Zarzadzenie Nr . 64 ../2020
Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego

2 dnia..A6..marcQ....... 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad tworzenia i weryfikacji dostepnych cyfrowo dokumentéw
elektronicznych, stron internetowych i aplikacji mobilnych posiadanych lub uzytkowanych przez
Urzgd Marszalkowski Wojewo6dztwa Swictokrzyskiego.

Na podstawie art. 11 2 pkt 1) ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych. (Dz. U. z 2019 r., poz. 848), § 8
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w
Kielcach stanowigcego zalgcznik do uchwaty 1432/19 Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 r. zmienionego uchwatami Zarzgdu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego nr 1584/20 z dnia 22 stycznia 2020 r. , nr 1731 z dnia 26 lutego 2020 r. oraz
§ 5. ust. 1 i 22 zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa Swictokrzyskiego nr 39/2020 z dnia 7
lutego 2020 r. w sprawie ustalenia szczegétowych zasad funkcjonowania Departamentu [T
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ ,,Zasady tworzenia i weryfikacji dostepnych cyfrowo dokumentéw elektronicznych,
stron internetowych i aplikacji mobilnych posiadanych lub uzytkowanych przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego”, stanowiagce zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.
Bezposredni nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Departamentow
oraz Kierownikom réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 64/2020
Marszalka Wojewédztwa Swigtokrzyskiego
zdnia ... \B.. MALCA. 2020 .

ZASADY TWORZENIA I WERYFIKACJI DOSTEPNYCH CYFROWO DOKUMENTOW
ELEKTRONICZNYCH, STRON INTERNETOWYCH 1 APLIKACJI MOBILNYCH

POSIADANYCH LUB UZYTKOWANYCH PRZEZ URZAD MARSZAY.KOWSKI

WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

§1.

Stownik:

L

Ustawa — Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

3. Jednostki organizacyjne - jednostki podlegle, a takze jednostki zewnetrzne korzystajace

ze stron internetowych lub aplikacji mobilnych Urzedu.

Komérki organizacyjne — departamenty i réwnorzgdne komarki organizacyjne Urzedu
korzystajgce ze stron internetowych lub aplikacji mobilnych Urzedu.

Dokument elektroniczny — dokument tekstowy, tekstowo-graficzny lub dokument
utworzony w programie przeznaczonym do tworzenia prezentacji lub arkuszy
kalkulacyjnych.

Elektroniczna kopia dokumentu, skan — niedostgpne cyfrowo, graficzne odwzorowanie
dokumentu sporzgdzonego w postaci papierowe;j.

Zawarto$¢ — tekst, ilustracje, zatgczniki, wykresy, mapy, materialy audio i wideo,
animacje oraz inne elementy umieszczane w dokumentach elektronicznych lub
publikowane na stronach internetowych i w aplikacjach mobilnych.

Publikacja — proces zamieszczenia zawartosci na stronie internetowej lub w aplikacji

mobilne;j.

§2.

Niniejsze zarzgdzenie stosuje si¢ dla:
1) stron internetowych i aplikacji mobilnych, ktérych wlascicielem lub
uzytkownikiem jest Urzad,
2) zawartoscei stron internetowych i aplikacji mobilnych, ktérych whascicielem lub

uzytkownikiem jest Urzad,



3) dokumentéw elektronicznych ktére zostaly wytworzone przez lub na rzecz
Urzedu albo przez niego nabyte oraz sa lub majg by¢ publikowane na stronach
internetowych lub w aplikacjach mobilnych.

Instrukcje, wzory oraz inne dokumenty wewnetrzne dotyczace dostepnosci cyfrowej sa
udostepniane na stronie intranetowej Urzgdu w zaktadce ,,Dostepnos¢ cyfrowa”.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do korzystania z dostepnych cyfrowo formatek

opublikowanych na stronie intranetowej Urzedu w zakladce ,,Identyfikacja wizualna”.

