Regulamin umieszczania tresci w serwisie internetowym Instytutu Fizyki
Jadrowej im. Henryka Niewodniczanskiego Polskiej Akademii Nauk

§1

Postanowienia ogdlne

Strona internetowa www.ifj.edu.pl, zwana dalej ,Serwisem IFJ PAN" lub ,strong
internetowg IFJ PAN" jest oficjalnym gtéwnym kanatem internetowym Instytutu Fizyki
Jadrowej im. Henryka Niewodniczanskiego Polskiej Akademii Nauk (IFJ PAN).

Serwis IFJ PAN zawiera tresci dotyczace dziatalnosci IFJ PAN i przeznaczony jest dla
wszystkich grup odbiorcow, w szczegdlnosci kierowany jest do pracownikéw IFJ PAN,
doktorantow, studentéw, przy czym potrzeby poszczegdlnych grup w odniesieniu do
tresci Serwisu traktowane sg réwnoprawnie.

Dziat Sieci Komputerowych (DSK) jest jednostka odpowiedzialng za prowadzenie i
obstuge techniczng strony internetowej IFJ PAN.

§2
Zespol Redakcyjny

Zespot Redakeyjny do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem Serwisu IFJ PAN,
a w szczegolnosci do zamieszczania w nim informacji, tworza:

a) Redaktorzy Serwisu IFJ PAN — pracownicy lub jednostki organizacyjne odpowiedzialne za
aktualizacje i dostarczanie informacji w jezyku polskim i angielskim do umieszczenia w
odpowiednich zaktadkach i podstronach. Wykaz jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych
za dostarczanie poszczegdlnych informacji na wybranych stronach Serwisu IFJ PAN stanowi
Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

b) Administratorzy Serwisu IFJ PAN —wyznaczeni pracownicy DSK

Cztonkowie Zespotu Redakcyjnego przy wykonywaniu swoich zadan zobowigzani sg do
szczegblnego dbania o zachowanie zasad poprawnej prezentacji i publikacji tresci w
Serwisie IFJ PAN.

Do zadan Redaktoréw w szczegdlnosci nalezy:

a) dostarczanie biezacych informacji do umieszczania w Serwisie IFJ PAN;

b) stata wspodtpraca z jednostkami IFJ PAN w zakresie aktualizacji informacji;

c) sprawowanie nadzoru nad zawartoscig i aktualnoscig stron, za ktére sg odpowiedzialni;

d) stata wspdtpraca z Administratorami Serwisu IFJ PAN.



Redaktorzy sprawujg merytoryczng opieke nad strong internetows i s3 odpowiedzialni za
tresci publikowane na stronie internetowej IFJ PAN.

Redaktorzy zobowigzani sg do przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa oraz
Statutu IFJ PAN, a takze niniejszego Regulaminu.

Do zadan Administratorow w szczegélnosci nalezy:

a) umieszczanie biezgcych informacji, otrzymanych od redaktoréw w Serwisie IFJ PAN;
b) usuwanie usterek dotyczgcych funkcjonalnosci Serwisu IFJ PAN;

c) dbanie o wysoki poziom dostepnosci tresci;

d) dbanie o zgodnos$¢ Serwisu IFJ PAN z aktualnymi standardami sieci www.

Administratorzy Serwisu IFJ PAN nie ponoszg odpowiedzialnosci za prawidtowo$é
merytoryczng informacji i materiatéw dostarczonych przez pracownikéw jednostki
organizacyjnej, na podstawie ktérych opublikowali tresci na podstronach.

Administratorzy Serwisu IFJ PAN majg prawo do wstrzymania publikacji tresci
przeznaczonych do umieszczenia na podstronach, jezeli nie spetniajg one wymogow
okreslonych w niniejszym regulaminie.

§3

Procedura publikowania informacji

Wszelkie materiaty informacyjne na stronie gtéwnej IF) PAN umieszczajg Administratorzy
Serwisu IFJ PAN.

Informacje publikowane w Serwisie IFJ PAN, sg umieszczane na podstawie materiatéw
przekazanych Administratorom elektronicznie (e-mail) na adres: webmaster@ifj.edu.pl

W przypadku zmian w tresci na stronie internetowej IFJ PAN konieczne jest podanie
adresu internetowego strony, ktérej tres¢ powinna by¢ zmieniona. Krétkie zmiany mogg
by¢ przesytane bezposrednio w wiadomosci email. W przypadku dtuzszych tekstéw
konieczne jest wskazanie konkretnych akapitéw do zmiany i przestanie zmienionego
tekstu w formie edytowalnej (np. Word, Notatnik).

