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Lp. 

Oznaczenie 

miejsca/budynku/obiektu 

poddanego audytowi 

Zakres dostępności – 

działanie 

Stan 

 (z opisem niezgodności) 

Zalecenia do wdrożenia i/lub wnioski                               

z konsultacji z podaniem terminów 

DOSTĘPNOŚĆ ARCHITEKTONICZNA 

1. 

Zewnętrzne drogi 

komunikacyjne w tym 

chodniki i przejścia dla 

pieszych. 

Drogi dojazdowe do 

obiektu powinny być w 

dobrym stanie 

technicznym, a przejścia 

dla pieszych w ciągach 

komunikacyjnych dość 

do urzędu powinny być 

oznakowane, posiadać 

wymaganą sygnalizację. 

Zejścia/wejścia na 

jezdnię/chodnik powinny 

posiadać wypłaszczenie 

na długości min. 40 cm      

z płytkami 

zabezpieczającymi przed 

poślizgiem w 

kontrastowej 

kolorystyce. 

W ciągach komunikacyjnych 

dość do urzędu wymagania 

dotyczące przejść przez jednię 

zostały zrealizowane przez 

zarządcę drogi i administratora 

obiektu. 

 

2. 

Parkingi zewnętrzne                

w bezpośrednim 

sąsiedztwie urzędu. 

Parkingi zewnętrzne 

powinny zostać 

wyznaczone                        

i oznakowane miejsca 

parkingowe                              

w bezpośrednim 

sąsiedztwie urzędu dla 

osób wymagających 

szczególnego wsparcia. 

W ciągi drogi DW 620                            

w bezpośrednim sąsiedztwie 

urzędu nie ma wydzielonych 

miejsc parkingowych dla osób 

wymagających szczególnego 

wsparcia. 

Ze względu na stan ciągu drogi DW 

620 nie ma możliwości wydzielenia              

i oznakowania miejsc parkingowych 

dla osób wymagających szczególnego 

wsparcia. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 
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prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

3. 

Oświetlenie na drogach 

dojazdowych i dojściach 

do obiektu urzędu. 

Oświetlenie na drogach                

i chodnikach 

prowadzących do 

obiektu urzędu powinno 

być rozmieszczone 

równomiernie zgodnie               

z normami 

pozywającymi uzyskać 

efekt bezpieczeństwa, 

kontrastu                           

i rozmieszczenia 

przestrzennego obiektów. 

Oświetlenie na drogach i ciągach 

dojść do obiektu urzędu spełnia 

wymagania norm. 

Niezbędne jest monitorowanie min. 

raz do roku przegląd zewnętrznych 

ciągów komunikacyjnych przez stały 

zespół ds. dostępności. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

4. 

Wewnętrzne drogi 

komunikacyjne w tym 

chodniki. 

Drogi komunikacyjne                    

w tym chodniki powinny 

być pozbawione barier 

architektonicznych,                    

a w przypadku ich 

występowania powinny 

być te bariery 

oznakowane i wdrożone 

powinny być działania 

alternatywne. 

Drogi komunikacyjne i chodniki 

na terenie urzędu są w dobrym 

stanie technicznym. Wejście do 

budynku urzędu posiada barierę 

architektoniczną w postaci 

jednego wysokiego progu. 

Wdrożono działania zastępcze 

polegające na załatwieniu sprawy 

przy samochodzie lub w miejscu 

zamieszkania klienta urzędu. Dla 

osób, które muszą wejść do budynku 

urzędu wyznaczono asystentów osoby 

wymagającej szczególnego wsparcia, 

których się przywołuje za pomocą 

kontaktu telefonicznego. Trwa 

budowa nowego obiektu urzędu, 

gdzie zostaną wdrożone nowoczesne 

zasady uniwersalnego projektowania, 

które uwzględnia prawa osób ze 

szczególnymi potrzebami. Po oddaniu 
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nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

5. 
Wewnętrzne parkingi 

urzędu. 

Na terenie urzędu 

miejsca parkingowe 

powinny być wydzielone                           

i oznakowane. 

Na terenie urzędu 

powinno być min. jedno 

miejsce parkingowe 

wydzielone, oznakowane 

ze znakiem drogowym 

wyposażonym w 

komunikat pozwalający 

na przywołanie asystenta 

osoby wymagającej 

szczególnego wsparcia. 

Przywołanie może 

odbywać się przy użyciu 

domofonu, dzwonka 

radiowego lub telefonu. 

Na terenie wewnętrznym urzędu 

nie ma min. jednego miejsca 

wydzielonego i oznakowanego              

w sąsiedztwie wejścia głównego 

do budynku. 

Zaplanować i oznakować miejsce 

parkingowe dla osoby ze 

szczególnymi potrzebami. Wdrożyć 

skuteczne komunikowanie z 

asystentem osoby wymagającej 

szczególnego wsparcia tak by możliwe 

było załatwienia spraw przy jego 

pomocy na zewnątrz budynku urzędu 

lub przy jego pomocy wejście/wjazd 

do budynku. Trwa budowa nowego 

obiektu urzędu, gdzie zostaną 

wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze 

szczególnymi potrzebami. Po oddaniu 

nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

6. 
Wejścia do budynku                 

urzędu. 

Wejścia do budynku 

urzędu powinny być 

pozbawione barier 

architektonicznych 

uniemożliwiających 

samodzielne 

wejście/wjazd na teren 

obiektu urzędu osoby ze 

szczególnymi 

Podczas audytu stwierdzono, że 

wejścia do budynku urzędu 

posiadają bariery 

architektoniczne, które 

uniemożliwiają samodzielny 

dostęp do budynku urzędu osób 

wymagających szczególnego 

wsparcia. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 
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potrzebami. 

Wejścia/wyjścia powinny 

mieć szerokość 

min. 120 cm, a drzwi 

ewakuacyjne powinny 

być wykonane w systemie 

antypanicznym 

(samoistnie otwierane              

w przypadku nacisku). 

Stwierdzono, że drogi 

ewakuacyjne nie są wyposażone 

w systemy antypaniczne 

(samoistnie otwierane                         

w przypadku nacisku). 

Do czasu oddania budynku do 

użytkowania (marzec 2023 r.) 

przewidziano wdrożenie działania 

alternatywne pozwalające na 

załatwienie sprawy poza terenem 

urzędu lub wejście i przemieszczanie 

się po obiekcie przy pomocy asystenta 

osoby wymagającej szczególnego 

wsparcia. 