53
Dokumenty elektroniczne majg by¢ tworzone i modyfikowane w sposdb gwarantujacy
ich dostgpnos$¢ cyfrows, zgodnie z wymogami Ustawy oraz ,,Instrukcja tworzenia
dostepnych dokumentéw elektronicznych”.
Zawartos¢ stron internetowych i aplikacji mobilnych ma by¢ tworzona w sposdb
gwarantujacy jej dostgpnos¢ cyfrowa, zgodnie z wymogami Ustawy oraz ,,Instrukcjg
tworzenia dostgpnych dokumentéw elektronicznych” i ,,Instrukcjg tworzenia dostepne;j
zawartosci stron internetowych i aplikacji mobilnych”.
Strony internetowe i aplikacje mobilne, ktorych wlascicielem lub uzytkownikiem jest
Urzad, maja by¢ dostgpne cyfrowo zgodnie z wymogami Ustawy.
W przypadku gdy Jednostka lub komdrka organizacyjna nie jest w stanie
zagwarantowa¢ dostgpnosci cyfrowej dowolnego elementu strony internetowej lub
aplikacji mobilnej, zapewnia alternatywny sposéb dostgpu do tego elementu zgodnie z
Art. 7 ust. 2 Ustawy.
. Jednostki organizacyjne oraz komdrki organizacyjne, zgodnic z Art. 18 Ustawy,
zobowigzujg si¢ do realizowania Zzgdan zapewnienia dostgpnosci cyfrowej elementow
stron internetowych i aplikacji mobilnych ktérych sg wiascicielami, gospodarzami lub
uzytkownikami.
Jezeli zadanie dotyczy zawartosci strony internetowej lub aplikacji mobilnej, w tym
dokumentéw elektronicznych, to zapewnienie jej dostgpnosci spoczywa na Jednostce
organizacyjnej, ktora przygotowata dang zawartos¢.
Osoby publikujgce zawarto$¢ na stronach internetowych i w aplikacjach mobilnych
beda mogly weryfikowa¢ dostgpnosé cyfrowg zawartosci przesytanej do publikacji. W
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci dotyczgcych dostepnosci cyfrowe;j,
zawarto$¢ bedzie mogta by¢ zwracana do jej autoréw w celu wprowadzenia poprawek

i zmian majacych na celu dostosowanie do wymogdéw Ustawy.



7. Przygotowujac dokumentacje na potrzeby zamdéwienia nowych lub modyfikacji
istniejgcych: stron internetowych, aplikacji mobilnych, dokumentéw cyfrowych lub
materiatéw audio i wideo, w Szczegbétowym Opisie Przedmiotu Zamoéwienia (lub innym
dokumencie opisujgcym przedmiot zamdwienia) nalezy umiesci¢ zapisy gwarantujgce
wykonanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymogami Ustawy.

Dokumenty ,,Dostepno$¢ cyfrowa zapisy SOPZ strona internetowa aplikacja mobilna”,
,Dostepnosé¢ cyfrowa zapisy SOPZ dokument elektroniczny”, ,,Dostgpnos¢ cyfrowa
zapisy SOPZ material multimedialny” zawieraja podstawowe, ogélne zapisy dotyczace
dostepnosci cyfrowej, ktére po dostosowaniu do przedmiotu i charakteru danego

zamoOwienia moga by¢ wykorzystane w jego opisie.

§ 4.

1. W terminie 30 dni od daty wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia poszczegllne
Jednostki i komérki organizacyjne majg zweryfikowaé i poprawi¢ wszystkie uzywane
formatki, wzory i szablony, na podstawie ktérych sa tworzone dokumenty
elektroniczne, tak aby spelnialy one wymogi dostgpnosci cyfrowej i prawidiowo
przechodzity weryfikacje dostgpnosci cyfrowej w programie w ktérym zostaly
przygotowane.

2. W terminie 30 dni od daty wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia Jednostki i komorki
organizacyjne zweryfikujg dostgpnosé¢ cyfrowa dokumentéw elektronicznych
umieszczonych po 22 wrze$nia 2018 roku jako pliki do pobrania na stronach
internetowych, ktérych sg wladcicielami, gospodarzami lub uzytkownikami.
Weryfikacji majg podlega¢ takze dokumenty elektroniczne niezbgdne do realizacji
biezgcych zadan podmiotu publicznego bez wzgledu na date ich publikacji. Wszystkie
pliki bedace elektroniczng kopig dokumentu (skanem) wykryte w efekcie weryfikacji,
muszg zosta¢ wymienione przez Jednostk¢ lub komérke organizacyjng dokonujacg
weryfikacji na dostgpne cyfrowo wersje tekstowe bez zbednej zwloki, najpdzniej w
ciggu 60 dni od daty zakoriczenia weryfikacji. Jezeli z przyczyn technicznych lub
proceduralnych nie mozna usung¢ elektronicznej kopii dokumentu, to obok niej nalezy
umiescié plik zawierajacy dostepna cyfrowo wersje tej kopii.

