Zarzgdzenie
Nr Adm. — 021 — 6 / 2021
z dnia 27 kwietnia 2021 roku
Prezesa Sadu Rejonowego w Zwoleniu i Dyrektora Sadu Okregowego w Radomiu
w sprawie regulaminu zarzadzania trescia strony podmiotowej Biuletynu Informacji

Publicznej Sadu Rejonowego w Zwoleniu

na podstawie art. 22 § 1, art. 31a §1 ust. 1iart. 175 a — 175 dd ustawy z dnia 27 lipca
2001 roku Prawo ustroju sadéw powszechnych (Dz. U. z 2020 poz. 365) W zwigzku art.
6, art. 7 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U.2019.1429), art. 88b § 1, art. 157e, art. 175dc § 2 ustawy z
dnia 27 lipca 2001 roku Prawo ustroju sadow powszechnych (Dz. U. z 2020 poz. 365),
§ 94, § 122, §169 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 .
Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz.U.2019.1141), ustawa z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnoéci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. 2019 poz. 848) oraz ustawy z dnia z dnia 19 lipca 2019
r. o zapewnianiu dostgpnoéci osobom ze szczegblnymi potrzebami (Dz. U. 2020 poz.
1062), § 34 ust. 9 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finans6w w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrze$nia 2017 . (Dz.U.z
2017 1. poz. 1911), oraz § 31 § 9 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 17 maja 2002 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz.U.2007 Poz. 10 Nr 68) oraz art. 24 i 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) zarzadzamy, co nastgpuje:

§1.

W zwigzku z obowigzkiem udostepniania informacji publicznych zwigzanych z
wykonywaniem zadan publicznych przez Sad Rejonowy w Zwoleniu prowadzi sie

strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Rejonowego w Zwoleniu,



zwang dalej BIP, dostepna pod adresem http://www.zwolen.sr.gov.pl. Strona
podmiotowa BIP jest jednoczeénie strong internetowa Sadu w rozumieniu § 122
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwogci z dnia 18 czerwca 2019 . Regulamin

urzedowania sadéw powszechnych (Dz.U.2019.1141).

§ 2.

Regulamin zarzadzania trescig strony podmiotowej BIP stanowi zalaeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia i okreéla podstawowe definicje, szczegOlowe zasady
funkcjonowania  strony podmiotowej  Biuletynu Informacji  Publicznej Sadu
Rejonowego w Zwoleniu, zadania i zakres odpowiedzialnoéci zespotu redakc_yjnegd
BIP, sposéb przekazywania informacji publicznej do opublikowania, reguly
publikowania informacji w BIP oraz ich aktualizowania i usuwania, zasady
zapewnienia dostepnoéci treéci dla oséb niepelnosprawnych oraz udostepniania w BIP

danych osobowych zgodnie z przepisami prawa.

§3.

W celu sprawnego funkcjonowania strony podmiotowej BIP Sadu Rejonowego w
Zwoleniu, pop‘rzez zapewnienie ciaglego i powszechnego dostepu do opublikowanych
W niej tresci, powolujemy zespot redakeyjny BIP, ktérego sklad i zadania okreslono w

zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8 4.

Administrator systemu CMS BIP uruchomi uprawnienia uzytkownikéw w systemie
CMS BIP czlonkom zespolu redakeyjnego oraz przywileje edycji i zapisu tresci w
poszczegolnych dziatach strony podmiotowej BIP w zakresie informacji publicznej
zwigzanej z dzialalno$cia danej komérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
oraz udokumentuje nadanie uprawnien zgodnie z Procedura zarzadzania

bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych.

§ 5.

Administrator systemu poczty elektronicznej uruchomi adres bip@zwolen.sr.gov.pl, o
ktérym mowa w § 16 zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia i nada do niego

uprawnienia redaktorowi wskazanemu w § 6 pkt. 16.



8 6.

Wprowadza sie Instrukeje tworzenia dostepnych dokumentéw w programie Microsoft
Word, stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia i zobowigzuje czlonkow

zespotu redakeyjnego BIP do jej stosowania.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ czlonkom zespolu redakeyjnego BIP i

administratorowi systemu CMS BIP.
§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§o.

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie Sadu Rejonowego w Zwoleniu,

Biuletynie Informacji Publiczne;.

