ZARZADZENIE PCOAZAT. Q2 Au. 503
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W NOWYM DWORZE MWZOWIECKIM

w sprawie dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych prowadzonych przez

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie § 9 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 43/2019 Zarzgdu Powiatu
Nowodworskiego z dnia 27 lutego 2019 r. z pézn. zm., w zwigzku z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z

2019 r. poz. 848), zarzadzam, co nastepuje:
8§ 1. Niniejsze zarzgdzenie reguluje:

1) dostepnosc¢ cyfrowa stron internetowych i aplikacji mobilnych prowadzonych przez

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim

2) obowigzek tworzenia przez pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Dworze Mazowieckim, dokumentdw tekstowych oraz tresci nietekstowych, bedacych czescia
dokumentéw tekstowych, wedtug wytycznych zamieszczonych w zatgczniku nr 1 do

niniejszego zarzadzenia;

3) zasady sporzadzania i publikacji deklaracji dostepnosci na stronach internetowych,
w aplikacjach mobilnych zgodnie z ustawa oraz dokonywanie ich przegladdéw i aktualizacji;
4) sposéb zapewnienia dostepnosci cyfrowej stron internetowych, aplikacji mobilnych, lub ich
elementéw w zwigzku z wystgpieniem z zgdaniem, o ktérym mowa w ustawie.

8§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym

Dworze Mazowieckim;

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci

cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;

3} stronach internetowych, aplikacjach mobilnych, — nalezy przez to rozumie¢ zasoby

sieciowe, dla ktérych administratorem jest PCPR.




§ 3. PCPR zapewnia dostepnos$¢ cyfrowg stron internetowych i aplikacji mobilnych oraz

publikowanych tresciach udostepnianych na stronach i w aplikacjach mobilnych.

§4. 1.Pracownicy PCPR zobowigzani sg do tworzenia dokumentéw tekstowych, w tym tresci
nietekstowych bedacych czeécig dokumentow tekstowych, ktore publikowane sg na stronach

internetowych, w aplikacjach mobilnych z uwzglednieniem wytycznych, o ktérych mowa w § 1 pkt 2.

2. W odniesieniu do uchwat Rady Powiatu Nowodworskiego, uchwat Zarzgdu Powiatu
Nowodworskiego, zarzadzen Starosty Nowodworskiego i innych aktow prawnych, pracownicy PCPR
zobowigzani sg do przygotowywania projektéw odpowiednich aktéw prawnych wraz z zatgcznikami

do tych aktéw zgodnie z wytycznymi, o ktérych mowa w § 1 pkt 2.

3. W zakresie okredlonym w ust. 1 i 2 pracownicy PCPR zobowigzani sa do wspotpracy
z osobami odpowiedzialnymi za publikacje tych dokumentdw na stronach internetowych,

w aplikacjach mobilnych.

§5. 1.Deklaracja dostepnosci tworzona jest zgodnie z udostgpnionym przez ministra wiasciwego
ds. cyfryzacji dokumentem pn.: ,Warunki techniczne publikacji oraz struktura dokumentu

elektronicznego deklaracji dostepnosci”.
2. Koordynator ds. dostepnoéci wyznaczony w PCPR:

a) przeprowadza do dnia 31 marca kazdego roku oraz niezwtocznie w kazdym przypadku, gdy
strona internetowa, aplikacja mobilna podlegaja zmianom moggcym mie¢ wptyw na dostepnos¢
cyfrowa, przeglad deklaracji dostepnosci publikowanych na stronach internetowych, w aplikacjach

mobilnych oraz Intranecie,

b) whnioskuje o niezwtoczng aktualizacje informacji zawartych w deklaracji dostepnosci do
pracownikéw odpowiedzialnych za wytworzenie informacji oraz pracownika odpowiedzialnego za

strone internetowg PCPR

c) wspétpracuje z ministrem wiasciwym ds. cyfryzacji w zakresie dotyczacym realizacji przez
PCPR zadan wynikajgcych z ustawy.

§6. 1. W przypadku wystapienia z zadaniem o zapewnienie dostgpnosci cyfrowej strony

internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementéw Koordynator ds. dostgpnosci PCPR dokonuje

analizy tresci zgdania, a nastgpnie we wspotpracy z wiasciwym pracownikiem:

a) zapewnia dostepnosé cyfrowa strony internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementéw

zgodnie z zgdaniem,




b) odmawia zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej, aplikacji mobiinej, lub ich
elementéw, jezeli wigzatoby sie to z ryzykiem naruszenia integralnosci lub wiarygodnosci

przekazywanych informacji,

c) wskazuje wystepujgcemu z zgdaniem sposéb udostepnienia alternatywnego, o ktérym mowa
w ustawie,
d) koordynuje dziatania pracownikdéw PCPR gdy zapewnienie dostepnosci cyfrowej lub

udostepnienie alternatywne strony internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementéw dotyczy

wiasciwosci, co najmniej dwdch pracownikéw PCPR.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i pkt. b, rozstrzygniecie w zakresie cdmowy
zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementéw

podejmuje Dyrektor PCPR.