7. Ciągi komunikacyjne. 

Wewnętrzne ściany 

korytarzy, holi, klatek 

schodowych i pokoi 

powinny posiadać 

oddzielenie kontrastujące 

tj. łączenie ściany                    

i podłogi (inny kolor) o 

wysokości  15 cm. 

Różnice wysokości 

powinny być oznaczone 

żółto-czarnymi pasami 

(taśmy lub malowanie). 

Podłoga w ciągach 

komunikacyjnych              

w tym klatkach 

schodowych powinna być 

wykonana z materiałów 

bezpiecznych = 

antypoślizgowych. 

Szerokość dróg 

komunikacyjnych i 

klatek schodowych 

wynosić powinna min. 

Stwierdzono, że urząd nie 

posiada oddzielania 

kontrastującego ścian od podłogi 

na klatkach schodowych, 

korytarzach, holach                           

i pokojach. Stwierdzono,                

że różnice wysokości nie zostały 

oznakowane. 

Stwierdzono, że nawierzchnia 

ciągów komunikacyjnych 

wykonana jest z nawierzchni 

typu „lastryko”, która 

traktowana jest jako 

niebezpieczna ze względu na fakt 

szybkiego wycierania się 

nawierzchni co powoduje ryzyko 

poślizgnięcia. 

Stwierdzono, że klata schodowa 

nie posiada wymaganej 

szerokości 120 cm.                       

Stwierdzono brak oznakowania 

tyflograficznego w budynku 

urzędu. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. W nowym obiekcie 

należy zamontować oznaczenia 

tyflograficzne dla osób z 

dysfunkcjami widzenia. Po oddaniu 

nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Do czasu przeprowadzki do nowego 

budynku należy wykonać: 

1) malowanie kontrastujące o 

wysokości 15 cm na ścianach przy 

łączeniu ścian z podłogą; 

2) pierwsze schodki na schodach, 

półpiętrach, progi i uszkodzenia 

nawierzchni należy oznakować 

żółto-czarnymi pasami; 
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120 cm. Drogi 

komunikacyjne powinny 

posiadać oznaczenia 

tyflograficzne. 

3) do czasu przeprowadzki podczas 

czynności związanych z 

utrzymanie czystości należy 

stosować specjalistyczne płyny 

antypoślizgowe. 

 

8. 

Toalety w tym toaleta dla 

osoby z dysfunkcjami 

ruchowymi. 

Na każdej kondygnacji 

budynku urzędu 

powinna znajdować się 

odpowiednia liczba toalet 

dla kobiet i mężczyzn 

uwzględniająca różnice 

wyposażenia. 

Na każdej kondygnacji 

powinna być toaleta 

służbowa dla 

pracowników, a przy 

zatrudnieniu powyżej 10 

pracowników toalety 

powinny być wydzielone 

dla mężczyzn i kobiet. 

Na każdej kondygnacji 

powinna być wydzielona 

toaleta dla osób 

wymagających 

szczególnego wsparcia             

z deficytami ruchowymi. 

Na wyposażeniu toalety 

powinna być m.in. 

umywalka i leżanka,                        

a w toalecie na parterze 

budynku dodatkowo 

Podczas audytu stwierdzono 

brak toalet dla osób 

wymagających szczególnego 

wsparcia z dysfunkcjami 

ruchowymi. W żadnej z toalet 

nie ma rozkładanego przewijaka 

dla dziecka. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Do czasu przeprowadzki należy 

wdrożyć działania zastępcze w tym 

m.in. załatwianie spraw poza 

urzędem i wyznaczenie miejsca                 

do przewijania dziecka. 



WIELOLETNI PLAN DZIAŁAŃ DOSTOSOWAWCZYCH OBIEKT I FUNKCJONUJĄCE W URZĘDZIE GMINY ŚWIERCZE                

SYSTEMY DO WARUNKÓW DOSTĘPNOŚCI  

 

Strona 6 z 34 

 

rozkładany przewijak 

dla dziecka. 

9. 
Pokoje pracy w urzędzie, 

sala konferencyjna. 

Okna w salach 

i pokojach powinny być 

wyposażone w rolety 

ograniczające zjawisko 

naświetlenia/olśnienia. 

W niektórych pomieszczeniach 

stwierdzono podczas audytu 

brak rolet zabezpieczających 

przed naświetleniem 

i olśnieniem. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Do czasu przeprowadzki do nowego 

budynku należy uzupełnić braki rolet 

w pomieszczeniach pracy. 

10. 

Pomieszczenia stałej 

pracy, toalety i 

pomieszczenia socjalne. 

Wejścia do pomieszczeń 

stałej pracy, toalet i 

pomieszczeń socjalnych 

powinny mieć szerokość 

min. 90 cm, a wysokość 

min. 200 cm. 

Przejścia między 

stanowiskami pracy 

pracowników i powinny 

mieć min. 90 cm 

szerokości. 

Podczas audytu stwierdzono,              

że nie wszystkie pomieszczenia 

stałej pracy posiadają szerokość 

min. 90 cm. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

11. 

Możliwość 

samodzielnego 

przemieszczania                      

się i odstępu do 

wszystkich kondygnacji 

przez osoby wymagające 

szczególnego wsparcia. 

Możliwość 

samodzielnego dostępu             

do wszystkich 

kondygnacji przy użyciu 

wind, platform 

wjazdowych, 

schodołazów. 

Podczas audytu stwierdzono 

brak windy i platform 

wjazdowych umożliwiających 

dostęp do wszystkich 

kondygnacji i pomieszczeń 

urzędu. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 
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niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Do czasu przeprowadzki do nowego 

budynku należy ustanowić stały 

punkt obsługi klienta przy głównym 

wejściu do budynku urzędu. 

DOSTĘPNOŚĆ CYFROWA 

12. 

Strona internetowa                     

i strona internetowa BIP 

urzędu. 

W celu wypełnienia 

wymogów dostępności 

strona internetowa 

powinna posiadać: 

1) zabezpieczenie strony 

(kłódka zamknięta), 

2) powinna być 

możliwość 

powiększania 

rozdzielczości strony, 

3) powinna być 

możliwość ustawienia 

kontrastu, 

4) powinna być 

możliwość 

wykorzystania 

automatycznego 

tłumacza polskiego 

języka migowego, 

5) powinna być 

możliwość 

wykorzystania 

automatycznego 

tłumacza języka 

Braille'a, 

Stwierdzono częściowy brak 

wypełnienia wymogów WCAG 2 

na stronie BIP i stronie 

internetowej urzędu.                         