Elektronicznie
podpisany przez
Jan Kulig

Data: 2021.04.27
13:23:31 +02'00°

Dyrektor Sqdu Okregowego
w Radomiu



Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia Adm.- 021 — 6 / 2021
z dnia 27 kwietnia 2021 roku

Prezesa Sadu Rejonowego w Zwoleniu

1 Dyrektora Sadu Okregowego w Radomiu

REGULAMIN ZARZADZANIA TRESCIA STRONY PODMIOTOWEJ
BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ SADU REJON OWEGOW
ZWOLENIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1.

Niniejszy regulamin  okreéla podstawowe definicje, szczegélowe zasady
funkcjonowania strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Sadu
Rejonowego w Zwoleniu, zadania i zakres odpowiedzialnoci zespolu redakeyjnego
BIP, sposob przekazywania informacji publicznej do opublikowania oraz reguly
publikowania informacji w BIP, zasady zapewnienia dostepnosei treéci dla oséb
niepelnosprawnych oraz przetwarzania w BIP danych osobowych zgodnie z przepisami
prawa.

§ 2.
Na potrzeby niniejszego regulaminu przyjmuje si¢ nastepujace definicje:

1) USP — ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz. U. z
2020 poz. 365)

2) Ustawa o dostepnoéci cyfrowej - ustawa z dnia z dnia 4 kwietnia 2019 r. o
dostepnosdci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (Dz. U. 2019 poz. 848

3) UDIP - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782),

4) rozporzadzenie BIP - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007, Nr 10 poz. 68).

5) RUSP - rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 18 czerwea 2019 T.
Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz.U.2019.1141),

6) BIP — nalezy przez to rozumieé strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
Sadu Rejonowego w Zwoleniu,

7) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),



8) dostepnoéé WWW - dziedzina wiedzy zajmujaca sig problematyka tworzenia stron i
serwisow internetowych oraz zamieszczania na nich tresci dostepnych dla jak
najszerszego grona odbiorcow, ze szczegdlnym uwzglednieniem os6b narazonych na
wykluczenie cyfrowe (niepelnosprawnych, starszych, gorze] wyksztalconych,
pozbawionych dostepu do szerokopasmowego Internetu); oznacza stopien w jakim
moze by¢ on postrzegany, rozumiany i przegladany przez wszystkich uzytkownikow,
niezaleznie od ich cech lub uposledzen, a takze niezaleznie od wlasciwosci uzywanego
przez nich oprogramowania i sprzetu.

9) Administrator systemu CMS BIP — informatyk zajmujacy sie zarzadzaniem
systemem informatycznym i odpowiadajacy za jego sprawne dzialanie,

10) Koordynator do spraw dostepno$ci — pracownik sadu wyznaczony przez Dyrektora
Sadu do wykonywania zadan okre$lonych w art. 14 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 19 lipca
2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami (Dz. U. 2019
poz. 1696),

11) Standard WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) 2.0 to zestaw dokumentow
okreélajacych sposéb przygotowania dostepnych tresei zamieszczanych w Internecie,
w tym réwniez dokumentéw w formie do pobrania,

12) adres URL (ang. Uniform Resource Locator) — adres wskazujacy lokalizacje
zasobéw w Internecie w szczegOlnosci adres strony www; w przypadku Biuletynu
Informacji Publicznej Sadu Rejonowego w  Zwoleniu jest to adres:
https://www.zwolen.sr.gov.pl

13) system CMS (Content Management System) strony podmiotowej BIP — nalezy
przez to rozumieé element oprogramowania strony podmiotowej BIP zawierajacy
mechanizm identyfikacji i autoryzacji umozliwiajacy czlonkom zespolu redakeyjnego
dostep edycji strony podmiotowej BIP, w szczegdlnoéci w celu dokonania niezbednych
zmian strukturze strony podmiotowej BIP oraz jej ukladu graficznego, jak réwniez
treéci udostepnianych informacji,

14) Polityka Bezpieczefistwa Systemu CMS BIP — dokument Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji Sadu Rejonowego w Zwoleniu, to instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym potwierdzajaca, ze przetwarzanie informacji, w tym danych
osobowych w systemach informatyeznych jest zgodne z przepisami prawa,