3. W przypadku, gdy wystagpienie z Zadaniem o zapewnienie dostepnosci cyfrowej strony
internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementéw przekazane zostato w inny sposéb niz poprzez
kontakt okredlony w deklaracji dostepnosci, pracownik PCPR, ktéry powziat informacje o zadaniu
zobowiazany jest niezwtocznie, tj. nie pdiniej niz w kolejnym dniu roboczym nastepujgcym po dniu,
w ktorym powzigt informacje o wystgpieniu z zgdaniem, powiadomic o tym Koordynatora do spraw

dostepnosci w PCPR.

§ 7.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

Zasady dotyczace tworzenia dokumentéw w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dwoize
Mazowieckim na potrzeby publikacji na stronach internetowych opracowane na podstawie poradnika ,Jak
wdrazac Ustawe o zapewnieniu dostepnosci?” przygotowanego przez Spétdzielnie FADO na zlecenie

Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej

1. wielkos¢ czcionki: 12 punktéw, w tabelach dopuszczalne zmniejszenie do 11 punktéw;

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

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

4, zastosowanie widocznego $wiatfa pomiedzy akapitami/paragrafami, (zaktadka Akapit — dodaj

odstep przed/po akapicie o wartosci 6 punktow). Niedopuszczalne jest stosowanie pustych linii
poprzez klawisz Enter;

5. przenoszenie jednoliterowych spdjnikdéw 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);

6. unikanie uzywania skrétéw wyrazow i skrotowcow, wyjasnianie ich przy pierwszym uzyciu
(np. prof., ZUS, PINB);

7. nie dopuszcza sie justowania tekstu; tekst powinien byé wyréwnany do lewej za pomocg
narzedzi do formatowania tekstu;

8. stosowanie kursywy, pogrubienia oraz koloru w odpowiednim kontrascie dopuszczalne jest
tylko w wyjatkowych sytuacjach dla pojedynczych wyrazéw, za wyjatkiem nagtéwkdw, o ktérych
mowa w pkt. 9.

9. niedozwolone jest stosowanie jednoczes$nie kursywy i pogrubienia. W celu zaakcentowania
istotnych informacji uzywac stéw ,Uwaga:”, ,,Wazne:”;

10. tworzenie struktury dokumentu z wykorzystaniem wbudowanych styléw: np. Nagtowek 1,

Nagtéwek 2, dostosowanych do potrzeb tresci, dzielgce tekst na logiczne czesci;

11. niedopuszczalne jest stosowanie podwaojnych spacji do rozstrzelenia wyrazéw lub catych
zdan;

12. unikanie stosowania drukowanych liter dla catych wyrazow;

13. definiowanie jezyka w przypadku uzywania wyrazéw obcych (z pozyciji: ustaw jezyk);

14. stosowanie separatordw przy zapisie liczb: przecinkéw przy zapisie liczb dziesietnych np. 49,99

zt lub spacji (odstepow), jako separatorédw grupujacych np. 1 000 szt. przy uzyciu twardej spacji;
15. niedopuszczaine stosowanie podkreslen za wyjatkiem hipertgczy;
16. zamieszczanie zrozumiatego opisu hipertgczy;

17. unikanie oznaczen w linkach typu: czytaj wiecej, tutaj;




18. korzystanie z funkcji Punktoréw i Numerowania dla list elementow;
19. weciecia w tekscie wykonywac za pomocg funkcji Akapit;
20. zamieszczanie krotkiego tekstu alternatywnego dla informacji nietekstowych takich jak:

ilustracje, zdjecia, wykresy, za pomocg funkcji Formatuj obraz;

21. stosowanie prostych struktur tabel z oznaczeniem wierszy/kolumn nagtéwkowych.
Niedopuszczalne jest scalanie komdérek nagtéwkowych (Excel/ Word);

22. uzupetnienie tekstu alternatywnego we wtasciwosciach tabeli;

23. niedopuszczalne odsytanie do treéci oznaczonych innym kolorem, niz tekst gtéwny (np.
wypetni¢ pola jasne, waine informacje zaznaczono kolorem czerwonym) oraz tresci zawartych w
przypisach dokumentow (*);

24. istotne informacje zawarte w stopce lub nagtéwku nalezy uja¢ w treéci dokumentu (np. tel.
kontaktowy, adres mailowy, nr sprawy);

25. zapisywanie pliku z autorem dokumentu, tagami i tytutem;

26. stosowanie prostego jezyka zrozumiatego dla szerszego grona odbiorcow.
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