ZARZADZENIE NR 274/2025

BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 01 grudnia 2025 r.

w sprawie stosowania dostepnosci cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych prowadzonych przez Urzad Miejski w Nowym

Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 26 ust. 1 i art. 30 ust. 1 oraz art. 33 o0 samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 z pézn. zm.), w zwigzku z ustawq

z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440),

zarzgadzam, co nastepuje:

§ 1.

Niniejsze zarzadzenie reguluje:

1. Dostepnosc¢ cyfrowg stron internetowych i aplikacji mobilnych

§ 2.

Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Obowigzek tworzenia przez komorki organizacyjne Urzedu i miejskie
jednostki organizacyjne, dokumentow tekstowych oraz tresci
nietekstowych, bedacych czescig dokumentéw tekstowych, wedtug
wytycznych zamieszczonych w zataczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

. Zasady sporzadzania i publikacji deklaracji dostepnosci na stronach

internetowych, w aplikacjach mobilnych i Intranecie zgodnie

z ustawg oraz dokonywanie ich przegladoéw i aktualizaciji.

. SposOb zapewnienia dostepnosci cyfrowej stron internetowych,

aplikacji mobilnych lub ich elementéw w zwigzku z wystgpieniem
z zgdaniem, o ktorym mowa w ustawie.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

. Urzedzie Miejskim - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski

w Nowym Dworze Mazowieckim;

. komérkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ wydziaty,

samodzielne stanowiska, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska,



Miejski Konserwator Zabytkéw, Targowisko Miejskie, inspektorow
i audytordéw i petnomocnikéow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim;

3. ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotdw publicznych;

4. stronach internetowych, aplikacjach mobilnych - nalezy przez to
rozumiec¢ zasoby sieciowe, dla ktérych administratorem jest Urzad
Miejski;

5. Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds.
dostepnosci w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 3. Urzad Miejski zapewnia dostepnos¢ cyfrowg stron internetowych
i aplikacji mobilnych prowadzonych przez Urzad Miejski oraz tresci
publikowanych.

§ 4. 1. Komorki organizacyjne oraz miejskie jednostki organizacyjne
zobowigzane sg do tworzenia dokumentow tekstowych, w tym tresci
nietekstowych bedacych czescig dokumentéw tekstowych, ktore
publikowane sg na stronach internetowych, w aplikacjach mobilnych,
z uwzglednieniem wytycznych, o ktérych mowa w zataczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. W odniesieniu do uchwat Rady Miejskiej w Nowym Dworze
Mazowieckim, zarzadzen Burmistrza Miasta w Nowym Dworze
Mazowieckim i innych aktéw prawnych, komorki organizacyjne oraz
miejskie jednostki organizacyjne zobowigzane sq do przygotowywania
projektow odpowiednich aktéw prawnych wraz z zatgcznikami do tych
aktéw zgodnie z wytycznymi, o ktéorych mowa w zatgczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. W zakresie okreslonym w ust. 1 i 2 komérki organizacyjne oraz
miejskie jednostki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy

z wiasciwymi redaktorami odpowiedzialnymi za publikacje tych

dokumentéw w na stronach internetowych i w aplikacjach mobilnych.



Wykaz redaktoréw znajduje sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.
8§ 5. 1. Deklaracja dostepnosci tworzona jest zgodnie z udostepnionym
przez ministra wtasciwego ds. cyfryzacji dokumentem pn.: ,Warunki
techniczne publikacji oraz struktura dokumentu elektronicznego deklaracji
dostepnosci”.
2. Koordynator powotany Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki nr 114/2020 z dnia 31 lipca 2020 r.:
1) przeprowadza do dnia 31 marca kazdego roku oraz niezwtocznie
w kazdym przypadku, gdy strona internetowa, aplikacja mobilna
oraz Intranet podlegajg zmianom mogacym miec¢ wptyw na
dostepnosc¢ cyfrowaq, przeglad deklaracji dostepnosci publikowanych
na stronach internetowych i w aplikacjach mobilnych,
2) wnioskuje o niezwtoczng aktualizacje informacji zawartych
w deklaracji dostepnosci przez komérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego oraz miejskie jednostki organizacyjne,
3) wspdtpracuje z ministrem wiasciwym ds. cyfryzacji w zakresie
dotyczacym realizacji przez Urzad Miejski zadan wynikajacych
z ustawy.
§ 6. 1. W przypadku wystgpienia z zadaniem o zapewnienie dostepnosci
cyfrowej strony internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementéw
Koordynator dokonuje analizy tresci zadania, a nastepnie we wspdtpracy
z wiasciwg komodrkg organizacyjna:
1) zapewnia dostepnos¢ cyfrowg strony internetowej, aplikacji mobilnej
lub ich elementéw zgodnie z zadaniem,
2) odmawia zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej,
aplikacji mobilnej lub ich elementdw, jezeli wigzatoby sie to
z ryzykiem naruszenia integralnosci lub wiarygodnosci
przekazywanych informacji,
3) wskazuje wystepujagcemu z zgdaniem sposdéb udostepnienia

alternatywnego, o ktérym mowa w ustawie,



4) koordynuje dziatania wydziatéw, samodzielnych stanowisk, Urzedu
Stanu Cywilnego, Strazy Miejskiej, Miejskiego Konserwatora
Zabytkow, Targowiska Miejskiego, inspektoréw, audytoréw
i petnomocnikdw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim,
gdy zapewnienie dostepnosci cyfrowej lub udostepnienie
alternatywne strony internetowej, aplikacji mobilnej Urzedu lub ich
elementow dotyczy witasciwosci, co najmniej dwdch komorek
organizacyjnych.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i pkt. 2, rozstrzygniecie
w zakresie odmowy zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony
internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementéw podejmuje
Sekretarz Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

