
1 
 

Plan działania na rzecz poprawy zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami w Urzędzie Gminy Koczała na lata 2020-2021. 

Diagnoza badanego podmiotu: 

Lp. Zakres Osoba lub komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Wynik analizy 

1. Analiza aktualnego 
stanu budynku Urzędu 
Gminy Koczała. 

koordynator we 
współpracy ze 
stanowiskiem 
ds.  gospodarczych, 
zarządzania 
kryzysowego, obrony 
cywilnej i spraw 
obronnych oraz  
stanowiskiem 
ds. gospodarowania 
mieniem gminy, 
inwestycji i rolnictwa 

- przegląd obecnego stanu 
dostosowania obiektu pod względem 
dostępności, 
 
- wskazanie możliwości zapewnienia 
dostępności w niezbędnym zakresie 
(minimalne wymagania dotyczące 
dostępności), 
 
- dokonanie analizy możliwości 
alternatywnych w przypadku braku 
możliwości spełnienia minimalnych 
wymagań dostępności, 
 
- oszacowanie kosztów realizacji 
zamierzeń; 
 

IV kwartał 2020 
– I kwartał 2021 

- cztery kondygnacje budynku, 
- jedno wejście główne do Urzędu 
Gminy Koczała, do którego 
prowadzą schody i podjazd dla 
wózków, 
- jedno wejście do Urzędu Stanu 
Cywilnego, do którego prowadzi 
podjazd dla wózków (możliwość 
przejścia z Urzędu Stanu 
Cywilnego do Urzędu Gminy 
Koczała), 
- brak wind, pochylni i platform, 
- brak ścieżek naprowadzających, 
- brak oznaczeń kontrastowych 
schodów, 
- brak informacji o rozmieszczeniu 
pomieszczeń zawartej w sposób 
dotykowy lub głosowy, 
- brak oznaczeń wypukłych na 
drzwiach biur, 
- brak miejsc parkingowych dla 
osób z niepełnosprawnością 
ruchową, rodziców z dziećmi, 
kobiet ciężarnych, 
- brak miejsca do przewijania 
i karmienia niemowląt, 
- jedna z trzech toalet dostępna 
dla osób z niepełnosprawnością 
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Diagnoza badanego podmiotu: 

Lp. Zakres Osoba lub komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Wynik analizy 

ruchową, 
- możliwość wejścia do budynku 
z psem asystującym, 
- różne szerokości drzwi 
wejściowych i wewnętrznych 
(70-90 cm). 
 
Zrealizowano na podstawie pytań 
audytowych i samooceny. 

2.  Analiza strony 
internetowej, Biuletynu 
Informacji Publicznej 
oraz udostępnianych 
mediów pod kątem 
dostępności cyfrowej. 

koordynator 
we współpracy 
z informatykiem oraz 
stanowiskiem ds. 
obsługi rady gminy 
i archiwum 

- przegląd i aktualizacja deklaracji 
dostępności, 
 
- przegląd obecnego stanu 
dostosowania stron internetowych 
i udostępnianych mediów pod 
względem dostępności, 
- wskazanie możliwości zwiększenia 
dostępności cyfrowej; 

IV kwartał 2020 
- I kwartał 2021 

- dwie strony internetowe 
posiadające deklaracje 
dostępności, 
- brak aplikacji mobilnych, 
- strona internetowa 
www.koczala.pl stworzona 
zgodnie ze standardami W3C 
i WCAG 2.0, 
- strona internetowa 
www.bip.koczala.pl  jest częściowo 
zgodna z wymaganiami ustawy 
o dostępności, część plików 
stanowią skany, 
 
Przeprowadzono audyt 
dostępności cyfrowej na 
podstawie samooceny i listy 
kontrolnej do badania zgodności 
stron internetowych 
z wymaganiami ustawy z dnia 
4 kwietnia 2019 r. o dostępności 
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Diagnoza badanego podmiotu: 

Lp. Zakres Osoba lub komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Wynik analizy 

cyfrowej stron internetowych 
i aplikacji mobilnych podmiotów 
publicznych. 

