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Oś priorytetowa: II Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i 

edukacji. 

Działanie: 2.18 Wysokiej jakości usługi administracyjne 
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Wprowadzenie 

Zakres przeglądu procedur 

Przeglądem objęliśmy 2 kluczowe obszary: 

1. Procesy dotyczące dostępności podczas zatrudniania osób ze szczególnymi 

potrzebami i ich późniejszej pracy. 

2. Procesy dotyczące dostępności podczas obsługi Klientów ze szczególnymi 

potrzebami w tym z niepełnosprawnościami. 

Funkcjonowanie osób ze szczególnymi potrzebami jest ściśle powiązane z 

dostępnością. Dlatego uwzględniamy w przeglądzie także następujące obszary: 

1. Dostępność architektoniczna. 

2. Dostępność cyfrowa. 

3. Dostępność informacyjno-komunikacyjna. 
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Cel i kontekst przeglądu 

Organizacja poddawana przeglądowi 

Nazwa organizacji: Gmina Dubeninki 

Adres siedziby: ul. Dębowa 27 19-504 Dubeninki 

Strona internetowa: https://www.dubeninki.pl/ 

Biuletyn informacji publicznej: https://bip.dubeninki.pl/ 

Adres, email: sekretarzug@dubeninki.pl 

Telefon: (87) 6158137 

Osoby odpowiedzialne po stronie organizacji: Beata Skok - koordynator ds. 

dostępności 

Zespół dokonujący przeglądu:    

1. Monika Mroczek  

2. Krzysztof Bachewicz  

Omówienie przeglądu 

Raport sporządziliśmy na podstawie analizy procedur oraz procesów, zarówno 

sformalizowanych, jak i niesformalizowanych. Organizacja przekazała nam 

dokumenty bezpośrednio lub pośrednio dotyczące zatrudnienia i obsługi klientów ze 

szczególnym naciskiem na osoby z niepełnosprawnością lub innymi szczególnymi 

potrzebami. Dokumenty dotyczyły również stopnia zaawansowania wdrażania 

dostępności w organizacji. Pozyskane materiały wzbogacone zostały o wywiady z 

pracownikami organizacji, odpowiedzialnymi za różne obszary działalności. 

Współpraca z organizacją przebiegała bez żadnych problemów. 

Podczas przeglądu wzięliśmy pod uwagę uwarunkowania zewnętrzne i wewnętrzne 

organizacji. Dotyczą one powiązań z innymi organizacjami oraz wewnętrznej 

struktury. Uwarunkowania zewnętrzne dotyczą klientów zewnętrznych, na przykład 

interesantów, dostawców. Wewnętrzne zaś przede wszystkim pracowników. Jeżeli 

organizacja wprowadzi rekomendowane zmiany, to będzie to miało pozytywny wpływ 

na interakcje z Klientami zewnętrznymi i pracownikami. 

mailto:sekretarzug@dubeninki.pl
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Cel przeglądu 

Celem przeglądu jest dostarczenie informacji na temat aktualnego poziomu 

dostępności w odniesieniu do zatrudniania i obsługi Klientów. Przedstawiony w 

raporcie stan został przeanalizowany przez zespół audytorów i ekspertów. Podczas 

analizy wykorzystaliśmy narzędzia pomocnicze, w tym kwestionariusze 

wspomagające przegląd. 

Wskazane w raporcie rekomendacje dotyczą zwiększenia dostępności organizacji, 

spełnienia wymagań prawnych i podniesienia jakości obsługi klientów. 

Etapy przeglądu 

Przegląd podzieliliśmy na następujące etapy: 

1. Przygotowanie – jednostka samorządu terytorialnego otrzymała zestaw pytań i 

zagadnień, których przedłożenie w dniu rozpoczęcia przeglądu warunkuje 

rozpoczęcie prac analitycznych. 

2. Badanie właściwe – analiza dokumentacji i informacji udostępnionej w ramach 

przygotowania przeglądu oraz przedkładanych w trakcie prac. 

3. Uszczegółowienie pozyskanych informacji w ramach wywiadów eksperckich z 

przedstawicielami jednostki samorządu terytorialnego. 

4. Podsumowanie prac związanych z przeglądem dokumentacji i procedur w 

zakresie dostępności. 