Jezeli strona, na ktérej majg by¢ wprowadzone zmiany, ma swéj odpowiednik w wersji
angielskiej, niezbedne jest rowniez dostarczenie ttumaczenia wprowadzanych zmian

Zdjecia i grafiki powinny byé zapisane w formacie jpg lub png, oraz przekazane jako
oddzielne zataczniki z podaniem Zrédta oraz krétkiego opisu, tego, co znajduje sie na
danym zdjeciu czy grafice, a takze ewentualnego podpisu (nie nalezy wstawia¢ zdjec i
grafik do plikow tekstowych). Pozostate materiaty multimedialne réwniez powinny by¢
przekazane jako osobne zatgczniki.

Nazwy plikdw powinny by¢ opisowe, nie powinny zawierac¢ polskich znakdw ani spacji
(zamiast spacji nalezy uzy¢,,_” lub ,,-”). Przyktady poprawnych nazw plikow:


mailto:webmaster@ifj.edu.pl

10.

zarzadzenie_1_2020.pdf; zarzadzenie-1-2020.pdf;
oswiadczenie-anulowanie-podrozy.docx.

Informacje, ktére majg sie ukaza¢ w danym dniu, a wymagajg szerszego zakresu prac,
powinny by¢ przysytane najpézniej do godziny 14:00.

Redaktorzy Serwisu IFJ PAN w porozumieniu z Administratorami decydujg o miejscu,
sposobie i ostatecznej formie i tresci informacji umieszczanej na stronie.

Uktad elementéw nawigacji, blokdw tresci na stronie gtéwnej i podstronach, wraz z
zestawem koloréw przyporzadkowanym poszczegdlnym elementom, stanowig wizualng
kompozycje Serwisu IFJ PAN i nie mogg by¢ zmieniane w sposdb wykraczajacy poza
dopuszczalny zakres modyfikacji okreslony przez Administratoréw.

Wykaz niezbednych informacji dla poszczegdlnych podstron znajduje sie w tabeli, ktéra
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§4

Umieszczanie informacji w dziale ,,Aktualnosci” na stronie gtéwnej IFJ PAN

Umieszczanie informacji w dziale ,,Aktualnosci” na stronie gtdwnej IF) PAN wymaga
uzyskania akceptacji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych.

Informacja, ktéra ma zosta¢ umieszczona w dziale ,, Aktualnosci”, powinna zawierac
wszystkie niezbedne informacje o wydarzeniu.

. Tekst notatki powinien by¢ przestany w formie edytowalnej (np.: Word, Notatnik) oraz w

formacie PDF.

Dla kazdej notatki nalezy przestaé tytut oraz streszczenie - minimum dwa zdania
krotkiego opisu, o czym jest dany tekst (maximum 300 znakow).

W przypadku dotgczanych do notatki zdje¢ wymagane jest podanie zrddta, a takze
dodanie podpisu pod zdjeciem oraz krétkiego opisu tego, co znajduje sie na danym
zdjeciu.

§5

Dostosowanie zamieszczanych tresci do wymagan oséb ze szczegdlnymi potrzebami

Tresci umieszczane na stronach internetowych IFJ PAN lub publikowane w plikach
tekstowych powinny byé dostosowane do wytycznych zawartych w Ustawie z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotdéw publicznych (Dz. U. 2019 poz. 848) oraz w Ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. 2019 poz. 1696).

Wszelkie dokumenty zamieszczone na stronach internetowych IFJ PAN nie spetniajgce
wymogow ustawowych, a bedace w biezgcym wykorzystaniu, powinny by¢ niezwtocznie
dostosowane do obowigzujgcych przepisdw i przestane do Administratoréw IFJ PAN.



3. Za dostosowanie tekstow i dokumentow, do obowigzujgcych przepiséw, odpowiadajg
pracownicy i kierownicy jednostek organizacyjnych, ktore je przygotowaty.

4. Wytyczne dotyczace dostosowania w minimalnym stopniu zamieszczanych tresci do
wymagan oséb ze szczegdlnymi potrzebami znajdujg sie w Zatgczniku nr 3 niniejszego
Regulaminu.

§6
Postanowienia koricowe

1. Nastronie internetowej IFJ PAN nie umieszcza sie reklam ani zadnych informacji
promujgcych wydarzenie komercyjne niezwigzane z IFJ PAN.