15)Instrukeja - Instrukcja tworzenia dostepnych dokumentéw w programie Microsoft
Word BIP Sadu Rejonowego w Zwoleniu, stanowigca zal. 2 do niniejszego zarzadzenia,

16) baza danych BIP — baze danych w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2001 . 0
ochronie baz danych (Dz.U z 2001 Nr 128, poz. 1402)

17) zesp6l redakeyjny BIP - nalezy przez to rozumie¢ zespol redakeyjny strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Rejonowego w Zwoleniu
skladajacy sie z 0sé6b wskazanych w § 2 ust. 1 niniejszego zarzadzenia,

18) strona gléwna BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone gtowna Biuletynu Informacji
Publicznej dostepng pod adresem URL http://www.bip.gov.pl ;




19) walidacja informacji publicznej — rozumie sie przez to czynnosci polegajace na
sprawdzeniu podstawy prawnej publikacji tresci w BIP, poprawnoéci merytorycznej,
logicznej, jezykowej, stylistycznej, celowoéci treéei informacji publicznej i jej
dostepnosci dla os6b niepelnosprawnych majace na celu nadanie Jej ostatecznej formy
gotowej do publikacji,

20) podmiot przetwarzajacy — podmiot zewnetrzny, ktéremu Prezes Sadu i Dyrektor
Sadu powierzyli przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z realizacja ushugi
hostingu na podstawie zawartej umowy o hosting strony www oraz regulaminu
powierzenia przetwarzania danych osobowych przechowywanych na stronie www.

§ 3.

Zakres przedmiotowy i rodzaje informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu
okreéla art. 6 UDIP oraz przepisy innych ustaw i rozporzadzen.

§4.

Strona podmiotowa BIP Sadu Rejonowego w Zwoleniu jest przechowywana na
serwerze jednostki zewnetrznej na podstawie umowy o $wiadczenie ustugi hostingu
podmiotowej strony BIP, zapewniajacej jej nieprzerwane i bezpieczne funkcjonowanie
oraz spelniajacej inne standardy wynikajace z rozporzadzenia BIP oraz RODO, zgodnie
Z umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych zawarta z podmiotem
przetwarzajacym na podstawie art. 28 RODO.

§5.

Wprowadzanie i zatwierdzanie informacji w bazie danych strony podmiotowej BIP
nastepuje poprzez system CMS, wbudowany w strone podmiotowa BIP umozliwiajacy
edycje jej struktury oraz treéci zgodnie z art. 8 ust. 6 UDIP przez osoby, ktérym
administrator systemu CMS BIP nadal odpowiednie uprawnienia w systemie zgodnie
z Polityka Bezpieczeristwa Systemu CMS BIP.

Rozdzial I1
Zespol redakeyjny BIP
§ 6.

Zespol redakeyjny strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada za
zapewnienie prawidlowej i sprawnej obstugi strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej, a w jego sklad wchodza:

1) glowny specjalista ds. administracji - w zakresie prawno-organizacyjnym
funkcjonowania BIP, realizacji zadan koordynatora do spraw dostepnosci na podstawie
ustawy z dnia z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnoéci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (Dz. U. 2019 poz. 1696) oraz w zakresie wytwarzania,
przekazywania do publikacji badz publikowania informacji publicznej zwigzanej z
dzialalnoécia podleglej komérki organizacyjnej,

2) kierownicy sekretariatow wydzialéw w zakresie wytwarzania i publikowania w BIP
ogloszen sadowych na zarzadzenie sedziego,



3) koordynator zespolu ds. kontroli zarzadczej w zakresie wytwarzania i przekazywania
do publikacji informacji publicznej zwigzanej z dzialalnoécia,

4) przewodniczacy doraznych komisji konkursowych w zakresie wytwarzania i
przekazywania do publikacji informacji publiczne; zwigzanej z dzialalnoscia,

5) administrator systemu CMS BIP w zakresie administrowania systemem shuzacym
do obslugi strony podmiotowej BIP i zapewnienia ciagloéci jej dzialania zgodnie z
Polityka Bezpieczenistwa Systemu CMS BIP,

6) inspektor ochrony danych (IOD) —w zakresie nadzoru nad publikowaniem tresci
zawierajacych dane osobowe, w zakresie wytwarzania i publikowania informacji, o
ktérych mowa w art. 175 de § 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo ustroju sadow
powszechnych (Dz. U. z 2020 poz. 365) oraz art. 13 — 14 RODO, oraz w pozostalym
zakresie w roli redaktora BIP zamieszczajacego tresci zgloszone do publikacji przez
innych czlonkéw zespohu, z wyjatkiem tresci zawieraj acych dane osobowe.