5. Opracowanie raportu, zawierającego wnioski i rekomendacje. 

Metodyka przeglądu 

Metodyka przeprowadzenia przeglądu obejmuje 64 h analizy w której skład wchodzi: 

1. Udostępnienie Urzędowi narzędzi samooceny pozwalających określić stopień 

jej dostępności. 

2. Gromadzenie danych oraz działania na tych danych, takie jak: 

a) analiza wypełnionych arkuszy samooceny z wykorzystaniem 

dostępnych informacji na temat Urzędu, 

b) obserwacje bezpośrednie (np. w zakresie dostępności stron 

internetowych), 
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c) pozyskiwanie informacji od personelu Urzędu, w formie pisemnej i 

podczas rozmów, 

d) analiza dokumentacji Urzędu dostarczona w celu dokonania przeglądu. 

3. Analizę zebranych danych i sformułowanie rekomendacji. 

4. Sporządzenie listy załączników do raportu w obszarach kluczowych dla 

rekomendowanych zmian. 

5. Przygotowanie raportu. 

Podstawy prawne 

Podczas przeglądu uwzględniliśmy poniższe akty prawne i regulacje: 

1. Konwencja o prawach osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169). 

2. Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze 

szczególnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.). Dalej używamy 

skrótu „ustawa o zapewnianiu dostępności”. 

3. Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i 

aplikacji mobilnych podmiotów publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848). Dalej 

używamy skrótu „ustawa o dostępności cyfrowej”. 

4. Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o języku migowym i innych środkach 

komunikowania się (Dz.U. z 2017 r. poz. 1824). Dalej używamy skrótu „ustawa o 

języku migowym”. 

5. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 

1372). 

6. Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2020 r. poz. 1333 ze 

zm.). 

7. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 Kwietnia 2002 r. w sprawie 

warunków technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie 

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1065 ze zm.). 

8. Załącznik nr 2 do Wytycznych Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie realizacji 

zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z 

niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w 

ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 (Warszawa, 5 kwietnia 2018r.). 

9. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz.U.2021 r. poz. 573).  
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10. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 

2019 r. poz. 1282). 

11. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze 

zm.). 

12. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy (Dz.U.2021 r. poz. 1100 ze zm.).  
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Wyniki i rekomendacje 

W każdym z opisanych dalej obszarów wskazaliśmy stan faktyczny oraz 

proponowane rekomendacje. Źródło wiedzy podczas przeglądu stanowiły dla nas 

dokumenty wymienione w załącznikach, wywiady z pracownikami organizacji oraz 

obserwacje. Zaproponowane rekomendacje przygotowane zostały zgodnie ze 

stanem prawnym, powszechnie uznawanymi normami technicznymi i dobrymi 

praktykami. 

Ocena ogólna 

Przeprowadzony przegląd wskazał uchybienia w zapewnieniu dostępności                          

w szczególności w obszarze architektonicznym. Wejścia do budynku nie są z 

poziomu gruntu, występują bariery w postaci niewysokich podestów (bariera – jeden 

stopień 1,0 x 0,6 m o wysokości 4,5-10 cm). Nie ma podjazdów/pochylni 

umożliwiających dostanie się do obiektu dla osób ze szczególnymi potrzebami 

samodzielnie. Po prawej stronie obok urzędu znajdują się wyznaczone miejsca 

parkingowe, jednakże nie ma miejsca wyznaczonego dla osoby niepełnosprawnej.  

Szerokości drzwi do budynku umożliwia przejazd wózkiem inwalidzkim osobie 

niepełnosprawnej. Istnieje możliwość zapewnienia asysty przez pracowników urzędu 

przy wejściu do budynku po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym lub skorzystaniu 

z dzwonka przy drzwiach. Dla osób na wózkach inwalidzkich dostępny jest tylko 

korytarz i pomieszczenia na parterze budynku. 

Dokumenty wewnętrzne organizacji tylko w części uwzględniają osoby ze 

szczególnymi potrzebami tj. Regulamin Pracy (w tym osoby niepełnosprawne oraz 

kobiety w ciąży). Natomiast Regulamin Organizacyjny nie uwzględnia zapisów                    

w zakresie dostępności dla osób ze szczególnymi potrzebami. Procedury 

rekrutacyjne dla nowych miejsc pracy uwzględniają dostępność osobom 

niepełnosprawnym w ubieganiu się o pracę w audytowanej jednostce. Jednakże 

budynek nie jest wyposażony w windę i nie posiada toalety dla osób 

niepełnosprawnych, co stanowi duże utrudnienie dla osób ze szczególnymi 

potrzebami w dostępie do pracy. Komunikacja wewnętrzna jednostki jest 

dostosowania do obsługi osób z niepełnosprawnością, nie ma wyznaczonego 

miejsca do obsługi osób z niepełnosprawnością ruchową, obsługa osób 
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niepełnosprawnych odbywa się w pokoju nr 1 (sala ślubów) na parterze budynku. 