Z wymogów zrealizowano: 

bezpieczeństwo strony, 

możliwość powiększania okna 

strony, kontrastu, polityki 

nagłówkowej korzystania ze 

skrótów. Stwierdzono brak 

funkcjonującego automatycznie 

systemu języka migowego i 

Należy zaplanować, zaprojektować 

nowe strony internetowe urzędu tak, 

aby wdrożyć wymagania WCAG 2.1                

w pełnym zakresie, aby umożliwić 

udzielenie pełnego i bezpośredniego 

wsparcia dla osób wymagających 

szczególnego wsparcia. Przy okazji 

wdrażania tego działania należy 

podjąć kroki w zakresie wykluczenia 

cyfrowego i braku dostępu                           

do e-urzędu. 

Należy wdrożyć w życie standardy 

opisane w  Załączniku do ustawy               

z dnia 4 kwietnia 2019 r. – wytyczne 

dla dostępności treści internetowych 

2.1 stosowane dla stron internetowych              

i aplikacji mobilnych podmiotów 

publicznych w zakresie dostępności 

dla osób niepełnoprawnych (Dz.U.              

z 2019 r. poz. 848) oraz wdrożyć SJM 

i SKOGN o którym jest mowa                      

w art. 3 pkt 5 ustawy z dania 19 

sierpnia 2011 r. o języku migowym i 

innych środkach komunikowania się                  

(Dz.U. z 2017 r. poz. 1824). 



WIELOLETNI PLAN DZIAŁAŃ DOSTOSOWAWCZYCH OBIEKT I FUNKCJONUJĄCE W URZĘDZIE GMINY ŚWIERCZE                

SYSTEMY DO WARUNKÓW DOSTĘPNOŚCI  

 

Strona 8 z 34 

 

6) powinna być 

wdrożona polityka 

nagłówkowa,  

7) strona powinna 

umożliwić kontakt z 

administratorem i 

sięgania bez 

ograniczeń do aktów 

prawa miejscowego, 

8) możliwość 

wykorzystania 

wytworu pracy 

administracji 

publicznej jako 

możliwość 

udostępniania 

dokumentów w wersji 

edytowalnej. 

DOSTĘPNOŚĆ INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNA 

13. 

Oznakowane kierunki 

dojazdowe/dojść do 

obiektu urzędu. 

Oznakowane kierunki 

dojazdu/dojść do 

obiektów urzędu. 

Stwierdzono podczas audytu, że 

w ciągach dróg prowadzących do 

budynku urzędu nie ma 

umieszczonych informacyjnych 

znaków drogowych 

pozwalających na szybkie 

odnalezienie obiektu urzędu. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Należy z zarządcą drogi uzgodnić 

rozmieszczenie informacyjnych 

znaków drogowych wskazujących 

kierunki dojazdu do obiektu urzędu. 
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14. 

Oznakowanie 

rozmieszczenia obiektów, 

sektorów, dróg 

wewnętrznych, 

parkingów i dojść 

(chodników)                

prowadzących do wejść 

do budynku urzędu                   

z informacją dla kogo są 

przeznaczone. 

 

Umieszczenie przy 

każdym z wejść na teren 

urzedu tablicy 

informacyjnej                             

z rozmieszczeniem 

obiektów, sektorów, dróg 

wewnętrznych, 

parkingów                           

i dojść (chodników) oraz 

wejść do budynków                   

z informacją dla kogo               

są przeznaczone. 

Brak tablic informacyjnych                  

z rozmieszczeniem obiektów, 

sektorów, dróg wewnętrznych, 

parkingów i dojść (chodników) 

ze wskazaniem informacji dla 

kogo są przeznaczone. 

Zaplanować, zaprojektować, zamówić 

i zainstalować przy każdym z wejść 

na teren szkoły tablicę informacyjną 

o rozmieszczeniu obiektów, sektorów, 

dróg wewnętrznych, parkingów                  

i dojść (chodników) ze wskazaniem 

informacji dla kogo są przeznaczone. 

Tablica powinna posiadać legendę, 

gdzie opisane są ponumerowane 

elementy rozmieszczenia/planu 

sytuacyjnego. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

15. 
Bramy i wejścia              

do obiektu urzędu.  

Na bramach 

wjazdowych, bramkach 

wejściowych, ogrodzeniu 

i elewacji budynku 

umieszcza się 

komunikaty, znaki 

informacyjne, znaki 

zakazu, znaki nakazu 

wymaganego związane                   

z pobytem 

użytkowników, gości                      

i osób trzecich na terenie 

Oznakowanie stref wjazdowych       

i wejściowych do obiektów 

urzędu wymaga odnowienia               

ze względu na oddziaływanie 

warunków pogodowych. Brak 

jest znaków informujących o 

zakazie wstępu  i nakazach 

zachowania się na terenie 

urzędu. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Należy odnowić i zainstalować nowe 

oznakowania informacyjne, zakazu                    

i nakazu uwzględniające specyfikę 
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placówki raz w 

bezpośrednim jego 

otoczeniu. Znaki są 

umieszczane na 

wysokości wzroku  

użytkownika szkoły nie 

wyżej jak 2 m od 

podłoża. 

działalności oraz jej lokalizację. 

Znaki należy umieścić na wysokości 

wzroku użytkownika obiektów 

urzędu nie wyżej jak 2 m od podłoża. 

16. 

Tablice informacyjne, 

elektroniczne pętle 

indukcyjne. 

W każdej strefie 

prowadzenia aktywności 

urzędu powinny 

znajdować się tablice 

informacyjne z 

informacją o możliwości 

załatwienia sprawy oraz 

regulaminy i procedury 

organizacyjne 

uwzględniające 

wymagania 

bezpieczeństwa, 

organizacyjne                      

i postępowanie                   

w sytuacjach 

kryzysowych. Do 

sporządzania informacji 

należy stosować techniki 

dostępności 

uwzględniające wielkość 

liter, trzcinkę, odstępy                

i kolorystykę 

kontrastującą. 

Stwierdzono, że urząd nie 

posiada pętli indukcyjnych                    

i informacji przekazywanej                 

w formie wizualnej, w formie 

dźwiękowej i przy użyciu składki 

języka Braill'e w ramach 

obowiązku zapewnienia 

dostępności dla osób 

wymagających szczególnego 

wsparcia. 

