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S F % ZARZADZENIE Nr 90/2022

o % Z Rektora Politechniki Morskiej w Szczecinie

B v . z dnia 13.12.2022 r.
?CZE(,\

W sprawie: zmiany zarzadzenia nr 51/2005 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia
21.11.2005 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kancelaryjnej dla Politechniki
Morskiej w Szczecinie”, z pézn. zm.

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z 2020 r. poz. 164, z pozn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
W, Instrukcji kancelaryjnej dla Politechniki Morskiej w Szczecinie”, zwanej dalej instrukcja, stanowigcej
zatacznik do zarzadzenia nr 51/2005 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 21.11.2005 .,
z p6zn. zm., wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w § 21 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
,3. Jezeli zatatwienie sprawy w zakre$lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawg
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindw zatatwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisow kpa.”,
2) § 26 otrzymuje brzmienie:
.S 26
1. Pisma, szczegdlnie te, ktore majg by¢ publikowane na stronach internetowych Uczelni,
w tym w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), winny by¢ tworzone w sposob zapewniajacy
dostepnos¢ cyfrowg ich tresci w rozumieniu ustawy o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.
2. Podstawowe wytyczne dot. przygotowania pism okre$la zatacznik nr 3a.
3. W stopkach pism, ktore spetniajg standardy dostepnos$ci cyfrowej, mozna zamieszczac
informacje ,Pismo spetnia zasady dostepnosSci’.

4. Niniejszy paragraf nie dotyczy opracowan o charakterze badawczym i specjalistycznym, dla
ktérych nie jest mozliwe lub wskazane zastosowanie zasad dostepnos$ci cyfrowej i ktore nie
beda publikowane na stronach internetowych Uczelni, w tym na BIP.”,

3) tworzy sie Rozdziat Vllla o tytule Forma pisma, w ktéry wchodzg § 25-28,

4) po zatgczniku nr 3 do instrukcji dodaje sie zatgcznik nr 3a w brzmieniu jak w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzér i kontrole nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom piondéw wg zakreséw
kompetencii.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie 19.12.2022 r.
REKTOR

Ipodpis/
dr hab. inz. kpt. z. w. Wojciech Slaczka prof. PM



Zatacznik do zarzadzenia nr 90/2022
Rektora PM z dnia 13.12.2022 r.

Podstawowe wytyczne dot. przygotowania pism

1. Zasady przygotowywania tresci w formacie DOC (pliki Worda):
1) struktura na podstawie stylow:

a) tworzac tresci, wykorzystuj style woudowane w edytorze tekstu, ktérego uzywasz; styl to
zestaw cech formatowania, takich jak nazwa, rozmiar i kolor czcionki, wyréwnanie
akapitéw i odstepy miedzy akapitami; niektore style zawierajg nawet obramowania i
cieniowanie;

b) najwazniejsze dla dostepnosci dokumentu DOC jest stosowanie nagtowkow; nagtowki
pozwalajg osobom z dysfunkcjg wzroku na nawigacje pomiedzy sekcjami tekstu;

c) grafiki uzupetniaj opisami alternatywnymi; w przypadku zdje¢ najwazniejsze jest
zapewnienie alternatywy — tekstu opisujacego, co wida¢ na zdjeciu; jest to niezbedne, aby
osoby korzystajace z czytnikéw ekranu (niewidome i stabowidzace) mogty dowiedzie¢ sie,
co znajduje sie na zdjeciach; poza tym opisy alternatywne sprawiaja, ze zdjecia sq tatwiej
znajdowane przez wyszukiwarki internetowe;

d) stosuj prawdziwe listy uporzadkowane i nieuporzadkowane; nie numeruj list recznie ani nie
tworz punktoréw, np. w formie ,-”;

e) w tabelach oznaczaj wiersz nagtowkowy;

f) uzywaj akapitow na podstawie styléw szablonu; uzywaj pojedynczego Entera; pod
akapitem automatycznie tworzy sie odstep, nie tworz odstepu miedzyakapitowego za
pomocg podwojnego Entera;

g) hie twérz recznych wciec i przesuniec tekstu (np. za pomocg spaciji); uzywaj tabulacii
ustawionej w programie.

2) czytelna tres¢:

a) nie justuj tekstu; tekst musi by¢ wyréwnany do lewej strony;
b) dziel cato$¢ na czesci, np. akapity czy listy; kazdy watek tytutuj nagtowkiem odpowiedniego
poziomu;
c) stosuj wyrdznienia (pogrubienie, kursywe) z umiarem;
d) nie zmieniaj kolorystyki tekstu na mato skontrastowang wzgledem tta;
e) uzywaj czcionki przyjetej w Uczelni jako firmowa, np. Arial Narrow lub innej komputerowej
(systemowej) najbardziej do niej zblizonej, bezszeryfowej;
3) zrozumiata tres¢:
a) pisz prostym jezykiem, jak najbardziej zrozumiatym dla kazdego;
b) unikaj nadmiernie urzedowych zwrotow; naucz sie rozrézniaé zbedny zargon od
specjalistycznej terminologii (ktdrej zwykle nie mozna unikngé);
c) wyjasniaj trudne stowa (np. w formie stale uaktualnianego stownika online);
d) uzywaj prostych i krotkich zdan; nawet trudne komunikaty sq wéwczas bardziej przyjazne
w odbiorze;
e) w pierwszym akapicie opisz, czego dotyczy caty dokument;
f) wjednym akapicie zawrzyj jedng mysl lub koncept;
g) mniej tekstu = lepiej dla czytelnika (i trudniej dla redaktora).
2. Po napisaniu pisma w pliku Word mozna sprawdzi¢, czy jest dostepne cyfrowo wybierajac
w zaktadce Recenzja przycisk Sprawdz utatwienia dostepu. Jesli plik nie spetnia warunkéw
dostepnosci, wyswietli sie okienko z sugerowanymi zmianami.

Opracowano na podstawie Standarddw przygotowywania i publikowania tre$ci oraz projektowania
serwisow internetowych zgodnie z wytycznymi WCAG 2.0 na poziomie AA opracowanych przez
Osrodek Rozwoju Edukaciji https:/bip.ore.edu.pl/pliki/zamowienia/powyzej/34-ORE-KONKURS-UE-
2017/Zalacznik_nr_10_Wytyczne WCAG.pdf
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