Jednostka nie świadczy usługi tłumacza języka migowego. 

Wewnętrzne procedury organizacyjnie nie uwzględniają obsługi osób 

niepełnosprawnych oraz nie przeprowadzono w jednostce szkolenia w zakresie 

ewakuacji osób z niepełnosprawnością oraz zasad BHP dla tych osób. 

W celu zapewnienia dostępności należy przeprowadzić przegląd dostępności                       

w obszarze architektonicznym oraz informacyjno-komunikacyjnym, aby możliwe było 

wdrożenie zmian. Obligatoryjnie należy wypełnić obowiązki ustawowe, które obecnie 

nie zostały wypełnione. 

Zatrudnianie 

Opis stanu faktycznego 

Wskaźnik zatrudnienia osób z niepełnosprawnościami w Urzędzie wynosi 0%                        

(33 osoby zatrudnione wg stanu na 14 stycznia 2022 r., w tym 15 osób na 

stanowiskach administracyjnych, jednostka nie zatrudnia osób niepełnosprawnych), 

dane przekazane przez jednostkę audytowaną.  

W trakcie przeglądu zweryfikowano zapisy zawarte w dokumencie dotyczącym 

naboru na wolne stanowisko:  

▪ urzędnicze w Urzędzie Gminy Dubeninki Wydział: Referat Infrastruktury                      

i Gospodarki Przestrzennej Podinspektor ds. ochrony środowiska i gospodarki 

odpadami. Data publikacji 23.09.2021 r.  

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5856_315.2021.pdf  

▪ urzędnicze w Urzędzie Gminy Dubeninki Podinspektor ds. obronnych                            

i ogólnych – Data publikacji 11.08.2021 r.  

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5775_290.2021za.pdf  

W ww. dokumentach w pkt. 6 Informacje o warunkach pracy na stanowisku zawarto 

następującą informację cyt.: „miejsce świadczenia pracy: budynek Urzędu Gminy 

Dubeninki, piętrowy, schody, bez windy” oraz informujące o wskaźniku zatrudnienia 

osób niepełnosprawnych w pkt. 7. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych cyt.: „Informuję, że w miesiącu poprzedzającym datę 

upublicznienia niniejszego ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób 

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5856_315.2021.pdf
https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5775_290.2021za.pdf
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niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i 

społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%”. 

Takie zapisy stanowią wykluczenie osób z niepełnosprawnościami i jednocześnie 

stoją w sprzeczności z zasadą równości szans i niedyskryminacji w doborze na 

stanowiska pracy. 

W ww. dokumencie zawarte są jednakże klauzule wskazujące na ewentualne 

zatrudnienie osób z niepełnosprawnością. 

W ww. dokumencie Wymagane dokumenty zawarte są następujące informacje w pkt. 

8., ppkt. 9) cyt.: „kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli 

kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 

2019 r. poz. 1282). 

Takie zapisy stanowią o uwzględnianiu osób z niepełnosprawnościami na stanowisko 

urzędnicze i jednocześnie zgodne są z zasadą równości szans i niedyskryminacji w 

doborze na stanowiska pracy. 

W Regulaminie Organizacyjnym w ogóle nie uwzględniono, natomiast w Regulaminie 

Pracy Urzędu uwzględniono częściowo, informacje dotyczące zatrudnienia osób ze 

szczególnymi potrzebami. Dotyczy to m.in. osób niepełnosprawnych (§ 25 pkt. 2 

odnosi się do czasu pracy pracowników niepełnosprawnych) oraz ochrony pracy 

kobiet w ciąży i ochrony rodzicielskiej (§ 28, oraz zapisy regulaminu od § 48 do § 51). 

Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego nie uwzględnia procedury ewakuacji osób 

niepełnosprawnych. 