Po audycie zewnętrznym w urzędzie 

w zakresie dostępności dokonać 

aktualizacji procedur przy udziale 

eksperta zewnętrznego. Procedury                           

należy zredagować z użyciem 

właściwej wielkości tekstu, czcionki, 

odstępów między wersami                                

i kolorystyce dostępności, a następnie 

wydrukować, zatwierdzić przez 

Wójta Gminy Świercze oraz 

zabezpieczyć i umieścić w miejscu 

realizacji zadań.                                               

Należy dokonać zakupu dwu pętli 

indukcyjnych (jednej do stałego 

punktu obsługi klienta, a drugiej 

przenośnej). 

Należy dokonać zakupu tablicy 

informacyjnej tyflograficznej z 

funkcją dźwiękową oraz oznaczenia 

tyflograficznego dróg 

komunikacyjnych co umożliwi 

samodzielne przemieszczanie się osób 

z dysfunkcją niedowidzenia. 
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W celu usprawnienia sposobu 

uzyskiwania informacji o działalności 

urzędu, komunikacji, załatwienia 

sprawy oraz przeciwdziałając 

wykluczeniu cyfrowemu należy 

dokonać zakupu tablicy 

interaktywnej do punktu obsługi 

klienta z możliwością interaktywnego 

tłumaczenia na PJM i 

komunikowania się za pośrednictwem 

nakładki do klawiatury z alfabetem 

Braille'a. 

17. 

Oznaczenie 

zewnętrznych dróg 

ewakuacyjnych                         

i prowadzących do 

oznaczonego miejsca 

zbiórki. 

W ramach dostępności 

istnieje obowiązek 

oznaczenia dróg 

ewakuacyjnych w tym 

miejsca zbiórki. W miarę 

posiadanych środków 

i/lub wymogów ochrony 

ppoż. drogi te powinny 

posiadać zewnętrzne 

kierunkowe oświetlenie 

ewakuacyjne. 

Stwierdzono podczas audytu,              

że zewnętrzne drogi 

ewakuacyjne i miejsce zbiórki 

nie są oznakowane. Stwierdzono, 

że drogi ewakuacyjne nie 

posiadają tabliczek 

informacyjnych wykonanych               

w języku Braille'a 

Należy zaplanować i oznakować 

zewnętrzne drogi ewakuacyjne                 

i miejsca zbiórki. W miarę 

posiadanych środków oznakowanie 

dróg ewakuacyjnych należy uzupełnić 

o kierunkowe oświetlenie 

ewakuacyjne. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Zaplanować, zamówić i zainstalować 

tyflotablicę informacyjną oraz 

tabliczki informacyjne dla osób                  

z dysfunkcją niedowidzenie tak, aby 
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umożliwić samodzielne 

przemieszczanie się po obiekcie osób 

niewidzących/niedowidzących w tym 

także samodzielne ewakuowanie                

się z obiektu. 

18. 

Oznaczenie 

wewnętrznych dróg 

ewakuacyjnych                        

i działanie oświetlenia 

awaryjnego. 

W ramach wymogów 

dostępności dla osób 

wymagających 

szczególnego wsparcia 

istnieje obowiązek 

oznakowania dróg 

ewakuacyjnych                     

i umożliwienie 

bezpiecznego 

przemieszczania                  

się po drogach 

komunikacyjnych                

w przypadku odłączenia 

zasilania energią 

elektryczną obiektów. 

Wymagania dla obiektów 

ZL IV wskazują, że 

istnieje obowiązek 

zainstalowania 

oświetlenia 

ewakuacyjnego                          

i awaryjnego. 

Stwierdzono, że w obiektach 

urzędu nie ma instalacji 

oświetlenia ewakuacyjnego                  

i oświetlenia awaryjnego. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

19. 

Normy techniczno-

organizacyjne 

sporządzanych 

dokumentów, pism           

i komunikatów. 

Podczas sporządzania 

dokumentów, pism i 

komunikatów należy 

stosować standardy 

dostępności w zakresie 

Stwierdzono, że nie ustalono             

w urzędzie procedury 

sporządzania dokumentów, pism                                

i komunikatów z zakresie 

parametrów czcionki oraz 

Należy opracować procedurę 

sporządzania dokumentacji, pism               

i komunikatów z określeniem 

parametrów techniczo-

organizacyjnych. Przed ostateczną 
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rodzaju i wielkości 

czcionki, kolorystyki 

pisma, tła 

zamieszczanych. 

Ustalone rodzaje 

czcionek to: Ariel, Times 

New Roman. Wielkość 

liter: główne tytuły – 16, 

podtytuły – 14, tekst – 

12, przypisy – 10. 

Preferowane są 

wyróżnienia, 

podkreślenia, zmiana 

kolorystyki czcionki i tła. 

Stosować kolory 

kontrastujące w 

zamieszczanych 

informacjach. 

aspektów dostępności 

(zrozumienie). 

publikacją dokumentów, procedur, 

regulaminów, uchwał rady gminy, 

zarządzeń wójta powinny być one 

ocenione przez specjalistę językowego 

lub oligofrenopedagoga                            

i koordynatora ds. dostępności                        

w zakresie czytelności i jasności 

zapisów. 

Należy podczas zleconego audytu 

zewnętrznego ocenę funkcjonujących 

w urzędzie procedur ich braku zlecić 

opracowanie ekspertowi 

zewnętrznemu oraz dokonać 

aktualizacji obowiązujących 

procedur tak, aby uwzględniały 

standardy dostępności. 

DOSTĘPNOŚĆ ORGANIZACYJNA 

20. 

Wejścia do budynku 

urzędu i ciągi 

komunikacyjne.              

Przy wejściu głównym do 

budynku urzędu 

powinien być 

zainstalowany punkt 

kontrolo-informacyjny. 

Dla usprawnienia 

przekazu informacji                   

i wizualizacji powinno 

stosować się przy wejściu 

do budynku 

automatyczną, 

elektroniczną pętlę 

indukcyjną dla osób                 

Podczas audytu stwierdzono,                

że w urzędzie funkcjonuje punkt 

kontrolno-informacyjny. 

Brak jest zainstalowanej pętli 

indukcyjnej. 

Stwierdzono, że w urzędzie nie                

są zainstalowane rozkłady 

pomieszczeń przy wejściach                       

i na kondygnacjach. 

Należy zaplanować instalację pętlii 

indukcyjnych przy wejściu do 

budynku urzędu. Należy zaplanować, 

zakupić i zainstalować multimedialną 

i interaktywną tablicę informacyjną 

w punkcie obsługi klienta w urzędzie. 