Dla stron internetowych posiadajacych wigcej niz 1000 plikéw do sprawdzenia,
weryfikacji i wymiany lub uzupelnienia nalezy dokonaé bez zbgdnej zwloki, najpdzniej

do 31 grudnia 2020 roku.



§5.

. Do 22 wrzesnia 2020 roku Departament IT, we wspoipracy z poszczegdlnymi
Jednostkami i komérkami organizacyjnymi, dokona weryfikacji i przygotuje deklaracje
dostgpnoéci  stron internetowych, ktérych wlascicielem, gospodarzem lub
uzytkownikiem jest Urzad. Przygotowane deklaracje zostang umieszczone na
poszczegblnych stronach internetowych przez Jednostki i komérki organizacyjne
bedgce ich wlascicielami, gospodarzami lub uzytkownikami.

. Poczgwszy od 2021 roku, Jednostki i komérki organizacyjne w terminie do dnia 31
marca kazdego roku dokonujg przegladu i aktualizacji deklaracji dostgpnosci stron
internetowych i aplikacji mobilnych ktérych sa wiascicielami, gospodarzami lub
uzytkownikami. Ewentualne aktualizacje deklaracji dostepnosci sg dokonywane przy
wspélpracy z Departamentem IT Urzedu. Przeglad i aktualizacja ma byé dokonywana
takze niezwlocznie po kazdej modyfikacji strony internetowej lub aplikacji mobilne;
moggcej mie¢ wplyw na jej dostepnosé cyfrows.

. Bledy dostepnosci cyfrowej dotyczace zawartosci stron internetowych wykryte w
trakcie weryfikacji zostang przekazane do Jednostki lub komérki organizacyjnej
bedacej wilascicielem, gospodarzem lub uzytkownikiem danej strony internctowej w
celu ich poprawy lub usuniecia.

Bledy dostepnoéci cyfrowej dotyczace struktury lub funkcjonalnosci stron
internetowych wykryte w trakcie weryfikacji zostang przekazane Jednostce lub
koméree organizacyjnej bedacej jej wlascicielem, gospodarzem lub uzytkownikiem w
celu przestania do poprawy lub usunigcia przez wykonawce danego serwisu

internetowego.

§ 6.

. Zawartos¢ stron internetowych i aplikacji mobilnych ma by¢ przekazywana do
publikacji zgodnie z ,,Instrukcjg przekazywania zawartosci do publikacji”.

Wewngtrz Urzgdu zawartos¢ do publikacji na stronach internetowych i w aplikacjach
mobilnych ma by¢ przekazywana za pomocg podstawowego teleinformatycznego
kancelaryjnego systemu EZD - eDok. W przypadku stron internetowych innych niz BIP
Urzgdu, aplikacji mobilnych oraz instytucji zewngtrznych zawarto$¢ moze byé
przekazywana za pomocg poczty elektronicznej lub na cyfrowym nosniku danych po
wezesniejszym uzgodnieniu takiego rozwiazania z redakcjg danej strony internetowe;

lub aplikacji mobilne;.



3. Zawarto$¢ do publikacji przekazywana jako przesylka w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow ma by¢ ,,podpisana cyfrowo” przez dyrektiora departamentu /
kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej. W przypadku braku innej
mozliwosci, zawarto§¢ moze zosta¢ ,,podpisana cyfrowo” przez bezposredniego
przetozonego.

Dopuszcza si¢ podpisanie przesylki certyfikatem kwalifikowanym.

4, Zaleca si¢, aby dostgpne cyfrowo dokumenty elektroniczne, wymagajace
uwierzytelnienia, byly podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym w
trybie podpisu ,,wewnetrznego” lub ,,otoczonego”, zgodnie z opisem dostgpnym w
»Instrukceji tworzenia dostepnych dokumentéw elektronicznych”.

5. Dopuszcza sie publikowanie elektronicznych kopii dokumentéw (niedostgpnych
cyfrowo skanéw), ale tylko w przypadku gdy oprdcz kopii zostanie przekazany plik z
dostepng cyfrowo zawartoscig kopii przygotowana zgodnie z ,Instrukcjg tworzenia
dostgpnych dokumentéw elektronicznych”.

Osoba przygotowujaca elektroniczng kopig dokumentu i jej dostepng cyfrowo wersje

odpowiada za zagwarantowanie ze sg one tozsame.

Zastepca Dyrektora

Departagréntu IT
SketGomir Legniewski
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