§7.
Do zadan zespotu redakcyjnego BIP nalezy ponadto:

1) opracowanie koncepcji i rozwigzan szczegblowych dotyczacych struktury strony
podmiotowej BIP, w tym propozycji uktadu graficznego oraz biezace dostosowywanie
struktury strony podmiotowej BIP do obowiazujacych standardow,

2) nadzorowanie dostepnoéci strony podmiotowej BIP, a w przypadku jej braku
zawiadomienie administratora systemu CMS BIP,

3) koordynacja zamieszczania informacji w BIP przez cztonkow zespolu redakcyjnego
odpowiedzialnego za zamieszczanie tresci w BIP,

4) monitowanie treci informacji pod katem wyeliminowania oczywistych omylek
pisarskich, z wylaczeniem informacji publicznych zwigzanych z postgpowaniem o
udzielenie zamoéwienia publicznego,

5) przekazanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji,
o ktorej mowa w § 12 rozporzadzenia BIP,

§ 8.
Do zadan administratora systemu CMS BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1) przydzielanie osobom upowaznionym loginéw do systemu CMS BIP oraz
nadzorowanie mechanizméw identyfikacji i autoryzacji strony podmiotowej BIP,

2) prowadzenie i aktualizowanie rejestru czynnych login6w,

3) monitorowanie ciagloéci dzialania BIP i podejmowanie stosownych dzialan w razie
incydentu lub awarii skutkujacej niedostgpnoscia BIP,

4) dokonywanie niezbednych modyfikacji ustawien systemowych BIP majacych na celu
poprawe jego funkcjonalnosci, a takze czytelnoéci i przejrzystosci strony BIP oraz
wdrazanie ustalonej koncepcji 1 struktury strony BIP,



5) w przypadku zgloszenia braku dostepnosci strony podmiotowej BIP bezzwloczne
podejmowanie niezbednych czynnosci majacych na celu przywrécenie jej dzialania, w
szczegOlnosei dokonanie zgloszenia serwisowego jednostce zewnetrzne] $wiadczacej
ustuge hostingowa, a takze monitorowanie statusu naprawy.

§9.

Do zadan redaktoréw BIP nalezy w szczegélnodci:
1) walidacja informacji publicznych, ktére sa przeznaczone do publikacji w BIP,

2) biezace bezzwloczne przekazywanie aktualnych informacji  publicznych
niezawierajacych danych osobowych podlegajacych udostepnieniu w BIP,

3) przekazywanie uwag 1 spostrzezeh dotyczacych funkcjonowania BIP w zakresie
tematycznym podlegajacym redaktorowi oraz inicjowanie dzialan korygujacych,

4) inne czynnoéci majace na celu dostosowywanie BIP do obowiazujacych przepisow,
standardéw, wymagar i oczekiwan,

§ 10.

Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych Sadu sg obowigzani opracowywaé i
przekazywaé na zadanie czlonkéw zespolu redakcyjnego BIP informacje publiczne -
podlegajace udostepnieniu zgodnie z UDIP i przepisami prawa.

Rozdzial IT1

Zasady zamieszczania informacji publicznej w BIP oraz Jej aktualizacji i
usuwania

§ 11.

Odpowiedzialno$é za forme, tresé, dostepnosé, zgodnosé z obowigzujacymi przepisami
- prawa, terminowoéé zamieszczania i usuwania publikowanych informacji ciazy na
czlonkach zespolu redakeyjnego BIP.

§ 12.
Osoby wskazane w § 6 ust. 1 pkt 1 — 4 wytwarzaja i przekazujg do publikacji informacje
publiczne nie zawierajace danych osobowych, zwigzane z dzialalnoécig podleglej
komorki organizacyjnej lub powierzong funkcja w sposéb okreslony w § 18 niniejszego
zarzadzenia oraz dokonuja walidacji tresci informacji publicznej przed jej
opublikowaniem.

§13.

