publicznej.
Szczegobtowe zadania pracownika okresla § 5 niniejszego regulaminu.

7) Recenzent Biuletynu - kierownika komorki organizacyjnej Urzedu lub osoba zastepujgca

8) Komdrka organizacyjna - wydziat, wieloosobowe stanowisko pracy;



§3
Kazda informacja opublikowana w Biuletynie musi zawierac :
1) dane okreslajgce podmiot udostepniajgcy informacje (nazwa komaorki organizacyjnej),

2) dane okreslajgce tozsamosc¢ osoby,ktéra wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc
informacji (pracownik) oraz date wytworzenia tej informaciji;

3) dane okreslajgce tozsamosé osoby, ktdra zatwierdzita informacje do Biuletynu (Recenzent
Biuletynu)

4) dane okreslajgce tozsamosc¢ osoby, ktéra opublikowata informacje w Biuletynie oraz czas jej
publikacji;
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1. Publikowanie danych w Biuletynie odbywa sie poprzez przegladarke internetowg np.: Internet
Explorer, po zalogowaniu sie przez Redaktora Publikujgcego do programu edycyjnego,
stworzeniu i edytowaniu strony (dokumentu), recenzji dokumentu i zatwierdzeniu do publikacji
przez recenzenta i opublikowaniu przez redaktora publikujgcego.

2.Akceptacja publikowanej tresci jest nastepujgca:

1) pracownik sporzadza informacje z zakresu dziatania wtasnej komarki organizacyjnej

wg zakresu tresci podlegajgcej publikacji w Biuletynie i przesyta do akceptacji bezposredniemu
przetozonemu - kierownikowi wydziatu. Kierownik po sprawdzeniu informacji pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdza informacje do publikacji w Biuletynie lub odsyta do poprawki,

2) Redaktor Publikujacy otrzymang informacje sprawdza pod wzgledem wymogéw edycyjnych
i umieszcza jg na stronie Biuletynu lub odsyta do poprawki.

3. Informacja zamieszczona na stronach Biuletynu pochodzi bezposrednio od pracownika
Urzedu, ktory ja wytworzyt;

4. Redaktorzy Publikujgcy wypetniajg tresciami strony Biuletynu poprzez edycyjne strony WWW.
Kazda strona WWW Biuletynu Urzedu zawiera informacje o osobie, ktéra jest autorem
informacji, kto ja wprowadzit i kto opublikowat.

5. Kazda publikowana w Biuletynie strona www zawiera informacje o dacie wprowadzenia
do Biuletynu ,dacie publikacji oraz dacie wprowadzenia zmian, a takze o czasie jej waznosci
czy zakresie wyfgczenia jawnosci informacji.

6. Kazda strona Biuletynu wytworzona przez pracownika podlega edycji przez tego pracownika

7. Kazda zmiana dokonywana w Biuletynie - odnotowywana jest automatycznie w dzienniku
zmiana, ktéry zawiera informacje:

1) kto dokonat zmiany,



2) czego dotyczyta zmiana,
3) kiedy dokonano zmiany,
8. Kazda préba logowania do systemu Biuletynu jest rejestrowana w systemie Biuletynu.

9. Kazde wprowadzenie informacji na strone www Biuletynu wymaga zatwierdzenia przez
Recenzenta Biuletynu.

10. Strukture strony Biuletynu zatwierdza Burmistrz.

11. Burmistrz udostepnia folder Biuletynu jednostkom organizacyjnym Gminy Miasta Braniewa,
na ich pisemny wniosek,tylko i wytgcznie w celu umieszczania ich informaciji publicznych.

Za udostepnione informacje publiczne przez jednostki organizacyjne Gminy Miasta Braniewa nie
odpowiada Burmistrz Miasta Braniewa w Braniewie. Dostep do okreslonego folderu Biuletynu
udostepnionego na rzecz jednostki organizacyjnej Gminy Miasta Braniewa odbywa sie poprzez
nadanie przez Administratora strony Biuletynu hasta oraz loginu osobie upowaznionej przez
osobe kierujgca dang jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Braniewa.

12. Komoérka organizacyjna obowigzana jest dostarcza¢ do publikacji wszelkie informacje
dotyczace jej pracy z wytgczeniem informacji podlegajgcej ochronie. Okolicznosci wytgczenia
jawnosci zaznacza sie w tresci informacji.

13. Wytyczne w zakresie formatowania tekstu do Biuletynu zawiera zatacznik numer 2 do
niniejszego Regulaminu. Okreslone wytyczne nie dotyczg aktéw publikowanych w Dziennikach
Wojewddzkich, w tym w dzienniku Wojewddzkim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego,sporzadzonych w formacie XML;

14. Awarie funkcjonowania strony Biuletynu nalezy zgtasza¢ do Administratora strony Biuletynu.
§5
Zadania pracownikéw Urzedu

1. Pracownik odpowiada za publikacje informacji publicznej zakresu dziatania swojej komorki
organizacyjnej.

2. Pracownik zredagowane strony wysyta do recenzji, w przypadku zwrotu dokumentu przez
Recenzenta Biuletynu (opatrzonego ewentualnymi uwagami), pracownik zobowigzany jest
do dokonywania poprawek tresci tych stron,ktdre zostaty wskazane do poprawy przez
Recenzenta Biuletynu. Zobowigzany jest rowniez do ponownego wytania poprawionych stron
Recenzentowi Biuletynu do akceptacji.