Należy zaplanować, zaprojektować, 

zamówić i umieścić tablice 

informacyjnej z rozmieszczeniem 

pomieszczeń, w których realizowane 

są zadania urzędu. 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 
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z dysfunkcjami widzenia 

i słyszenia. 

Przy każdym dostępnym 

dla użytkowników i osób 

trzecich wejściu do 

budynku powinny 

znajdować się tablice                  

z nazwami i rozkładem 

pomieszczeń. 

Na korytarzach powinny 

znajdować się 

kierunkowe oznaczenia 

informacyjne zawieszone 

pod sufitem lub na 

ścianie na wysokości 2 m. 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

21. 

Dokumentacja 

organizacji pracy oraz 

pobytu  użytkowników             

i osób trzecich w tym 

udzielania wsparcia                 

i pomocy. 

Każde odrębne działanie 

ukierunkowane na 

prowadzenie wsparcia                    

i pobyt powinno być 

opisane w formie 

regulaminu lub 

instrukcji 

zatwierdzonych przez 

Wójta Gminy Świercze. 

W każdej strefie powinny 

być umieszczone na 

tablicach ogłoszeń 

informacje o możliwości 

udzielania wsparcia 

osobom ze szczególnymi 

potrzebami. 

Podczas audytu stwierdzono,              

że obowiązujące w urzędzie 

procedury, regulaminy                          

i instrukcje wymagają 

uzupełnienia o zapisy działań 

podejmowanych przez 

pracowników urzędu.  

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 

prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej.  

Należy procedury obowiązujące w 

urzędzie uzupełnić o zapisy związane 

z obsługą i pobytem osób ze 

szczególnymi potrzebami. Do tych 

osób zaliczymy m.in.: dzieci, matki                

z dziećmi, osoby starsze, osoby 

wymagające szczególnego wsparcia 
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Zapisy regulaminów 

powinny opisywać 

działania podejmowane 

w stosunku do osób 

wymagających 

szczególnego wsparcia 

tj.: 

niewidzące/niedowidzące, 

niesłyszące/niedosłyszące, 

z deficytami ruchowymi, 

z deficytami 

intelektualnymi, z 

deficytami zdrowotnymi, 

z deficytami społecznymi. 

Drzwi zewnętrzne 

powinny posiadać 

oznaczenia 

piktogramowe związane 

z możliwością wejścia na 

teren urzędu osób z psem 

przewodnikiem.  

czy osoby posiadające orzeczenia                 

o niepełnosprawności. 

22. 

Pomieszczenia stałej 

pracy, sale 

konferencyjne                       

i pomieszczenia socjalne. 

W każdej pomieszczeniu 

stałej pracy powinno być 

min. jedno stanowisko 
z regulacją wysokości 

biurka, uchylnym 

regulowanym blatem 

biurka oraz krzesłem 

obrotoweym. 

Podczas audytu stwierdzono,                 

że w pomieszczeniach stałej 

pracy, sali konferencyjnej                     

i pomieszczeniu socjalnym brak 

jest biurek z regulowaną 

wysokością i jednocześnie 

podnoszonym blatem. 

Należy zaplanować i w ramach 

posiadanych środków zaplanować 

zakup wyposażenia stanowiska pracy 

ucznia ze szczególnymi potrzebami 

(biurko z regulacją wysokości                       

i podnoszonym blatem + krzesło                  

z regulacją wysokości). 

Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia 
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prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego 

budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

23. 
Pomieszczenia stałej 

pracy. 

W każdej pomieszczeniu 

stałej pracy stanowiska 

pracy z monitorem 

ekranowym komputera 

powinny być wyposażone 

w dodatkowe miejscowe 

oświetlenie w celu 

uniknięcia pogorszenia 

widzenia i osłabienia 

wzorku. 

Podczas audytu stwierdzono na 

części stanowisk z monitorem 

ekranowym komputera brak jest 

dodatkowego miejscowego 

oświetlenia. 

Należy zaplanować i wyposażyć każde 

stanowisko stałej pracy (4h i więcej) 

przy monitorze ekranowym 

komputera w dodatkowe miejscowe 

oświetlenie. 

24. 
Obsługa klientów 

urzędu. 

Stosowanie 

wspomagających 

urządzeń do 

komunikowania                    

się z osobami 

niedosłyszącymi                      

i noszącymi aparat 

(zestaw mikrofonowo 

-słuchawkowy) 

Brak zestawu mikrofonowo-

słuchawkowego oraz aparatów 

słuchawkowych. 

Należy zaplanować ustalić procedurę 

udzielenia wsparcia poprzez zakup               

i wykorzystanie zestawu 

mikrofonowo-słuchawkowego dla 

skutecznego komunikowania się z 

osobami wymagającymi szczególnego 

wsparcia (deficyt niedosłyszenia). 

25. 

Zakres obowiązków, 

odpowiedzialności, opisy 

stanowiska pracy. 

Zakresy obowiązków 

powinny zawierać 

działania obowiązkowe 

do realizacji podczas 

wspierania osób 

wymagających 

szczególnego wsparcia 

oraz monitorowania 

Podczas audytu dostrzeżono 

potrzebę nowelizacji zakresu 

obowiązków pracowników 

urzędu ze względu na nowe 

zadania asystenta osoby 

wymagającej szczególnego 

wsparcia, którym w większym 

Bezpośredni przełożeni pracowników 

powinni dokonać nowelizacji zakresu 

obowiązków, uprawnień                                    

i odpowiedzialności uwzględniając 

specyfikę zadań realizowanych w celu 

udzielania wsparcia osobom ze 

szczególnymi potrzebami.  
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gotowości do realizacji 

zadań z tego zakresu              

w urzędzie. 

lub mniejszym stopniu jest każdy 

z pracowników urzędu. 

26. 

Alternatywne 

załatwianie spraw poza 

miejscem pracy/siedzibą 

urzędu. 

W wyjątkowych 

przypadkach przy 

jednoczesnym 

wystąpieniu przesłanki 

pilnego załatwienia 

sprawy mogą być 

wykonywane czynności 

poza siedzibą urzędu 

przez upoważnione przez 

Wójta Gminy Świercze 

osoby. 

Podczas audytu stwierdzono 

potrzebę uściślania zakresu 

obowiązków dla niektórych 

pracowników urzędu mających 

do czynienia z interesantami, 

którzy wykazując ważny cel 

polegający na braku możliwości 

osobistego stawiennictwa w 

urzędu uzyskają wsparcie – 

załatwienia sprawy w miejscu 

zamieszkania. Taka sytuacja jest 

możliwa z powodu 

występujących barier 

architektonicznych. 