3. Analiza procedur 
i standardów obsługi 
obowiązujących w 
Urzędzie Gminy Koczała. 

koordynator we 
współpracy 
z kierownikami 
i pracownikami 
referatów 

- przegląd wzorów pism, formularzy, 
dokumentów i umów dostępnych dla 
klientów urzędu pod kątem 
redagowania według zasad ETR (easy to 
read), 
 
- wskazanie możliwości zapewnienia 
dostępności w niezbędnym zakresie 
(minimalne wymagania dotyczące 
dostępności), 
 
- dokonanie analizy możliwości 
alternatywnych w przypadku braku 
możliwości spełnienia minimalnych 
wymagań dostępności, 
- zabezpieczenie w planie budżetu na 
2021 rok środków na realizację 
niezbędnych inwestycji, 
 
- wprowadzenie standardów obsługi 
klienta; 

II kwartał 2021 zaplanowano na II i III 
kwartał 2021 
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Harmonogram działań z zakresu poprawy dostępności 

Lp. Zakres Osoba lub 
komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Koszt Szczegóły realizacji 

Obszar 1: koordynator dostepności 

1.1. Powołanie 
koordynatora 
ds. dostępności 
w Urzędzie Gminy 
Koczała 

Wójt Gminy 
Koczała 

- wydanie zarządzenia Nr 69/2020 z dnia 
30 września 2020 r. w sprawie powołania 
koordynatora dostępności 
 

III kwartał 2020 -  

1.2. Przekazanie do 
publicznej 
wiadomości danych 
koordynatora ds. 
dostępności 

koordynator - zamieszczenie informacji na stronie 
internetowej gminy Koczała oraz w Biuletynie 
Informacji Publicznej, 
 
- zgłoszenie danych koordynatora na 
ogólnopolską listę koordynatorów Programu 
Dostępność Plus, 
 
- informacja przekazana do pracowników 
Urzędu Gminy Koczała, 
 
- informacja przekazana do radnych, 
kierowników i pracowników jednostek 
organizacyjnych; 

IV kwartał 
2020 – 
I kwartał 2021 

- 
 

 
 

- 
 
 

 
- 

 
 

- 

 

1.3. Opracowanie Planu 
działania na rzecz 
poprawy 
zapewniania 
dostępności 
osobom ze 
szczególnymi 
potrzebami na lat 
2020-2021. 

koordynator - opracowanie planu, 
 
- przekazanie planu do zatwierdzenia Wójtowi 
Gminy Koczała, 
 
- publikacja planu na stronie internetowej 
gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej; 
 

IV kwartał 
2020 – 
I kwartał 2021 

- 
 

- 
 
 
- 
 
 

 



5 
 

Harmonogram działań z zakresu poprawy dostępności 

Lp. Zakres Osoba lub 
komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Koszt Szczegóły realizacji 

1.4. Założenia 
budżetowe na 
realizację zadań. 

koordynator - przekazanie założeń budżetowych na 
realizację zadań, związanych z poprawą 
dostępności budynku Urzędu Gminy Koczała; 

IV kwartał 
2020 

-  

1.5. Promocja działań na 
rzecz poprawy 
dostępności. 

koordynator - przeprowadzanie kampanii na stronie 
internetowej gminy oraz w mediach 
społecznościowych, 
 
 

cały okres 
działań 
koordynatora 
 

- 
 
 
 
 
 

 

- podano do wiadomości 
użytkowników Facebooka 
informację o napisach dla 
niesłyszących 
i niedosłyszących 
w nagraniach 
zamieszczanych przez urząd 
po 23 września 2020 r., 
 
- podano do wiadomości 
oglądających transmisję 
z obrad Rady Gminy Koczała 
informację o możliwości 
kontaktowania się 
z koordynatorem ds. 
dostępności; 

1.6. Monitorowanie 
działalności Urzędu 
Gminy Koczała 
w ramach 
zapewniania 
dostępności 
osobom ze 
szczególnymi 
potrzebami. 
 