W badanej jednostce pracownicy nie zostali przeszkoleni w zakresie obsługi osób z 

niepełnosprawnościami oraz procedury ich ewakuacji oraz zasad BHP. 

Rekomendacje 

W obszarze zatrudnienia proponujemy następujące rekomendacje: 

1. W dokumentach do naborów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie 

dodać zapis wskazujący na możliwość przesyłania dokumentów aplikacyjnych 

w postaci elektronicznej, podpisanej podpisem osobistym, zaufanym lub 

kwalifikowanym. Pozwoli to na łatwiejsze przygotowanie i przesłanie aplikacji 
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osobom z niektórymi rodzajami niepełnosprawności. Dodatkowo można 

zezwolić na publikowanie ogłoszeń o naborze na stronach internetowych 

organizacji pozarządowych działających na rzecz zatrudniania osób                        

z niepełnosprawnością. 

2. We wzorze ogłoszenia o naborze na stanowiska urzędnicze uwzględnić 

zachętę do aplikowania dla osób z niepełnosprawnością. Może ona brzmieć: 

„Zachęcamy do składania aplikacji osoby z niepełnosprawnością.” 

3. W Zarządzeniu dotyczącym Regulaminu Organizacyjnego uwzględnić 

informacje dotyczące dostępności dla osób ze szczególnymi potrzebami,                     

w tym osób niepełnosprawnych. 

4. W zarządzeniu odnośnie wymiaru czasu pracy w Urzędzie uwzględnić czas 

pracy osób posiadających orzeczenie o stopniu niepełnosprawności. Część              

z tych osób ma obniżony wymiar czasu pracy oraz ograniczenia co do 

dobowej i tygodniowej normy czasu pracy. 

5. Wprowadzenie do programu szkoleń pracowników, szkoleń podnoszących 

świadomość w obszarze niepełnosprawności, dostępności i różnorodności 

oraz przeprowadzenie szkolenia w zakresie ewakuacji osób z 

niepełnosprawnością oraz zasad BHP dla tych osób. 

Obsługa klienta 

Opis stanu faktycznego 

Organizacja nie wskazała procedur lub instrukcji obsługi osób z 

niepełnosprawnością. W budynku Urzędu nie ma wyznaczonego miejsca do obsługi 

osób z niepełnosprawnością ruchową, obsługa osób niepełnosprawnych odbywa się 

w pokoju nr 1 (sala ślubów) na parterze budynku.  

Wejścia do budynku nie są z poziomu gruntu, występują bariery w postaci 

niewysokich podestów. Nie ma podjazdów/pochylni umożliwiających dostanie się do 

obiektu dla osób ze szczególnymi potrzebami samodzielnie. Istnieje możliwość 

zapewnienia asysty przez pracowników urzędu przy wejściu do budynku po 

uprzednim uzgodnieniu telefonicznym lub skorzystaniu z dzwonka przy drzwiach. 

Szerokości drzwi do budynku umożliwia przejazd wózkiem inwalidzkim osobie 

niepełnosprawnej. Dla osób na wózkach inwalidzkich dostępny jest tylko korytarz 

i pomieszczenia na parterze budynku. 
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W budynku nie ma głośników systemu naprowadzającego dźwiękowo osoby 

niewidome i słabowidzące. Nie ma tzw. punktu informacyjnego/recepcji 

wyposażonego/ej w pętlę indukcyjną. W budynku nie ma również oznaczeń w 

alfabecie Braille’a ani oznaczeń kontrastowych lub w druku powiększonym dla osób 

niewidomych i słabowidzących.  

W Urzędzie nie ma usługi tłumacza języka migowego ani możliwości skorzystania z 

usługi tłumacza on-line w czasie rzeczywistym.  

Do budynku Urzędu Gminy i wszystkich jego pomieszczeń można wejść z psem 

asystującym i psem przewodnikiem. W badanej jednostce pracownicy nie zostali 

przeszkoleni w zakresie procedury ewakuacyjnej oraz zasad BHP osób z 

niepełnosprawnością. 

Rekomendacje 

W obszarze obsługi klientów proponujemy następujące rekomendacje: 

1. Przygotowanie i wdrożenie procedury obsługi klientów z 

niepełnosprawnościami. Uzupełnieniem mogą być karty z instrukcjami z 

prostymi wskazówkami. W procedurze należy uwzględnić kwestie obsługi w 

języku migowym, z wykorzystaniem AAC, składania wniosków przez osoby nie 

mogące czytać lub pisać, korzystanie z usług urzędu przez osoby mające 

problemy z poruszaniem się. Te dokumenty warto poddawać regularnej 

aktualizacji, by eliminować niejasności oraz uwzględniać poziom dostępności 

organizacji.  