Należy po opracowaniu i aktualizacji 

procedur (regulaminy, instrukcje, 

procedury) przystąpić do aktualizacji 

zakresu obowiązków, uprawnień           

i odpowiedzialności z uwzględnieniem 

wykonywania zadań asystenta 

udzielającego wsparcia osobie 

wymagającej szczególnego wsparcia. 

27. 

Organizacja udzielania 

pomocy przedmedycznej 

w tym podawania leków    

i wykonywania czynności 

ratujących życie. 

Urząd zobowiązany jest 

zorganizować                               

i utrzymywać w 

gotowości system 

udzielania pierwszej 

pomocy przedmedycznej. 

Udzielenie pierwszej 

pomocy przedmedycznej 

powinno obejmować 

cykliczne szkolenia 

pracowników, 

wyposażenie w apteczki i 

pomieszczenie do 

udzielenia pierwszej 

pomocy. 

Podczas audytu stwierdzono 

potrzebę aktualizacji procedur 

udzielania pierwszej pomocy 

przedmedycznej w taki sposób, 

aby możliwe do zaistnienia 

sytuacje związane z osobami 

wymagającymi szczególnego 

wsparcia. 

Zaplanować i zaktualizować 

procedury udzielania pierwszej 

pomocy przedmedycznej w tym 

postępowania w przypadku 

pojawienia się zagrożeń dla życia                 

i zdrowia osób ze szczególnymi 

potrzebami. 
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Opracował: Marek Rochna – Koordynator ds. dostępności                                                                  Wydanie I – 16.03.2022 r. 

  

W ramach systemu 

ważnym działaniem jest 

współpraca z 

pielęgniarką szkolną. 

 

28. 

Organizacja zamówień 

publicznych, 

uroczystości, wycieczek, 

imprez itp. 

Organizacja zamówień 

publicznych powinna 

zawierać wymagania w 

zakresie dostępności. 

Podczas uroczystości, 

wycieczek, imprez itp. 

należy uwzględnić przy 

akceptacji regulaminów     

i programów wypełnienie 

warunków dostępności 

dla osób wymagających 

szczególnego wsparcia. 

Podczas audytu stwierdzono 

potrzebę określenia wymogów 

dostępności dla realizowanych 

zadań w ramach zamówień 

publicznych. 

Przed publikacją ogłoszenia lub 

dokonywania wyboru oferenta w 

innym trybie należy ustalić 

wymagania dostępności i wpisać je do 

zadania, a następnie do umowy. 
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Harmonogram działań, delegacja odpowiedzialności, kosztorys wydatków związanych z zapewnieniem 

dostępności w Urzędzie Gminy Świercze 

Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

 

DOSTĘPNOŚĆ ARCHITEKTONICZNA 

Zalecenia 1 
Do końca maja 

2023 r. 

Niezbędne jest monitorowanie min. raz                  

do roku przegląd zewnętrznych ciągów 

komunikacyjnych przez koordynatora                    

ds. dostępności. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami.                                                                                          

Po oddaniu nowego budynku urzędu                       

do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator               

ds. dostępności 

10 000,00 zł brutto – 

audyt zewnętrzny                     

w zakresie dostępności 

Zalecenia 2 
Do końca maja 

2023 r. 

Ze względu na stan ciągu drogi DW 620 nie 

ma możliwości wydzielenia i oznakowania 

miejsc parkingowych dla osób 

wymagających szczególnego wsparcia. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego budynku 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                  

ds. dostępności 

Działanie zbieżne                  

z zadaniem nr 1. Bez 

nakładów. 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

urzędu do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Zalecenia 3 
Do końca maja 

2023 r. 

Niezbędne jest monitorowanie min. raz                    

do roku przegląd zewnętrznych ciągów 

komunikacyjnych przez koordynatora                   

ds. dostępności. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami.                                                                                     

Po oddaniu nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                  

ds. dostępności 

Działanie zbieżne z 

zadaniem nr 1 i 2. Bez 

nakładów. 

Zalecenie 4 
Do końca maja 

2023 r. 

Wdrożono działania zastępcze polegające na 

załatwieniu sprawy przy samochodzie lub w 

miejscu zamieszkania klienta urzędu. Dla 

osób, które muszą wejść do budynku urzędu 

wyznaczono asystentów osoby wymagającej 

szczególnego wsparcia, których się 

przywołuje za pomocą kontaktu 

telefonicznego. Trwa budowa nowego 

obiektu urzędu, gdzie zostaną wdrożone 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Działanie zbieżne z 

zadaniem nr 1, 2 i 3. Bez 

nakładów. 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

nowoczesne zasady uniwersalnego 

projektowania, które uwzględnia prawa 

osób ze szczególnymi potrzebami.                                

Po oddaniu nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Zalecenie 5 
Do końca maja 

2023 r. 

Zaplanować i oznakować miejsce 

parkingowe dla osoby ze szczególnymi 

potrzebami. Wdrożyć skuteczne 

komunikowanie z asystentem osoby 

wymagającej szczególnego wsparcia tak, aby 

możliwe było załatwienia spraw przy jego 

pomocy na zewnątrz budynku urzędu                      

lub przy jego pomocy wejście/wjazd                            

do budynku. Trwa budowa nowego obiektu 

urzędu, gdzie zostaną wdrożone nowoczesne 

zasady uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami.                                                                                 

Po oddaniu nowego budynku urzędu                       

do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

1500,00 zł brutto 

Zalecenie 6 
Do końca maja 

2023 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

Wójt Gminy Świercze Bez nakładów. 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

potrzebami.                                                                                                 

Po oddaniu nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej.                     

Do czasu oddania budynku do użytkowania 

(marzec 2023 r.) przewidziano wdrożenie 

działania alternatywne pozwalające                           

na załatwienie sprawy poza terenem urzędu 

lub wejście i przemieszczanie się po obiekcie 

przy pomocy asystenta osoby wymagającej 

szczególnego wsparcia. 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Zalecenie 7 
Do końca maja 

2023 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. W nowym obiekcie należy 

zamontować oznaczenia tyflograficzne dla 

osób z dysfunkcjami widzenia. Po oddaniu 

nowego budynku urzędu do użytkowania 

niezbędnym będzie wykonanie audytu 

dostępności architektonicznej. 