koordynator - współpraca z kierownikami i pracownikami 
referatów; 

cały okres 
działań 
koordynatora 

- - bieżące wskazywanie na 
obszary i treści wymagające 
dostosowania pod kątem 
dostępności dla osób ze 
szczególnymi potrzebami 
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Harmonogram działań z zakresu poprawy dostępności 

Lp. Zakres Osoba lub 
komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Koszt Szczegóły realizacji 

1.7. Poszerzanie 
kwalifikacji 
i zdobywanie 
wiedzy z zakresu 
działań na rzecz 
poprawy 
dostępności. 

koordynator - szkolenie pod nazwą: Jak przeprowadzać 
audyty dostępności w jednostce?, 
 
- webinar pod nazwą: Ustawa o dostępności 
cyfrowej stron internetowych i aplikacji 
mobilnych podmiotów publicznych – WCAG 
2.1., 
 
- udział w Małopolskim Konwencie 
Regionalnym on-line na temat dostępności 
w dobie pandemii, 

cały okres 
działań 
koordynatora 

290 zł 
 
 
- 

 
 
 
 

- 
 

 

 

1.8. Zebranie danych do 
pierwszego raportu 
o stanie 
dostępności 

koordynator - gromadzenie danych w zakresie realizacji 
założeń; 

I kwartał 2021 -  

1.9. Sporządzenie 
pierwszego raportu 
o stanie 
dostępności. 

koordynator - przekazanie raportu do zatwierdzenia 
Wójtowi Gminy Koczała, 
 
- publikacja raportu na stronie internetowej 
gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, 
 
- przesłanie raportu do Wojewody 
Pomorskiego; 

I kwartał 2021 - 
 

 
- 
 
 

 
- 

zaplanowano na marzec 
2021 
 
 
 
 
 
 

Obszar 2: Urząd Gminy Koczała 

2.1. Działania 
zmierzające do 
zapewnienia 
minimalnych 
wymagań 

koordynator we 
współpracy 
z kierownikami  
i pracownikami 
referatów 

- wdrażanie rozwiązań zaproponowanych 
w przeprowadzonych audytach dostępności, 
 
- ograniczanie dostępu alternatywnego na 
rzecz minimalnych wymagań; 

III kwartał 2020 
– III kwartał 
2021 

2500 zł - zakup i montaż dzwonków 
bezprzewodowych, 
 
 
- oznakowanie miejsca 
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Harmonogram działań z zakresu poprawy dostępności 

Lp. Zakres Osoba lub 
komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Koszt Szczegóły realizacji 

w zakresie 
dostępności 
architektonicznej. 

parkingowego dla osób 
z niepełnosprawnością 
ruchową, 
 
- oznakowanie możliwości 
wejścia z psem 
asystującym, 
 
- oznaczenie schodów farbą 
kontrastową lub taśmą, 
 
- zakup i montaż przewijaka 
dla niemowląt, 
 
- przygotowanie tabliczek 
informacyjnych w alfabecie 
Brailla lub z tekstem 
wypukłym, 
 
- zakup materiałów, 
przygotowanie i montaż 
tablicy manipulacyjnej dla 
dzieci; 

2.2. Działania 
zmierzające do 
zapewnienia 
minimalnych 
wymagań 
w zakresie 

koordynator we 
współpracy 
z  kierownikami 
i pracownikami 
referatów 
 

- poprawa dostępności strony internetowej 
i Biuletynu Informacji Publicznej, 
 
 
 
 

III kwartał 2020 
– III kwartał 
2021 

- 
 
 
 
 
 

- uzupełnianie opisów 
alternatywnych dla zdjęć 
i obrazków, 
 
- ograniczanie wstawiania 
grafik, 
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Harmonogram działań z zakresu poprawy dostępności 

Lp. Zakres Osoba lub 
komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Koszt Szczegóły realizacji 

dostępności 
cyfrowej. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
- zamieszczanie tekstów 
odczytywanych 
maszynowo, 
 
