Szkola Wyzsza im. Pawla Wlodkowica
w Plocku

al. Kilinskiego 12, 09-402 Plock, ° tel. 24 366 41 63; fax: 24 366 41 64
mail: rektor@wlodkowic.pl

Zarzadzenie nr 38/2024
Rektora Szkoty Wyzszej im. Pawta Wiodkowica w Ptocku
z dnia 16 grudnia 2024. r.

w sprawie zapewnienia dostepnosci dokumentéw elektronicznych
w Szkole Wyiszej im. Pawta Wtodkowica w Ptocku

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2. ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz. U. 2023 poz. 742 z pdzniejszymi zmianami), §15 ust. 3 pkt
13 Statutu Szkoty Wyzszej im. Pawta Wtodkowica w Ptocku z dnia 14 wrzesnia 2023 roku —

zarzadza sie co nastepuje:

§1.

1. Szkota Wyzsza im. Pawta Wtodkowica w Ptocku dazy do zapewnienia dostepnosci

dokumentéw elektronicznych osobom ze specjalnymi potrzebami.

2. W tym celu stosuje sie:

1)

2)

Uniwersalne projektowanie polegajgce na tworzeniu dokumentéw dostepnych dla jak
najszerszej grupy odbiorcéw. Dokumenty te nie powinny wymagac adaptacji, jednak
odbiorcy w razie indywidualnych potrzeb mogg korzystaé z technologii
wspomagajgcych, takich jak czytniki ekranu czy urzadzenia nawigacyjne.

Racjonalne usprawnienia polegajagce na wprowadzeniu koniecznych zmian
i modyfikacji dokumentéw w sposéb, ktéry nie powoduje nadmiernego obcigzenia.
Dostosowania te stosuje sie wtedy, gdy sg niezbedne dla zapewnienia osobom ze
szczegdlnymi  potrzebami  mozliwosci petnego korzystania z dokumentéw
elektronicznych.

§2.

Szkota Wyzsza im. Pawta Wtodkowica w ramach zapewniania dostepnosci dokumentéw

elektronicznych osobom ze szczegdlnymi potrzebami, prowadzi dziatania majgce na celu:

1. uwzglednienie potrzeb o0séb ze szczegdlnymi potrzebami w trakcie opracowania

i publikowania dokumentow cyfrowych;



2.

likwidacje ograniczen w dostepie do dokumentdéw elektronicznych oraz zapobieganie ich
powstawaniu.

§3.

Minimalne wymagania umozliwiajgce dostepnos¢ dokumentéw elektronicznych osobom ze

szczegblnymi potrzebami obejmuja:

1.

Zapewnienie funkcjonalnosci, czyli umozliwienie uzytkownikowi zapoznania sie ze
wszystkimi elementami dokumentu, miedzy innymi poprzez zapewnienie nawigacji
umozliwiajgcej tatwe poruszanie sie po poszczegdlnych elementach tekstu. Oznacza to:

1) prawidtowe tagowanie sekcji, nagtowkéw i innych elementdéw tekstu;
2) wykorzystanie wbudowanego spisu tresci;
3) wprowadzenie zaktadek utatwiajgcych przemieszczanie sie pomiedzy sekcjami;

4) prawidtowe dziatanie odnosnikéw umieszczonych w pozycjach spisu tresci,
zaktadkach oraz hipertacz zewnetrznych.

Zapewnienie kompatybilnosci, czyli zgodnosci z oprogramowaniem wspierajgcym osoby
z niepetnosprawnosciami, w szczegdlnosci z czytnikami ekranu, takimi jak NVDA, JAWS czy
VoiceOver. Obejmuje to:

1) prawidtowa strukture znacznikéw, czyli tagowanie tekstu polegajace na
wykorzystaniu styléw i utrzymanie struktury dokumentu;

2) zastosowaniu tekstu alternatywnego dla grafik i innych elementéw wizualnych.

Zapewnienie postrzegalnosci, czyli umozliwianie odbioru informacji zawartych
w dokumentach przy pomocy réznych zmystéw (wzroku, stuchu). Wymaga to:

1) stosowania odpowiedniego kontrastu pomiedzy tekstem a ttem;
2) uwzglednienia tekstu alternatywnego i opiséw dla materiatéw graficznych.