3. Pracownik odpowiedzialny jest za przygotowanie aktualizacji publikowanych informacji, ktére
dokonuje jego komadrka organizacyjna.

4. Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci opublikowanej strony www Biuletynie,
a takze za zakres wytgczenia jawnosci publikowanej w Biuletynie



5. Pracownik ostatecznie decyduje, w ktérym miejscu w Biuletynie zostanie opublikowana
dostarczona informacja.

6. Pracownik odpowiada za wtasciwe formatowanie tekstéw publikowanych informacji zgodnie
z wytycznymi wskazanymi przez Administratora strony biuletynu.

7. W przypadku pojawienia sie koniecznosci tworzenia nowych uktadéw stron w Biuletynie,
wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej( Dz.U.z 2020
r. poz 2176 z pdzn.zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18.01.2007 w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej( Dz.U.Nr 10,p0z.68), pracownicy
zobowigzani sg zgtosi¢ ten fakt Recenzentowi Biuletynu we wtasnej komdrce organizacyjne;j.

§6
Zadania Recenzentdw Biuletynu

1. Recenzent Biuletynu akceptuje i odpowiada za tresé merytoryczng informacji publicznej
wychodzacej z podlegtej mu komadrki organizacyjnej oraz za terminowe wprowadzanie danych
do publikacji.

2. Recenzent Biuletynu moze zwrdci¢ dokument do poprawy (opatrujac go ewentualnymi
uwagami) lub moze poprawié¢ dokument samodzielnie.

3. Recenzent Biuletynu odpowiada za aktualnosc tresci publikowanych i opublikowanych
w Biuletynie.

4. Recenzent Biuletynu zatwierdza za zakres wytgczenia jawnosci w publikowanej w Biuletynie
informacji.

5.Recenzent Biuletynu ma réwniez uprawnienia okreslone w postanowieniu § 5 Regulaminu

6. Recenzent Biuletynu ma obowigzek inicjowania publikacji informacji publicznych z zakresu
dziatania podlegtej mu komérki organizacyjnej.

7. Recenzent Biuletynu moze udzieli¢ czasowego upowaznienia do wykonywania przypisanych
mu czynnosci poprzez wskazanie zastepujgcego go pracownika.

8. W przypadku nieobecnosci recenzenta Biuletynu z danej komadrki organizacyjnej, jego role
przejmuje osoba zastepujgca.

9. Recenzenci Biuletynu informujg Administratora strony Biuletynu o koniecznosci tworzenia
nowego uktadu stron, o ile zajdzie taka koniecznos¢.

10. Recenzent Biuletynu sprawuje nadzér merytoryczny nad wprowadzaniem i publikowaniem
informacji w Biuletynie.



§7
Zadania Administratora Biuletynu

1. Administrator strony Biuletynu zarzgdza bazg uzytkownikéw (dodaje i usuwa uzytkownikow)
oraz przydziela im role zgodnie z zakresem dziatania komadrki organizacyjne;.

2. Administrator strony Biuletynu nadaje uprawnienia pracownikom, recenzentom
oraz przyznaje im hasta i loginy.

4. Administrator strony Biuletynu ma uprawnienia okreslone w postanowieniu §5 Regulamin,
Recenzenta Biuletynu.

5. Administrator strony Biuletynu przekazuje ministrowi wtasciwemu do spraw informatyzacji
informacje niezbedne do zamieszczenia na stronie gtdwnej Biuletynu Informacji Publicznej,

w tym o adresie wskazujgcym lokalizacje zasobu w Internecie, w szczegdlnosci adres www. oraz
informacje o zmianach w tresci tych informaciji.

6. Administrator strony Biuletynu przyjmuje wszystkie uwagi i wnioski dotyczgce koniecznosci
tworzenia nowych ukfadéw stron w Biuletynie wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej.

7. Administrator Biuletynu sprawuje nadzér nad wprowadzeniem i publikowaniem informacji
w Biuletynie.

8. Administrator Biuletynu ma uprawnienia recenzenta Biuletynu.

§8
Zadania Redaktora Publikujgcego

1) publikowanie, aktualizowanie a w razie koniecznosci anonimizowanie danych osobowych
zawartych w zamieszczanych informacjach publicznych w dziale BIP, do prowadzenia ktérego
zostat wyznaczony, zgodnie z zakresem dziatania komadrki organizacyjnej, w ktérej pracuje;

2) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych

do publikacji wraz z oznaczeniem dla kazdej z nich: daty wytworzenia, tozsamosci osoby ktdra
ja wytworzyta oraz odpowiada za jej tres¢, okresu przez jaki informacja powinna by¢

opublikowana w BIP;