Udostepnienie w BIP treéci informacji publicznej zawierajacej dane osobowe odbywa
si¢ w sposob okreslony w Polityce Ochrony Danych Sadu Rejonowego w Zwoleniu
zgodnie z zasadg zgodnoéci przetwarzania danych z prawem, przejrzystosci i jawnoéci,
ograniczenia celu, merytorycznej poprawnosci, minimalizmu, ograniczenia czasowego,
zachowania poufnoéci, integralnosci i dostepnosci danych osobowych



§14.

Informacje zawierajace dane osobowe podlegajace publikacji w BIP na podstawie
przepiséw prawa sa zamieszczane przez 0soby wskazane w § 6 lub innych pracownikow
komorki organizacyjnej wytwarzajacej tresé, zgodnie z zakresem czynnosci
pracownika.

8§ 15.

Na stronie BIP Sadu Rejonowego w Zwoleniu zamieszczane sa wylgeznie tresei i
dokumenty MS Word lub PDF stanowiace zalaczniki do tresci, zgodne ze standardem
WCAG 2.0 na poziomie AA, aby kazdy uzytkownik zewnetrzny BIP mogt zapoznac sie
z jego trescia. Czlonkowie zespolu redakeyjnego zapewniaja dostepnos¢ tresci na
poziomie tworzenia dokumentu w edytorze tekstu. Instrukcja tworzenia dostepnych
dokumentéw w programie Microsoft Word stanowi zat. 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16.

Osoby wymienione w § 6 sa uzytkownikami systemu CMS BIP za pomocg
mechanizmoéw identyfikacji i autoryzacji wbudowanych w strone podmiotowa
Biuletynu Informacji Publicznej. Uruchomienie dostepu do systemu CMS BIP
nastepuje zgodnie z , Procedura kontroli dostgpu do zasobdw informacyjnych” poprzez
zlozenie ,Wniosku o modyfikacje uprawnieri w systemie informatycznym”

§17.

Informacja publiczna jest udostepniania bezzwlocznie w bazie danych strony
podmiotowej BIP przez redaktora BIP odpowiedzialnego za wprowadzanie tresci.

§18.

1. Przeslanie informacji publicznej do publikacji w BIP do redaktora tresci wskazanego
w § 6 ust. 6 nastepuje drogg elektroniczng na adres bip@zwolen.sr.gov.pl i zawiera co
najmniej:

1) sygnature sprawy, w zakresie ktorej realizowany jest obowiazek udostepnienia tresci
w BIP,

2) podstawe prawna publikacji informacji w BIP,
3) nazwe informacji, pod ktéra ma by¢ ona opublikowana w BIP,

4) plik zawierajacy treé¢ informacji publicznej w formacie MS Word lub pdf z
wlaéciwoscia przeszukiwania, zgodny ze standardem WCAG (Web Content
Accessibility Guidelines) 2.0 na poziomie AA,

5) planowana date zamieszczenia i usuniecia informacji ze strony BIP,

6) dane osoby odpowiedzialnej za tresc,

7) date wytworzenia informacji przestanej do publikacji,




2. Informacja publiczna przeznaczona do udost
przekazana w sposob okreslony
terminem jej zamieszczenia w BIP.,

¢pniania w BIP powinna byé
W ust. 1 co najmniej dzien przed planowanym



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Adm.-021- 6 / 2021
z dnia 27 kwietnia 2021 .

Prezesa Sadu Rejonowego w Zwoleniu

i Dyrektora Sadu Okregowego w Radomiu

Instrukcja tworzenia dostepnych dokument6w w programie Microsoft
Word i innych edytorach tekstu w celu udostepnienia w BIP Sadu
Rejonowego w Zwoleniu

1. Niniejsza Instrukcja ma na celu spelnienie przez Sad Rejonowy w Zwoleniu
wymagan zawartych w ustawie z dnia z dnia 4 kwietnia 2019 . 0 dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. 2019 poz.
848) oraz ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnoéci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (Dz. U. 2019 poz. 1696).

2. Dostepnoéé¢ strony podmiotowej BIP Sadu Rejonowego w Zwoleniu zalezy od
dostepnosci kazdego jej elementu, w tym réwniez od jakosci zamieszczanych
dokumentéw i pism, ktére Sad Rejonowy w Zwoleniu otrzymuje od innych
wspolpracujacych instytucji.