2. Przeprowadzenie przeglądu dokumentów opublikowanych na stronie 

organizacji i w biuletynie informacji publicznej pod kątem ich dostępności 

cyfrowej. Ułatwienie ich wypełniania i składania środkami komunikacji 

elektronicznej, w tym możliwość podpisywania dokumentów podpisami 

cyfrowymi: osobistym i zaufanym. 

3. Dodanie na stronie internetowej zakładki skierowanej do osób z 

niepełnosprawnością. Gromadziłaby ona przydatne informacje. Jest to 

rozwiązanie tymczasowe, ponieważ w perspektywie kilku lat informacje te 

powinny być włączone w główny system informacyjny. 
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4. Zapewnienie usługi tłumacza migowego online w czasie rzeczywistym lub 

usługi tłumacza języka migowego poprzez kontakt osobisty, np. poprzez 

złożenie wniosku o zapewnienie dostępności w tym zakresie (umieszczenie 

wzoru wniosku oraz sposobu jego złożenia do instytucji – np. milowo, faksem), 

dodanie na stronie urzędu informacji w jaki sposób zawnioskować o taką 

usługę.  

5. Do momentu wprowadzenia zmian w zakresie dostępności nałożonych ustawą 

zapewnienie obsługi klientów niepełnosprawnych np. w miejscu ich 

zamieszkiwania. Umożliwienie im umówienia takiej wizyty zdalnie poprzez 

formularz zgłoszeniowy na stronie urzędu lub też alternatywnie obsługa online 

z urzędnikiem, który pomoże załatwić daną sprawę lub pokieruje wskazując 

ścieżkę realizacji petentowi.   

Dostępność architektoniczna 

Opis stanu faktycznego 

Budynek Urzędu Gminy - adres: ul. Dębowa 27, 19-504 Dubeninki. 

Budynek usytuowany jest bezpośrednio przy drodze wojewódzkiej nr 651 (DW651) 

łączącej drogę krajową nr 65 w Gołdapi z drogą wojewódzką nr 653 w Sejnach. 

Wejścia do budynku nie są z poziomu gruntu, występują bariery w postaci 

niewysokich podestów (bariera – jeden stopień 1,0 x 0,6 m o wysokości 4,5-10 cm). 

Nie ma podjazdów/pochylni umożliwiających dostanie się do obiektu dla osób ze 

szczególnymi potrzebami samodzielnie. Po prawej stronie obok urzędu znajdują się 

wyznaczone miejsca parkingowe (8 miejsc), jednakże nie ma miejsca wyznaczonego 

dla osoby niepełnosprawnej. Jednostka audytowania złożyła wyjaśnienie w tej 

sprawie, które stanowi Załącznik nr 10. Organ nie otrzymał zgody z Zarządu Dróg 

Wojewódzkich na obniżenie krawężnika i przystosowanie miejsca parkingowego dla 

osoby niepełnosprawnej. Jednakże pojawiła się szansa na nieodpłatne nabycie 

innego budynku po placówce Straży Granicznej (Załącznik nr 12). Obecny budynek 

siedziby urzędu ma ponad 100 lat (Załącznik nr 13) i usytuowany jest bezpośrednio 

przy drodze wojewódzkiej i tym samym nie nadaje się do adaptacji pod kątem osób z 

niepełnosprawnościami. Przeniesienie urzędu do nowej siedziby wymaga jednak 

zmiany Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego, rada Gminy podjęła 

już stosowna uchwałę w tej kwestii (Załącznik nr 11) i jednostka rozpoczęła prace 

https://pl.wikipedia.org/wiki/Droga_krajowa_nr_65_(Polska)
https://pl.wikipedia.org/wiki/Go%C5%82dap
https://pl.wikipedia.org/wiki/Droga_wojew%C3%B3dzka_nr_653
https://pl.wikipedia.org/wiki/Sejny
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związane ze zmianą MPZP. Cała procedura potrwa ok. 1 roku. Przebudowa nowej 

siedziby urzędu będzie już prowadzona pod kątem zachowania wszystkich 

standardów związanych z dostępnością architektoniczną i cyfrową. Duża działka, na 

której znajduje się obiekt umożliwi utworzenie odpowiedniej ilości miejsc 

parkingowych dla osób niepełnosprawnych. 