3) wspdtpraca z innymi pracownikami komérki organizacyjnej, w zakresie zwigzanym

z publikowaniem w BIP tych informacji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg oni
odpowiedzialni;

4) nadzoér nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym
stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spdjnosci;

5) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym

z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP, za prowadzenie ktdrych on odpowiada;
6) zgtaszanie administratorowi probleméw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP
lub panel administracyjnego BIP;

7) zgtaszanie kierownikowi komérki organizacyjnej w ktorej pracuje, potrzebe zmian z zakresu
udostepnianych w BIP informacji, zmian w sposobie przygotowywania i przekazywania
informacji do publikacji lub potrzebe zmian struktury BIP;

8) dokonywanie corocznych przeglagddw informacji zamieszczanych w BIP pod katem

ich aktualnosci, zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych okreslonymi w art. 5 RODO

9) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla zespotu redakcyjnego BIP.

§9
Strona podmiotowa Biuletynu nie moze zawierac reklam, a informacje udostepniane w BIP nie
moga zawierac niewyjasnionych skrotow, z wyjgtkiem skrétdw powszechnie przyjetych

i zrozumiatych.



Wykaz cztonkéw Redaktorow Publikujgcych

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia 77/2022

Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 5 maja 2022 r.

Lp.

Imie

Nazwisko

Stanowisko




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia 77/2022

Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 5 maja 2022 r.

Publikowanie dokumentéw na portalach internetowych, w sposéb utatwiajgcy ich dostepnosc
dla 0sdb niepetnosprawnych nalezy:

1. Tekst podzielony na logiczne czesci,
2. Tekst podzielony na niezbyt dtugie akapity.

3. Akapity nie moga by¢ zbyt diugie, zawierajace jedng mysl, a jego pierwsze stowa zrozumiate,
co jest gtdwnym przestaniem,

4. Pisa¢ mozliwie jak najkrétszymi zdaniami i unika¢ zdan wielokrotnie ztozonych, o ile nie ma
takiej potrzeby.

5. Forma prostego jezyka, unikanie zwrotéw specjalistycznych i zargonéw zrozumiatych tylko
przez pracownikow Urzedu.

6. Zastosowanie skrétowca w tekscie wigze sie z wyjasnieniem go przy pierwszym uzyciu np.
wytyczne WCAG 2.1 (Web Content Accessibility Guidelines).

7. Tytuty i nagtowki pozbawic skrétéw i skrotowcdw.

8. Stosowac wypunktowania, nagtéwki (Srodtytuty), itp.

9. Nie nalezy tworzy¢ list jednoelementowych.

10. Jezeli wazna jest kolejnos¢ elementéw — nalezy umiescic je w liscie numerowane;j.
11. Jezeli chodzi tylko o wymienienie elementéw, umiesc je w liscie punktowanej,

12. Do wyrdznienia istotnej tresci uzywaj pogrubionej czcionki (zbyt wiele wyrdznionych
informacji pogarsza czytelnosc tekstu).

13. Stosowac nagtédwki — tekst opatrzony nagtéwkami jest bardziej przyjazny dla uzytkownikdw.
14. Nie nalezy uzywaé podkreslenia i kursywy.
15. Nie nalezy tworzy¢ tekstu pionowego.

16. Adresy do plikdw lub innych stron internetowy muszg sktadac sie z doktadnej nazwy, wedtug
schematu: w przypadku plikéw do pobrania — Program szkolenia ,,Dostepnos¢ cyfrowa” (PDF,
231 KB), adres do strony — ,Wiecej informacji o spotkaniu ,Strategia 2030 Braniewo” na stronie
Urzedu Miasta w Braniewie” zamiast ,,Wiecej o spotkaniu tutaj”.

17. Zdjecia powinny zawieraé opis alternatywny okreslajace znaczenie i zawartos¢ danego
elementu graficznego (dzieki temu beda one dostepne dla oséb niewidomych, ktére korzystajg
ze specjalistycznego oprogramowania),



18. Opis alternatywny powinien zawierac znaczenie i zawarto$¢ danego elementu graficznego.
19. Unika¢ zamieszczania skanéw wydrukowanych dokumentow.

20. Czcionka: Calibri minimum 12 punktéw.

21. Interlinia/odstepy miedzy wierszami 1,5.

22. Tabele tworzymy przy pomocy dedykowanego narzedzia.

23. Tabele wielostronicowe powinny zwieraé powtdrzenie nagtdwka na kazdej stronie.

24. Nazwa dokumentu powinna by¢ konkretna co do zawartosci.

25. Tworzgc i zamieszczajgc w portalu dokumenty DOC nalezy je odpowiednio sformatowac (np.
uzy¢ opcji styl nagtéwka do okreslenia gtéwnych punktéw tekstow, a nie tylko pogrubienia i
powiekszenia czcionki).

26. Dokumenty w formacie PDF trzeba tworzy¢ na podstawie odpowiednio sformatowanych
plikéw DOC. Tylko wtedy bedg one mozliwe do odczytania przez osoby niewidome

27. Generowanie dokumentu do formatu PDF w petnej dostepnosci,