3. W przypadku, gdy wystapienie z zgdaniem o zapewnienie
dostepnosci cyfrowej strony internetowej, aplikacji mobilnej lub ich
elementow przekazane zostato w inny sposéb niz poprzez kontakt
okreslony w deklaracji dostepnosci, pracownik Urzedu Miejskiego
lub jednostki organizacyjnej, ktéry powziat informacje o zadaniu
zobowigzany jest niezwtocznie, tj. nie pozniej niz w kolejnym dniu
roboczym nastepujacym po dniu, w ktérym powziagt informacije
o wystgpieniu z zgdaniem, powiadomi¢ o tym Koordynatora.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie naczelnikom komoérek
organizacyjnych, petnomocnikom, inspektorom, kierownikom, audytorom
i samodzielnym stanowiskom w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze
Mazowieckim oraz dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi
Miasta Nowy Dwér Mazowiecki.

8§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza
/-/ Mariusz Zidtkowski

Zastepca Burmistrza



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 274 /2025 Burmistrza Miasta

Nowy Dwor Mazowiecki z dn. 01 grudnia 2025 r.

Dobre praktyki dotyczace tworzenia dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim na potrzeby publikacji
na stronach internetowych opracowane na podstawie poradnika
»Jak wdraza¢ Ustawe o zapewnieniu dostepnosci?”
przygotowanego przez Spotdzielnie FADO na zlecenie

Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej

1. Zalecana wielkos$c¢ czcionki: 12 punktéw, w tabelach dopuszczalne
zmniejszenie do 11 punktow.

2. Zalecana czcionka bezszeryfowa: Calibri lub Arial w kolorze
czarnym.

3. Interlinia o wartosci 1,5 wiersza, w tabeli dopuszczalne zmniejszenie
do wartosci 1,15 wiersza.

4. Zastosowanie widocznego swiatta pomiedzy akapitami/paragrafami
Niedopuszczalne jest stosowanie pustych linii poprzez klawisz Enter;

5. Niedzielenie wyrazéw.

6. Do rozsuwania znakdw stosowanie funkcji ,tekst rozstrzelony”,
aczkolwiek nie zaleca sie stosowania tej funkcji.

7. Przenoszenie jednoliterowych spdjnikow i skréconych zapiséw
wyrazéw lub potgczen stownych (np., m.in., ds., i, w, z, a) z konica
linijki przy uzyciu twardej spacji (Ctr+Shift+Spacja);

8. Unikanie uzywania skrotéw wyrazéw i skrotowcdw, wyjasnianie ich
przy pierwszym uzyciu (np. prof., ZUS, PINB).

9. Nie dopuszcza sie justowania tekstu; tekst powinien by¢ wyréwnany
do lewej za pomocq narzedzi do formatowania tekstu.

10. Niestosowanie kursywy bowiem utrudnia to osobom niedowidzacym

czytanie tresci.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

Pogrubienie oraz kolor w odpowiednim kontrascie stosujemy, aby
wyodrebni¢ wazng tresé, ale unikamy zaznaczania w ten sposéb
catych blokdéw tresci.

W celu zaakcentowania istotnych informacji uzywamy stéw
~Uwaga:”, ,Wazne:”.

Do tworzenia struktury dokumentu nalezy wykorzystywac
wbudowane Style tekstu — obowigzkowo kazdy dokument powinien
posiadac tytut i ewentualnie przy diuzszym dokumencie np.
Nagtéwek 1, Nagtdwek 2, dostosowane do potrzeb tresci, dzielgce
tekst na logiczne czesci.

Niedopuszczalne jest stosowanie podwdjnych spacji do rozstrzelenia

wyrazow lub catych zdan;

Unikanie stosowania drukowanych liter dla wyrazéw i catych blokéw
akapitu.
Definiowanie jezyka w przypadku uzywania wyrazéw obcych

(z pozycji: ustaw jezyk);

Stosowanie separatoréw przy zapisie liczb: przecinkow przy zapisie
liczb dziesietnych np. 49,99 zt lub spacji (odstepdéw), jako
separatoréw grupujacych np. 1 000 szt. przy uzyciu twardej spacji.
Niedopuszczalne jest stosowanie podkreslen za wyjatkiem
hipertaczy.

Zamieszczanie zrozumiatego opisu hipertaczy (linkéw).

Unikanie oznaczen w linkach typu: czytaj wiecej, kliknij tutaj.
Korzystanie z funkcji Punktoréw i Numerowania dla list elementéw.
Wciecia w tekscie wykonywane za pomocg funkcji Akapit na wstgzce
narzedzi.

Zamieszczanie krétkiego tekstu alternatywnego dla informacji
nietekstowych takich jak: ilustracje, zdjecia, wykresy, za pomocg,
funkcji Formatuj obraz.

Stosowanie prostych struktur tabel z oznaczeniem wierszy/kolumn
nagtéwkowych. Niedopuszczalne jest scalanie komoérek

nagtdwkowych (Excel/ Word).



25. Niedopuszczalne jest odsytanie do tresci oznaczonych innym
kolorem niz tekst gtowny (np. ,wypetni¢ pola jasne”, ,wazne
informacje zaznaczono kolorem czerwonym” — zamiast tego mozna
pogrubic lub powiekszy¢ tekst).

26. Istotne informacje zawarte w stopce lub nagtéwku nalezy ujac
w tresci dokumentu (np. tel. kontaktowy, adres mailowy, nr sprawy).

27. Zapisywanie pliku z autorem dokumentu i tytutem.

28. Stosowanie w miare mozliwosci prostego jezyka zrozumiatego dla

szerszego grona odbiorcow.

Z up. Burmistrza
/-/ Mariusz Ziotkowski

Zastepca Burmistrza