3. Instrukcja okreéla kilka ogélnych zasad, dzigki ktérym wytwarzane w Sadzie
Rejonowym w Zwoleniu dokumenty i pisma beda bardziej dostepne dla wszystkich.

Akapity / paragrafy
1. Uzywaj czcionki o minimalnym rozmiarze 11 pt.

2. Uzywaj czcionek bezszeryfowych: Arial, Helvetica, Calibri, Sans serif etc. Nie uzywaj
czcionek szeryfowych do gtownego tekstu, np. Times New Roman.

3. Zapewnij widoczne éwiatto pomiedzy akapitami / paragrafami tekstu.

4. Nie uzywaj pustych akapitéw / paragrafow (pustych linii SHIFT + ENTER) w celu
zapewnienia odstepow pionowych. Zapewnij je poprzez funkeje Ustawienia akapitu we
wstazce Narzedzia gléowne w zestawie opcji Odstepy (Przed i Po).

5. Zapewnij odpowiednia interlini¢. Moze by¢ to opcja domyslna po utworzeniu
nowego dokumentu. Zaleca sie ustawienie Interlinii jako Wielokrotne o wartosci 1,13.

6. Puste paragrafy mozesz podejrze¢ wlaczajac narzedzie Pokaz wszystko dostgpne we
wstazce Narzedzia glowne.

7. Nie uzywaj kursywy dla calych akapitow / paragrafow.

8. Nie uzywaj podkreéleri w celu wyréznienia tresci. Najlepiej zastosuj pogrubienie lub
zmien rozmiar tekstu.

9. Stosuj wyréwnanie tekstu do lewej



Naglowki / $rédtytuly

1. Zapewnij strukture naglowkow/srédtytuléw w dokumencie. Uzywaj wbudowanych
stylow Naglowek 1, Naglowek 2 ete. dostepnych we wstazce Narzedzia glowne w sekji
Style. Zwyczajowo przyjeto, ze Naglowek 1 jest tozsamy z tytulem dokumentu.

2. Iloé¢ uzytych naglowkéw zalezy od struktury i ilogci treéci dokumentu, np.: Tytul
dokumentu (Naglowek 1) Wstep (Nagléwek 2) Rozdzial 1 (Naglowek 2) Pierwszy
$rodtytul rozdzialu 1 (Nagléwek 3) Drugi srodtytul rozdzialu 1 (Naglowek 3) Srédtytul
0 mniejszej waznosci (Nagléwek 4) Rozdzial 2 (Naglowek 2)

3. Staraj sie zapewni¢ jakakolwiek tresé pomigdzy nagléwkami.

4. Uzyte nagléwki w dokumencie mozna podejrze¢ w panelu Okienko nawigacji
mozliwego do wlaczenia we wstazce Widok (po zaznaczeniu pozycji Naglowki).

Uwaga: Wszystkie nagléwki o pustej tresci widoczne w panelu Okienko
nawigacji nalezy usunaé.

Tres¢ alternatywna ilustracji, zdjeé

1. Zapewnij tresé alternatywna dla umieszezanych wszelkich ilustracji, zdje¢, ktére
przenosza znaczenie, np. logo. Jesli uzywasz jedynie obrazkéw dekoracyjnych
zapewnienie tresci alternatywnej nie jest wskazane.

1.1.Word 2010 — po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego (Prawy
klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje Formatuj obraz, a nastepnie opcje Tekst
alternatywny. W polu Opis wpisz krotka treéé alternatywna.

1.2.Word 2013 — po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego (Prawy
klawisz myszki Iub klawisz Menu) Formatuj obraz, a nastepnie w panelu zaznacz opcje
Uklad i wlasciwoéci. Po rozwinigciu opcji Tekst alternatywny wpisz krétka tresé
alternatywna w polu Opis.

1.3.Word 2016 — po zaznaczeniu elementu wybierz z menu kontekstowego (Prawy
klawisz myszki lub klawisz Menu) Formatuj obraz, a nastepnie w panelu bocznym
zaznacz opcje Uklad i wlaéciwosci (ikone rozmiaru i polozenia). Po rozwinieciu opcji
Tekst alternatywny wpisz krotka tresé alternatywna w polu Opis.