2. Informacje umieszczone na stronie internetowej IFJ PAN nie mogg naruszaé prawa
polskiego, norm spotecznych i obyczajowych oraz naruszaé débr oséb trzecich i
uzytkownikow.

3. Jednostki organizacyjne IFJ PAN, oraz podmioty zewnetrzne, wykorzystujgce materiaty z
Serwisu IFJ PAN, w szczegdblnosci teksty i zdjecia, s3 zobowigzane do podania zrédta
informacji na swoich stronach www.

Zataczniki:

1. Wykaz jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za aktualizacje i dostarczanie
informacji na wybranych stronach Serwisu IFJ PAN

2. Wykaz niezbednych informacji dla wybranych stron Serwisu IFJ PAN

3. Wytyczne dotyczgce dostosowania w minimalnym stopniu zamieszczanych tresci do

wymagan o0sob ze szczegbdlnymi potrzebami



Zatacznik nr 1

Wykaz jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za aktualizacje i dostarczanie

informacji na wybranych stronach Serwisu IFJ PAN

Strony Jednostka odpowiedzialna Czestotliwo$¢ aktualizacji
Dziat Organizacyjno-Prawny;
Informacje ogdlne Sekretariat Dyrektora; Dziat Obstugi | Na biezgco
Badan Naukowych
Dziat Spraw Pracowniczych
Struktura Instytutu i Administracyjnych; Dziat Na biezgco

Organizacyjno-Prawny

Ksigzka telefoniczna; sktady osobowe
jednostek organizacyjnych

Dziat Spraw Pracowniczych
i Administracyjnych;
Sekretariaty Oddziatéw; Pracownicy

Na biezgco, nie rzadziej niz raz
W miesigcu

Strony Oddziatow, Zaktadow i Jednostek
Organizacyjnych w ramach Serwisu IFJ
PAN

Poszczegdlne jednostki
organizacyjne IFJ PAN

Na biezgco, nie rzadziej niz raz
W miesigcu

Dziat Spraw Pracowniczych
i Administracyjnych; Sekcja ds.

Kari Na bies
ariera Obstugi Rady Naukowej a biezaco
i Doktorantow
L . . Dziat Spraw Pracowniczych .
| k N

Samodzielni pracownicy naukowi i Administracyjnych a biezaco
Komisje w IFJ PAN Cztonkowie Komisji Na biezgco
P dy Doktorskie / Post i Sekcja ds. Obstugi Rady Nauk j ..
rzewody Doktorskie / Postepowania w ekcja ds. Obstugi Rady Naukowej Na biez3co

sprawie nadania stopnia doktora

i Doktorantéw

Obrony prac doktorskich

Sekcja ds. Obstugi Rady Naukowej
i Doktorantow

Co najmniej 10 dni przed obrong

Postepowania w sprawie nadania stopnia
doktora habilitowanego

Sekcja ds. Obstugi Rady Naukowej
i Doktorantow

Na biezgco

Projekty naukowe

Dziat Planowania Ekonomicznego;
Dziat Wspotpracy Europejskiej;
Dziat Obstugi Badan Naukowych

Na biezaco, nie rzadziej niz raz
W miesigcu

Wspdtpraca naukowa Dziat Obstugi Badan Naukowych Na biezgco
Dziat Obstugi Badan Naukowych;
Najwazniejsze urzadzenia badawcze Zaktady posiadajgce dane Na biezgco

urzadzenie

Konferencje

Organizatorzy konferencji

Co najmniej miesigc przed datg
konferencji

Seminaria

Sekretariaty Oddziatéw i Zaktadow

Co najmniej tydzien wczesniej

Popularyzacja

Zespot ds. Popularnonaukowych

Na biezgco

Przetargi

Dziat Zamoéwien Publicznych;
Dziat Zaopatrzenia i Inwentaryzacji

Na biezgco

Oferta ustug naukowych

Laboratoria IFJ PAN

Na biezaco, nie rzadziej nizrazna 6
miesiecy

Oferty stypendialne dla naukowcéw Dziat Obstugi Badan Naukowych Na biezgco
Oferta dla studentow Koordynatorzy praktyk studenckich Na biezgco
Zarzadzenia Sekretariat Dyrektora Na biezgco