Do budynku prowadzą dwa wejścia, drzwi wejściowe są przystosowane do przejazdu 

wózka inwalidzkiego. Przed wejściami do budynku znajdują się niewysokie betonowe 

podesty. Istnieje możliwość zapewnienia asysty przez pracowników urzędu przy 

wejściu do budynku po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym lub skorzystaniu 

z dzwonka przy drzwiach. Dla osób na wózkach inwalidzkich dostępny jest tylko 

korytarz i pomieszczenia na parterze budynku. 

Po lewej stronie budynku znajdują się: na parterze - Urząd Stanu Cywilnego, sala 

ślubów, na piętrze – Wójt Gminy, Sekretarz Gminy, Sekretariat, Referat Infrastruktury 

i Gospodarki Przestrzennej, Referat Organizacyjno – Prawny, Biuro Rady. Piętro 

budynku nie jest przystosowane do obsługi osób z niepełnosprawnością ruchową.   

Po prawej stronie budynku znajdują się: na parterze – Skarbnik Gminy, Finanse, 

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, Referat Infrastruktury i Gospodarki 

Przestrzennej.   

Po wejściu do budynku w pomieszczeniach biurowych na poziomie parteru można 

uzyskać niezbędne informacje jak poruszać się po budynku i o dostępnych usługach 

wsparcia. Istnieje możliwość zaprowadzenia osoby niewidomej do konkretnego 

referatu/pracownika. Toalety w budynku nie są przystosowane dla osób 

niepełnosprawnych. W budynku nie ma windy. Do budynku i wszystkich jego 

pomieszczeń można wejść z psem asystującym i psem przewodnikiem. 

W budynku nie ma oznaczeń w alfabecie Braille’a i oznaczeń w druku kontrastowym 

lub w druku powiększonym dla osób niewidomych i słabowidzących. W budynku nie 

ma głośników systemu naprowadzającego dźwiękowo osoby niewidome i 

słabowidzące. W budynku nie ma pętli indukcyjnych. W budynku Urzędu nie ma 

oznaczeń kontrastowych i dotykowych. 

Pracownicy Urzędu Gminy nie zostali przeszkoleni z procedury ewakuacyjnej i zasad 

BHP dla osób z niepełnosprawnościami.  
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Rekomendacje 

W obszarze dostępności architektonicznej proponujemy następujące rekomendacje: 

1. Przeprowadzenie audytu dostępności, w którego wyniku pojawią się 

propozycje poprawienia dostępności w sposób optymalny. Audyt powinien być 

przeprowadzony przed inwestowaniem w rozwiązania infrastrukturalne.                     

Zalecamy pilne przeprowadzenie audytu w celu uniknięcia inwestycji 

niespełniających wymogów uniwersalnego projektowania. 

2. Zapewnienie informacji na temat rozkładu pomieszczeń w budynku, co 

najmniej w sposób wizualny i dotykowy lub głosowy. Jest to obowiązek 

wynikający z art. 6, pkt. 1, lit. c) ustawy o zapewnianiu dostępności. 

Informację głosową może zapewnić osoba pracująca w okolicy wejścia. 

Informację dotykową zapewnia plan dotykowy (tyflograficzny). Informację 

wizualną tablica informacyjna z odpowiednio dużymi czcionkami i kontrastem. 

Informację głosową może zapewnić także system informacji głosowej w 

rodzaju Totupoint. 

3. Zaleca się wprowadzenie zapisów w Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego o 

informacje dotyczące ewakuacji osób z niepełnosprawnościami. Instrukcja 

powinna zawierać wykaz sprzętu do ewakuacji osób z niepełnosprawnościami. 

Instrukcja powinna obejmować wyznaczenie osób odpowiedzialnych za 

ewakuację osób z niepełnosprawnościami oraz niezbędne procedury. 

4. System alarmowy powinien powiadamiać pracowników i klientów zarówno 

dźwiękowo (syrena, dzwonek), jak i wizualnie (światła alarmowe, komunikaty 

wyświetlane na ekranie komputerów i tablicach informacyjnych). 