Zapewnienie zrozumiatosci, czyli przedstawienie treSci w sposdb prosty i logiczny,
utatwiajgcy uzytkownikowi ich odbidér oraz umozliwiajgcy zrozumienie tresci. Obejmuje to:

1) stosowanie jednoznacznych i zrozumiatych nagtéwkéw;

2) spoéjny uktad tresci;

3) uzywanie jezyka dostosowanego do potrzeb odbiorcéw (np. unikanie ztozonych
konstrukcji gramatycznych).

Zapewnienie zgodnosci z uniwersalnym projektowaniem, czyli opracowanie dokumentow
dostepnych dla mozliwie najszerszej grupy odbiorcéw, niezaleznie od ich indywidualnych
potrzeb. Wymaga to przestrzegania:

1) wytycznych WCAG (ang. Web Content Accessibility Guidelines);
2) standardéw PDF/UA (ang. Portable Document Format / Universal Accessibility).



w

§4.

celu zapewnienia dostepnosci dokumentéw elektronicznych, powinny one spetniac

nastepujgce wymagania:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Struktura logiczna dokumentu: Dokument powinien mie¢ jasno okreslong hierarchie, co
utatwia nawigacje w jego obrebie.

Okreslenie jezyka: nalezy wskaza¢ jezyk dokumentu oraz zaznaczyé fragmenty napisane
w innych jezykach.

Tytut dokumentu: dokument powinien zawierac jednoznaczny tytut.

Nagtéwki: rozdziaty, podrozdziaty i sSrodtytuty powinny byé sformatowane jako nagtowki
odpowiednich poziomow.

Krotkie akapity i zdania: tekst powinien by¢ podzielony na zwiezte fragmenty dla
tatwiejszego odbioru.

Prosty jezyk: tre$¢ powinna by¢ zrozumiata juz przy pierwszym czytaniu.
Czytelna czcionka: zaleca sie stosowanie czcionek bezszeryfowych.

Kontrast tekstu: nalezy zachowa¢ wtasciwy kontrast pomiedzy tekstem a ttem (co najmniej
4,5do 1).

Numerowanie i wypunktowanie: listy elementéw powinny byé automatycznie
numerowane lub wypunktowane.

Tabele: powinny mieé opisy wierszy i kolumn, nalezy unika¢ zbednego scalania komdrek
oraz pustych komérek.

Tekst alternatywny: do elementéw graficznych (nietekstowych) nalezy dodaé
alternatywne opisy tekstowe.

Hipertacza: linki powinny mieé zrozumiate i precyzyjne opisy.

Interaktywne elementy: pola w formularzach oraz inne elementy interaktywne powinny
by¢ dostepne i w petni obstugiwane przez technologie wspierajgce, np. czytniki ekranu.
Nawigacja przy pomocy klawiatury: dokumenty powinny byé przygotowane w sposdb
umozliwiajacy fatwa nawigacje za pomocg klawiatury, bez koniecznosci korzystania
Z myszy.

Dzwiek i multimedia: elementy audio i wideo powinny posiada¢ napisy, transkrypcje oraz
mozliwos¢ ich przewijania i wytgczania.

Spis tresci: powinien by¢ automatycznie generowany na podstawie zastosowanych styléw.
Format PDF/UA: dokumenty nalezy zapisywa¢ w formacie PDF zgodnym ze standardem
ISO 14289-1, co zapewnia dostepnos¢ i kompatybilno$¢ z rdéinymi urzadzeniami
i oprogramowaniem.

§ 5.

Jednostka odpowiedzialng za wsparcie we wdrazaniu i realizacji wytycznych, o ktérych
mowa w § 4, jest Biuro Dostepnosci Uczelni.



2. Zleca sie Koordynatorowi ds. dostepnosci przygotowanie instrukcji dla pracownikow
SWPW opisujgcej proces opracowywania dostepnych dokumentéw elektronicznych.

3. Zleca sie Koordynatorowi ds. dostepnosci przygotowanie szablondéw najczesciej
publikowanych przez Uczelnie dokumentdéw elektronicznych, w tym uchwat Senatu oraz
zarzadzen Rektora SWPW zamieszczanych w BIP.

§6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. h. c. dr hab. inz. Zbigniew Kruszewski
REKTOR
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