2. Jesli zamieszczasz jakiekolwiek obrazki w dokumencie zapisz dokument w formacie
DOC, a nie DOCX.

Punktory i numerowanie / listy elementéow

1. Uzywaj funkcji opcji Punktory i Numerowanie dostepnych w sekcji Akapit we wstazce
Narzedzia gléwne.

2. W przypadku zagniezdzania list zwracaj uwage na odpowiedni poziom list
wypunktowanych i numerowanych za pomoca narzedzi Lista wielopoziomowa
dostepnego w sekeji Akapit we wstazce Narzedzia gléwne.

3. Zapewnij odstepy pomiedzy elementami list podobnie jak w przypadku Akapitéw
tekstu.



4. Nie zamieszczaj pseudo list elementow, np. rozpoczynajac wiersze od znaku ,—".
Tabele

1. Oznacz wiersz komérek nagléwkowych dla kolumn kazdej tabeli, jaka umieszczasz w
dokumencie. Zaznacz wiersz lub wiersze z komoérkami nagléwkowymi i wybierz z menu
kontekstowego (prawy klawisz myszki lub klawisz Menu) opcje Whasciwoéci tabeli, a
nastepnie zakladke Wiersz. Tutaj zaznacz opcje Powtérz jako wiersz naglowka na
poczatku kazdej strony.

o. Staraj sie zapewnié tabele regularne — zapewnij taka sama iloé¢ komorek w kazdym
wierszu tabeli.

3. W przypadku duzej iloéci kolumn mozesz uzy¢ czcionki o mniejszym rozmiarze niz
zalecany (11pt).

Uwaga: Nie scalaj komoérek naglowkowych tabel.
Nagléwek, cze$é centralna i stopka dokumentu.

1. Pamietaj, Ze treSci zamieszczone W naglowku lub stopce dokumentu nie beda
przetwarzane przez technologie asystujace po zapisie dokumentu do formatu PDF.

o. Nie umieszczaj hiperlaczy w nagtowkach lub stopkach dokumentu.

3. Jezeli chcesz zamiesci¢ wazne informacje (np. dane teleadresowe) w nagtowku lub
stopce dokumentu podziel dokument przynajmniej na dwie sekcje. W pierwszej
informacje umie$é w czeéci centralnej, a w drugiej, np. w stopce dokumentu.

4. Numeracje stron zawsze zamieszczaj w naglowku lub stopce dokumentu.
Hiperlacza / linki

1. Kazde hiperlacze / link musi mie¢ zrozumiala tre$é. Nie uzywaj hiperlaczy dla tresci,
ktére malo znacza, np.: tutaj, tu, wiecej, czytaj wigcej etc.

2. Nie uzywaj hiperlaczy / linkow dla treéci zawierajgcych niezrozumiate adresy stron,
np.:

https://www.google.pl/ ?ei=08wOWqzIlHobdwAL2yYaADQ&q= UKE&oq=UKE&gs_|
=P
syab.3..oi131k1j0joi1ok1j017.938.1226.0.1471.4.3.0.0.0.0.171.314.oj2.2.0....0...1.1.64.
psy-ab..2.2.313.0...0.sIbKLsiXEBI

3. Wszystkie hiperlacza / linki w dokumencie musza posiadaé¢ podkreslenie.
Uzycie koloru
1. Nie uzywaj jedynie koloru w celu wyréznienia tresci.

o. Jeéli uzywasz koloréw dla tresci, koniecznie sprawdz jej odpowiedni kontrast w
stosunku do tla, na ktérym zostala umieszczona. Zaleca sie wykorzystanie darmowego
i prostego w obstudze programu Colour Contrast Analyser.




Tytul dokumentu

1. Wpisz tytul dokumentu w menu Plik, w zakladce Informacje, w sekeji Wiasciwodei i
w polu Tytul.

Zapis do formatu PDF

1. Podezas zapisu z formatu DOCX lub DOC do formatu PDF sprawd# w oknie Opcje,
czy zaznaczyle$ pozycje Utwérz zakladki przy uzyciu: Nagléwki, Wlasciwodci
dokumentu oraz Tagi struktury dokumentu dla ulatwien dostepu. Sprawdz takze, czy
zapisywany dokument to format PDF /A