5. Przygotowanie w jednostce planu wdrożenia działań na rzecz poprawy 

dostępności, m.in. zmian dotyczących wskazanych w raporcie problemów. W 

planie należy wskazać terminy ich realizacji (harmonogram). 

6. W planie działania na rzecz poprawy zapewnienia dostępności należałoby 

uwzględnić także ogólne podniesienie dostępności architektonicznej 

wszystkich budynków będących w posiadaniu gminy, jeśli gmina takowe 

posiada jako m.in. placówki podległe.  
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Dostępność cyfrowa 

Opis stanu faktycznego 

Podczas przeglądu sprawdzeniu poddaliśmy stronę internetową 

https://www.dubeninki.pl/ oraz Biuletynu Informacji Publicznej mieszczący się pod 

adresem https://bip.dubeninki.pl/. 

Strona internetowa Jednostki jest przejrzysta w odbiorze, posiada menu udogodnień 

dla osób z niepełnosprawnością umożliwiające zwiększenie czcionki oraz kontrastu 

na stronie. Opcje udogodnień nie posiadają opisów alternatywnych. Brak mapy 

strony. Strona Jednostki pozwala na obsługę przy użyciu poniższych skrótów 

klawiaturowych: 

• Alt+0 Początek strony 

• Alt+1 Wyszukiwarka 

• Alt+2 Treść główna 

• Alt+3 Dane kontaktowe 

• Alt+4 Menu główne 

• Alt+5 Menu po lewej stronie 

• Alt+6 Menu po prawej stronie 

Wskazane skróty działają poprawnie. Wyraźny focus, podczas obsługi skrótem TAB 

w znacznym stopniu ułatwia nawigację. Na stronie Jednostki zamieszczono pole 

wyszukiwania z prawidłowo wypełnionym formularzem. Po powiększeniu strony do 

poziomu 200% pozostaje ona czytelna i przejrzysta. Strona została zabezpieczona 

protokołem SSL. Na stronie użyto proste i czytelne adresy URL tzw. przyjazne linki, 

które zawierają słowa kluczowe dla danej podstrony są zrozumiałe dla odbiorców. 

Wybierając niektóre zakładki z zamieszczonych na stronie Jednostki m.in.: 

Informacje oraz Statut gminy otwierają się w nowym oknie. Bez uprzedniego 

komunikatu, użytkownik zostaje przeniesiony na stronę BIP. Na stronie nie 

udostępniono formularza kontaktowego.  

Na stronie udostępniono elektroniczne biuro obsługi mieszkańca „ebom”, gdzie 

zostały sklasyfikowane karty usług według wydziałów. Użytkownik po wybraniu 

https://www.dubeninki.pl/asp/start,0
https://bip.dubeninki.pl/
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właściwej karty zostaje przeniesiony na portal ePUAP w celu załatwienia sprawy. 

Bezpośredni odnośnik do platformy zamieszczono pod sliderem na stronie głównej.  

Zweryfikowane podczas przeglądu grafiki zamieszczane na stronie, nie zawierały 

tekstów alternatywnych 

Weryfikacji poddano prawidłowość zamieszczenia łącza do Deklaracji dostępności 

oraz sam dokument. Odnośnik do Deklaracji dostępności zamieszczono w bocznym 

menu strony pod nazwą Deklaracja dostępności cyfrowej. Dokument jest częściowo 

zgodny z wytycznymi Ministerstwa Cyfryzacji pod względem technicznym, m.in.: brak 

identyfikatorów, brak informacji o dostępności usługi tłumacza języka migowego, brak 

informacji jaką drogą należy wnioskować o zapewnienie dostępu alternatywnego, 

brak aktualizacji Deklaracji w 2021 r. dokument sporządzony został w dniu 2020-09-

22. Deklaracja dostępności powinna przechodzić coroczny przegląd pod kątem 

aktualności najpóźniej do 31 marca każdego roku.  

Strona podmiotowa Jednostki posiada menu umożliwiające zmianę wielkości czcionki 

oraz kontrastu, funkcje działają prawidłowo. Dodano mapę strony. 