Do czasu przeprowadzki do nowego 

budynku należy wykonać: 

4) malowanie kontrastujące o wysokości              

15 cm na ścianach przy łączeniu ścian               

z podłogą; 

5) pierwsze schodki na schodach, 

półpiętrach, progi i uszkodzenia 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

4000,00 zł brutto 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

nawierzchni należy oznakować żółto-

czarnymi pasami; 

6) do czasu przeprowadzki podczas 

czynności związanych z utrzymanie 

czystości należy stosować specjalistyczne 

płyny antypoślizgowe. 

Zalecenie 8 
Do końca maja 

2023 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami.                                                                                      

Po oddaniu nowego budynku urzędu                         

do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Do czasu przeprowadzki należy wdrożyć 

działania zastępcze w tym m.in. załatwianie 

spraw poza urzędem i wyznaczenie miejsca                 

do przewijania dziecka. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Bez nakładów. 

Zalecenie 9 
Do końca maja 

2023 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami.                                                                                   

Po oddaniu nowego budynku urzędu                         

do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

1000,00 zł brutto 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

Do czasu przeprowadzki do nowego 

budynku należy uzupełnić braki rolet                      

w pomieszczeniach pracy. 

Zalecenie 10 Do końca 2023 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami.                                                                                

Po oddaniu nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Bez nakładów. 

Zalecenie 11 
Do końca maja 

2023 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego budynku 

urzędu do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Do czasu przeprowadzki do nowego 

budynku należy ustanowić stały punkt 

obsługi klienta przy głównym wejściu do 

budynku urzędu. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Bez nakładów. 

 

DOSTĘPNOŚĆ CYFROWA 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

Zalecenie 12 
Do końca grudnia 

2023 r. 

Należy zaplanować, zaprojektować nowe 

strony internetowe urzędu tak, aby wdrożyć 

wymagania WCAG 2.1                w pełnym 

zakresie, aby umożliwić udzielenie pełnego                

i bezpośredniego wsparcia dla osób 

wymagających szczególnego wsparcia. Przy 

okazji wdrażania tego działania należy 

podjąć kroki w zakresie wykluczenia 

cyfrowego i braku dostępu do e-urzędu. 

Należy wdrożyć w życie standardy opisane w  

Załączniku do ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 

r. – wytyczne dla dostępności treści 

internetowych 2.1 stosowane dla stron 

internetowych i aplikacji mobilnych 

podmiotów publicznych w zakresie 

dostępności dla osób niepełnoprawnych 

(Dz.U.  z 2019 r. poz. 848) oraz wdrożyć SJM 

i SKOGN o którym jest mowa  w art. 3 pkt 5 

ustawy z dania 19 sierpnia 2011 r. o języku 

migowym i innych środkach 

2komunikowania się (Dz.U. z 2017 r. poz. 

1824). 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Administrator 

Systemów 

Informatycznych 

25 000,00 zł brutto 

DOSTĘPNOŚĆ INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNA 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

Zalecenie 13 
Do końca maja 

2023 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami.                                                                                      

Po oddaniu nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Należy z zarządcą drogi uzgodnić 

rozmieszczenie informacyjnych znaków 

drogowych wskazujących kierunki dojazdu 

do obiektu urzędu. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

 

2500,00 zł brutto 

Zalecenie 14 
Do końca maja 

2023 r. 

Zaplanować, zaprojektować, zamówić                        

i zainstalować przy każdym z wejść na teren 

szkoły tablicę informacyjną                                               

o rozmieszczeniu obiektów, sektorów, dróg 

wewnętrznych, parkingów i dojść 

(chodników) ze wskazaniem informacji dla 

kogo są przeznaczone. Tablica powinna 

posiadać legendę, gdzie opisane                             

są ponumerowane elementy 

rozmieszczenia/planu sytuacyjnego. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego budynku 

urzędu do użytkowania niezbędnym będzie 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

 

12 000,00 zł brutto 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Zalecenie 15 
Do końca maja 

2023 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego budynku 

urzędu do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. Należy odnowić                               

i zainstalować nowe oznakowania 

informacyjne, zakazu i nakazu 

uwzględniające specyfikę działalności oraz 

jej lokalizację. Znaki należy umieścić              

na wysokości wzroku użytkownika obiektów 

urzędu nie wyżej jak 2 m od podłoża. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

 

5000,00 zł brutto 

Zalecenie 16 
Do końca maja 

2023 r. 

Po audycie zewnętrznym w urzędzie                        

w zakresie dostępności dokonać aktualizacji 

procedur przy udziale eksperta 

zewnętrznego. Procedury należy  

zredagować z użyciem właściwej wielkości 

tekstu, czcionki, odstępów między wersami                                

i kolorystyce dostępności, a następnie 

wydrukować, zatwierdzić przez Wójta 

Gminy Świercze oraz zabezpieczyć                                 

i umieścić w miejscu realizacji zadań.                                               

Należy dokonać zakupu dwu pętli 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

 

10 000,00 zł brutto – 

audyt zewnętrzny                     

w zakresie dostępności 

5 000,00 zł brutto 

doradztwo w zakresie 

tworzenia i opracowania 

procedur w zakresie 

dostępności i szkolenie 

ze standardów 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

indukcyjnych (jednej do stałego punktu 

obsługi klienta, a drugiej przenośnej). 

Należy dokonać zakupu tablicy 

informacyjnej tyflograficznej z funkcją 

dźwiękową oraz oznaczenia tyflograficznego 

dróg komunikacyjnych co umożliwi 

samodzielne przemieszczanie się osób                             

z dysfunkcją niedowidzenia. 

W celu usprawnienia sposobu uzyskiwania 

informacji o działalności urzędu, 

komunikacji, załatwienia sprawy oraz 

przeciwdziałając wykluczeniu cyfrowemu 

należy dokonać zakupu tablicy 

interaktywnej do punktu obsługi klienta z 

możliwością interaktywnego tłumaczenia na 

PJM i komunikowania się za pośrednictwem 

nakładki do klawiatury z alfabetem 

Braille'a. 

dostępności dla 

personelu urzędu 

Zalecenie 17 
Do końca maja 

2023 r. 

Należy zaplanować i oznakować zewnętrzne 

drogi ewakuacyjne i miejsca zbiórki.                          

W miarę posiadanych środków oznakowanie 

dróg ewakuacyjnych należy uzupełnić                         

o kierunkowe oświetlenie ewakuacyjne. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego budynku 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

 

10 000,00 zł brutto 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

urzędu do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. Zaplanować, zamówić                    

i zainstalować tyflotablicę informacyjną 

oraz tabliczki informacyjne dla osób                  

z dysfunkcją niedowidzenie tak, aby 

umożliwić samodzielne przemieszczanie się 

po obiekcie osób niewidzących 

/niedowidzących w tym także samodzielne 

ewakuowanie się z obiektu. 