Jednostki organizacyjne

Na biezgco, nie rzadziej niz raz

Formularze przygotowujace poszczegolne W miesiacu
formularze

RODO Inspektor Ochrony Danych Na biez3co
Osobowych

BHP Specjalista ds. BHP Na biezgco

Media o Nas Sekretariat Dyrektora Na biez3co

Dziat Obstugi Badan Naukowych




Zatacznik nr 2

Wykaz niezbednych informacji dla wybranych stron Serwisu IFJ PAN

Strona

Wymagane informacje

Ksigzka telefoniczna

Informacja o nowo przyjetych pracownikach (imie i nazwisko, tytut
naukowy, zaktad lub dziat, stanowisko, numer telefonu, numer
pokoju)

Informacja o zwolnionych pracownikach, ktérych nalezy usung¢ ze
strony oraz ks. telefonicznej

Zmiany tytutéw naukowych, nr telefondéw, nr pokoi oraz stanowisk

Seminaria i Konferencje

Tytut

Autor

Data

Miejsce

Adres www w przypadku seminariow online

Konferencje

Tytut

Data
Miejsce
Adres www

Zarzadzenia

W przypadku koniecznosci zmian na stronach www wynikajgcych z
tresci zarzadzenia wskazanie, ktore to majg by¢ strony oraz
informacja, ktére zarzadzenie traci moc

Wszelkie zatgczniki do zarzadzen powinny by¢ réwniez dostarczone
jako oddzielne pliki, a takze powinna towarzyszy¢ im informacja,
na ktdrej stronie www powinny zosta¢ podlinkowane wraz z
opisem. Jezeli plik ma by¢ tylko podmieniony, wystarczy wskazanie
strony, na ktoérej sie znajduje

W przypadku zmiany nazwy istniejgcego lub powstania nowego
zaktadu lub dziatu - nazwa w wersji polskiej i angielskiej

Kategoria zarzadzenia

Ogtoszenia o obronach prac
doktorskich

Imie i nazwisko, tytut naukowy
Data i godzina

Tytut rozprawy doktorskiej
Ogtoszenie Rady Naukowej

Oferty pracy

Stanowisko
Nazwa jednostki organizacyjnej
Data przyjmowania zgtoszen

Przetargi

znak sprawy
tytut przetargu
termin sktadania ofert

Przewody doktorskie

imie i nazwisko, tytut naukowy
tytut rozprawy doktorskiej

Postepowania habilitacyjne

imie i nazwisko, tytut naukowy
tytut rozprawy habilitacyjnej

Wszystkie dokumenty powinny by¢ przesytane w formatach tekstowych (np. Word) oraz pdf.




Zatacznik nr 3

Wytyczne dotyczace dostosowania zamieszczanych tresci do wymagan osob niepetnosprawnych

Tworzgc dokumenty w edytorze tekstu nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1.

Kazdy tworzony dokument powinien posiadac¢ jednoznaczny tytut. Aby dodac tytut
dokumentu nalezy przejs¢ do menu Plik i w sekcji Wtasciwosci odnalez¢ pole do wpisania
Tytutu dokumentu.

Tekst dokumentu powinien byé wyrdéwnany do lewej strony — nie powinno sie stosowac
wyréwnania jednoczesnie do obu margineséw (justowania).

Nie nalezy stosowac funkcji dzielenia wyrazéw.

Do rozsuwania znakéw nalezy uzywac funkcji ,tekst rozstrzelony”. Btedem jest
wstawianie spacji miedzy literami, poniewaz czytnik ekranu, z ktérego korzystajg osoby z
niepetnosprawnoscig wzroku, kazdg z liter bedzie traktowat jak oddzielny wyraz.

Nalezy stosowac czcionki bezszeryfowe, czyli o kroju pozbawionym ozdobnikéw w
postaci szeryféw — koncowki znakéw sg proste (na przyktad Calibri, Arial, Tahoma,
Helvetica); przyktady czcionek szeryfowych, ktérych nie nalezy stosowac, to Times New
Roman, Century.

Minimalny rozmiar czcionki powinien wynosi¢ 12 pkt.
Interlinia miedzy wierszami powinna wynosi¢ 1,15 lub 1,5 pkt,

Nalezy uzywa¢ wbudowanych styléw: Nagtowek 1, Nagtéwek 2 itd., ktére pozwalajg
osobom korzystajacym z klawiatury i czytnikéw ekranu przenosi¢ kursor bezposrednio do
wybranego nagtéwka. Prawidtowo oznaczone nagtéwki pozwalajg wyswietli¢ konspekt
dokumentu, dzieki czemu mozna szybko zapoznac sie z jego struktura. Przyjmuje sie, ze
nagtéwek stojgcy najnizej w hierarchii i uzyty w dokumencie powinien mie¢ minimalna
wielkosc¢ czcionki o 2 punkty wiekszg niz tekst podstawowy, a kolejne nagtéwki idgc w
hierarchii w gére powinny mie¢ minimalng wielko$¢ czcionki o 2 punkty wiekszg niz
nagtéwek stojacy nizej w hierarchii.