- zamieszczanie tekstów 
w ETR; 

2.3. Działania 
zmierzające do 
zapewnienia 
minimalnych 
wymagań 
w zakresie 
dostępności  
informacyjno-
komunikacyjnej. 

koordynator we 
współpracy 
z kierownikami  
i pracownikami 
referatów 

- aktualizacja procedur, dokumentacji 
i regulaminów pod kątem dostępności; 

III kwartał 2020 
– III kwartał 
2021 

- zaplanowano na II  
i III kwartał 2021 

2.4. Udział w projektach 
dotyczących 
likwidowania barier 
z zakresu 
dostępności. 

koordynator we 
współpracy ze 
stanowiskiem ds. 
pozyskiwania 
funduszy 
i  turystyki 

- bieżąca analiza możliwości udziału 
w projektach; 

cały okres 
działań 
koordynatora 

-  

2.5. Podnoszenie 
kwalifikacji 
pracowników 
w zakresie 
dostępności. 

koordynator we 
współpracy 
z dyrektorami, 
kierownikami 
i pracownikami 
odpowiednich 
jednostek 

- udział w szkoleniach, webinariach, zakup 
wydawnictw oraz inne formy zdobywania 
wiedzy, 
 
- organizacja spotkań dla pracowników 
w zakresie zapewniania dostępności; 
 

cały okres 
działań 
koordynatora 

- zaplanowano na  
II-IV kwartał 2021 
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Harmonogram działań z zakresu poprawy dostępności 

Lp. Zakres Osoba lub 
komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Koszt Szczegóły realizacji 

organizacyjnych 
i referatów 

2.6. Działania 
zmierzające do 
sukcesywnego 
zwiększenia 
dostępności dla 
osób ze 
szczególnymi 
potrzebami. 

koordynator - zlecenie przeprowadzenia audytów firmom 
zewnętrznym, 
 
- wdrażanie rozwiązań zaproponowanych 
w przeprowadzonych audytach dostępności, 
 
- pozyskiwanie dodatkowych środków na 
zwiększanie dostępności, 
 
- bieżące monitorowanie postępów w zakresie 
zapewniania dostępności w budynku Urzędu 
Gminy Koczała oraz jednostek 
organizacyjnych Gminy Koczała, 
 
- działania promujące konieczność 
zapewnienia dostępności dla osób ze 
szczególnymi potrzebami; 

III - IV kwartał 
2021 
 

- zaplanowano na  
III-IV kwartał 2021 

Obszar 3: Gminne jednostki organizacyjne 

3.1. Zarekomendowanie 
kierownikom 
i dyrektorom 
jednostek 
organizacyjnych 
przeprowadzenie 
analizy stanu 
dostępności 
w budynkach 

Wójt Gminy 
Koczała 

- przekazanie oficjalnego pisma do jednostek 
organizacyjnych Gminy Koczała; 

IV kwartał 
2020 

-  
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Harmonogram działań z zakresu poprawy dostępności 

Lp. Zakres Osoba lub 
komórka 
odpowiedzialna 

Sposób realizacji Czas realizacji Koszt Szczegóły realizacji 

jednostek oraz 
wyznaczenie osób 
odpowiedzialnych 
za zapewnienie 
dostępności. 
 

3.2. Współpraca 
gminnych jednostek 
organizacyjnych 
w zakresie realizacji 
ustawy 
o zapewnianiu 
dostępności 
osobom ze 
szczególnymi 
potrzebami. 

koordynatorzy lub 
osoby 
odpowiedzialne za 
zapewnianie 
dostępności 
w poszczególnych 
jednostkach 
organizacyjnych 
gminy 

- wymiana doświadczeń oraz dobrych praktyk 
w zakresie zapewniania dostępności 
 

cały okres 
działań 
koordynatorów 

-  

 

Dokument opracowała: koordynator ds. dostępności Urszula Wołk 

 

Zatwierdził:  Wójt Gminy Koczała  Jerzy Bajowski 
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