Zalecenie 18 
Do końca maja 

2022 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami.                                                                                

Po oddaniu nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Koszty zostały 

uwzględnione                            

w Zaleceniu 16 

Zalecenie 19  

Należy opracować procedurę sporządzania 

dokumentacji, pism i komunikatów                        

z określeniem parametrów techniczo-

organizacyjnych. Przed ostateczną 

publikacją dokumentów, procedur, 

regulaminów, uchwał rady gminy, 

zarządzeń wójta powinny być one ocenione 

przez specjalistę językowego lub 

oligofrenopedagoga i koordynatora                                

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Koszty zostały 

uwzględnione                            

w Zaleceniu 16 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

ds. dostępności w zakresie czytelności i 

jasności zapisów. 

Należy podczas zleconego audytu 

zewnętrznego ocenę funkcjonujących                      

w urzędzie procedur ich braku zlecić 

opracowanie ekspertowi zewnętrznemu oraz 

dokonać aktualizacji obowiązujących 

procedur tak, aby uwzględniały standardy 

dostępności. 

 

 

DOSTĘPNOŚĆ ORGANIZACYJNA 

Zalecenie 20 
Do końca maja 

2023 r. 

Należy zaplanować instalację dwu pętlii 

indukcyjnych przy wejściu do budynku 

urzędu i jednego egzemplarza przenośnego 

Należy zaplanować, zakupić i zainstalować 

multimedialną i interaktywną tablicę 

informacyjną w punkcie obsługi klienta                    

w urzędzie. Należy zaplanować, 

zaprojektować, zamówić i umieścić tablice 

informacyjnej z rozmieszczeniem 

pomieszczeń, w których realizowane                          

są zadania urzędu. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

30 000,00 zł brutto 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

potrzebami. Po oddaniu nowego budynku 

urzędu do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Zalecenie 21 
Do końca maja 

2023 r. 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami.                                                                                                                  

Po oddaniu nowego budynku urzędu do 

użytkowania niezbędnym będzie wykonanie 

audytu dostępności architektonicznej.  

Należy procedury obowiązujące w urzędzie 

uzupełnić o zapisy związane z obsługą                       

i pobytem osób ze szczególnymi potrzebami. 

Do tych osób zaliczymy m.in.: dzieci, matki                

z dziećmi, osoby starsze, osoby wymagające 

szczególnego wsparcia czy osoby posiadające 

orzeczenia o niepełnosprawności. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Kierownicy komórek 

organizacyjnych 

urzędu 

Bez nakładów. 

Zalecenie 22 
Do końca maja 

2023 r. 

Należy zaplanować i w ramach posiadanych 

środków zaplanować zakup wyposażenia 

stanowiska pracy ucznia ze szczególnymi 

potrzebami (biurko z regulacją wysokości                       

i podnoszonym blatem + krzesło z regulacją 

wysokości). 

Trwa budowa nowego obiektu urzędu, gdzie 

zostaną wdrożone nowoczesne zasady 

uniwersalnego projektowania, które 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

5 000,00 zł brutto 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

uwzględnia prawa osób ze szczególnymi 

potrzebami. Po oddaniu nowego budynku 

urzędu do użytkowania niezbędnym będzie 

wykonanie audytu dostępności 

architektonicznej. 

Zalecenie 23 
Do końca maja 

2023 r. 

Należy zaplanować i wyposażyć każde 

stanowisko stałej pracy (4h i więcej) przy 

monitorze ekranowym komputera                             

w dodatkowe miejscowe oświetlenie. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

2 000,00 zł brutto 

Zalecenie 24 
Do końca maja 

2023 r. 

Należy zaplanować ustalić procedurę 

udzielenia wsparcia poprzez zakup                             

i wykorzystanie zestawu mikrofonowo-

słuchawkowego dla skutecznego 

komunikowania się z osobami 

wymagającymi szczególnego wsparcia 

(deficyt niedosłyszenia). 

Do planowanego zakupu tablicy 

interaktywnej w punkcie obsługi klienta 

urzędu należy dołączyć odpowiednie 

urządzenie techniczne umożliwiające emisję 

fal elektromagnetycznych pozwalających na 

wysyłanie komunikatów bezpośrednio do 

słuchawek osób z deficytami słyszenia. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

2 000,00 zł brutto 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

Zalecenie 25 
Do końca maja 

2023 r. 

Bezpośredni przełożeni pracowników 

powinni dokonać nowelizacji zakresu 

obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności 

uwzględniając specyfikę zadań 

realizowanych w celu udzielania wsparcia 

osobom ze szczególnymi potrzebami.  

 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Bez kosztów. 

Zalecenie 26 
Do końca maja 

2023 r. 

Należy po opracowaniu i aktualizacji 

procedur (regulaminy, instrukcje, 

procedury) przystąpić do aktualizacji 

zakresu obowiązków, uprawnień                                   

i odpowiedzialności z uwzględnieniem 

wykonywania zadań asystenta udzielającego 

wsparcia osobie wymagającej szczególnego 

wsparcia. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Bez nakładów. 

Zalecenie 27 
Do końca maja 

2023 r. 

Zaplanować i zaktualizować procedury 

udzielania pierwszej pomocy 

przedmedycznej w tym postępowania                       

w przypadku pojawienia się zagrożeń dla 

życia i zdrowia osób ze szczególnymi 

potrzebami. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Koordynator                     

ds. dostępności 

Koszty zadania zostały 

uwzględnione Zadaniu nr 

16. 

Zalecenie 28 Stałe działanie 

Przed publikacją ogłoszenia lub 

dokonywania wyboru oferenta w innym 

trybie należy ustalić wymagania 

dostępności i wpisać je do zadania,                              

a następnie do umowy. 

Wójt Gminy Świercze 

Sekretarz Gminy 

Świercze 

Bez nakładów. 
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Element planu 
Czas/termin 

realizacji 

Niezbędne działania/kroki milowe/punkty 

kontroli postępów prac 

Osoba/jednostka 

odpowiedzialna 

Planowany koszt 

wdrożenia 

Koordynator                     

ds. dostępności 

 

  Opracował: Marek Rochna – Koordynator ds. dostępności.                                         Wydanie I – 16.03.2022 r. 

 