W tekscie nalezy stosowacd akapity — tekst dzielony na akapity, z zachowaniem
wymienionych nizej regut, jest bardziej czytelny:

a) przeniesienie fragmentu akapitu czy zdania do nowej linii wykonuje sie przez
wstawienie znaku podziatu linii — znak ten mozna wstawi¢ uzywajac klawiszy:
Shift+Enter,

b) przeniesienie fragmentu dokumentu na nowa strone wykonuje sie przez wstawienie
znaku podziatu strony: Ctrl+Enter,

c) nie nalezy uzywac klawisza Enter do przesuwania tresci — uzytkownicy niewidomi
otrzymujg wéwczas btedng informacje od czytnika ekranu; moze to réwniez
spowodowac btedne wyswietlanie sie dokumentow.



10.

11.

12.

13.

14.

Nie nalezy tworzy¢ pionowych napisow — czytniki ekranu odczytujg teksty zgodnie z
obowigzujgca w jezyku polskim zasadg pisania i czytania od lewej do prawej i od géry do
dotu (tworzenie pionowych tekstow zaburza kolejnosci czytania tekstu).

Hipertgcza powinny mie¢ ustawiony tekst do wyswietlenia oraz etykiete ekranowg aby
tekst linku byt znaczacy i zrozumiaty. Nalezy nadad im nazwe, ktéra jasno okresli ich
przeznaczenie, na przyktad zamiast: Karta kandydata — do pobrania ze strony
https://www.ifj.edu.pl/kariera/oferty-pracy/naukowe/ nalezy napisac¢ Karta kandydata —
do pobrania ze strony Stanowiska naukowe.

Nalezy stosowac narzedzia edytora tekstu do wstawiania listy elementdéw zamiast
wstawiac je recznie — po takiej liscie mozna nawigowac czytnikiem ekranu.

Wstawiajgc do tekstu tabele nalezy:

a) okresli¢ wiersz nagtdéwkow tabeli — zdefiniowanie wiersza nagtéwkow pozwala
osobom niewidomym korzystajgcym z czytnika ekranu zrozumieé znaczenie tresci
odczytywanych komorek tabeli,

b) uzywad funkcji ,Powtdrz wiersz nagtdwka na nowych stronach” — w sytuacji, gdy
tabela bedzie zajmowata wiecej niz jedng strone dokumentu, wiersz nagtéwka
automatycznie zostanie powtdrzony na kolejnych stronach,

c) uwidocznié linie siatki — pozwala to wizualnie rozpoznawac wiersze i kolumny,

d) wyréwnywac tekst w kolumnach do lewej, a dane liczbowe do prawej lub do
przecinka dziesietnego.

Do fotografii i ilustracji nalezy doda¢ teksty alternatywne czyli tekstowe informacje
dotyczace tego, co prezentuje zdjecie, a co jest wazne dla tekstu czy tematu, ktéry to
zdjecie ilustruje. Teksty alternatywne sg odczytywane przez czytnik ekranu i pozwalajg
osobom niewidomym zorientowac sie, co jest na ilustracji. Nie stosuje sie ich jedynie do
grafik, ktére majg charakter ozdobny.

W edytorze tekstu opcja ta znajduje sie w menu ilustracji.

Materiaty wideo:

1.

W przypadku materiatéw wideo nalezy réwniez dostarczyc¢ plik z napisami. Napisy nie
tylko utatwig odbidr filmu osobom z niepetnosprawnoscia stuchu, ale tez pozwolg
ogladac filmy ze sciszonym dzwiekiem.

Do publikowanych filmoéw nalezy réwniez przygotowac audiodeskrypcje. Jest to
dodatkowa sciezka dZzwiekowa, dzieki ktérej osoba niewidoma moze dowiedzie€ sie, jakie
informacje zawiera obraz wideo.

Wszystkie materiaty wideo publikowane po 23.09.2020 roku muszg mie¢ napisy i
audiodeskrypcje.

Instrukcje tworzenia dostepnych dokumentéw w programach Microsoft Word, Microsoft Excel,

Microsoft PowerPoint oraz Adobe Acrobat Pro znajdujg sie na stronie Dziatu Sieci Komputerowych.


https://www.ifj.edu.pl/kariera/oferty-pracy/naukowe/
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