Stronę można obsłużyć podstawowymi skrótami klawiaturowymi. Podczas obsługi 

strony za pomocą TAB wybrane elementy zostają uwidocznione, dzięki czemu 

użytkownik może prawidłowo śledzić wybierane treści. Po powiększeniu treści do 

poziomu 200% strona pozostaje czytelna. Podczas weryfikacji strony nie 

występowały migotania. Strona BIP używa bezpiecznego protokołu SSL. Linki na 

stronie są przyjazne. Brak formularza kontaktowego. Strona BIP udostępnia 

użytkownikowi opcję wyszukiwania. Pole wyszukiwarki nie zawiera prawidłowo 

formularza np. „Wyszukaj”, „Szukaj w serwisie”. W bocznym menu w zakładce Druki 

udostępniono użytkownikowi wzory dokumentów do pobrania. Na stronie występują 

puste odnośniki np. zakładka Pliki do pobrania umiejscowiona w bocznym menu 

(Menu techniczne) kieruje użytkownika na pustą stronę. 

Weryfikacji poddaliśmy również łącze oraz prawidłową formułę Deklaracji 

dostępności. Łącze deklaracji zostało zamieszczone w bocznym menu technicznym. 

Dokument częściowo zgodny z wytycznymi Ministerstwa Cyfryzacji pod względem 

technicznym oraz merytorycznym m.in.: brak identyfikatorów, brak informacji o 
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dostępności usługi tłumacza języka migowego, brak informacji jaką drogą należy 

wnioskować o zapewnienie dostępu alternatywnego. 

Na stronie BIP zamieszczono transmisje z posiedzeń Rady Gminy Dubeninki, 

przeglądowi poddano poniższe nagrania: 

• https://transmisjaobrad.info/videos/5338/xxii-sesja-rady-gminy-dubeninki  

• https://transmisjaobrad.info/videos/2754/xix-sesja-rady-gminy-dubeninki   

• https://transmisjaobrad.info/videos/1709/xviii-sesja-rady-gminy-dubeninki  

Zweryfikowane nagrania zawierają transkrypcje tekstowe, jednak nie zawsze 

precyzyjnie oddają one przebieg obrad.  

Podczas przeglądu dokonano weryfikacji udostępnianych użytkownikowi wniosków, 

formularzy, ogłoszeń, zarządzeń itp. na losowo wybranych dokumentach 

zamieszczonych na stronie Jednostki oraz BIP: 

• Zarządzenie nr 170_2020 – dokument niedostępny zamieszczony w formie 

skanu 

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5108_170.2020za.pdf 

• Wniosek o przeniesieni warunków zabudowy- dokumenty pdf dostępny w 

warstwie tekstowej be możliwości elektronicznego wypełnienia. 

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/4978_wniosek_o_przeniesienie_warunkow

_zabudowy.pdf 

• Umowa i oświadczenie rodzica dziecka niepełnosprawnego 

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fbip.dube

ninki.pl%2Fsystem%2Fobj%2F5847_umowa_i_oswiadczenie_rodzica_dzieck

a_niepelnosprawnego.docx&wdOrigin=BROWSELINK 

• Wniosek o ustalenie prawa do świadczenia wychowawczego- dokument pdf 

dostępny w warstwie tekstowej, bez możliwości wypełnienia elektronicznego 

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5536_swiadczenie_wychowawcze.pdf 

Nie wszystkie z poddanych weryfikacji dokumentów spełniają kryteria dostępności. 

Rekomendacje 

W obszarze dostępności cyfrowej proponujemy następujące rekomendacje: 

https://transmisjaobrad.info/videos/5338/xxii-sesja-rady-gminy-dubeninki
https://transmisjaobrad.info/videos/2754/xix-sesja-rady-gminy-dubeninki
https://transmisjaobrad.info/videos/1709/xviii-sesja-rady-gminy-dubeninki
https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5108_170.2020za.pdf
https://bip.dubeninki.pl/system/obj/4978_wniosek_o_przeniesienie_warunkow_zabudowy.pdf
https://bip.dubeninki.pl/system/obj/4978_wniosek_o_przeniesienie_warunkow_zabudowy.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fbip.dubeninki.pl%2Fsystem%2Fobj%2F5847_umowa_i_oswiadczenie_rodzica_dziecka_niepelnosprawnego.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fbip.dubeninki.pl%2Fsystem%2Fobj%2F5847_umowa_i_oswiadczenie_rodzica_dziecka_niepelnosprawnego.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fbip.dubeninki.pl%2Fsystem%2Fobj%2F5847_umowa_i_oswiadczenie_rodzica_dziecka_niepelnosprawnego.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5536_swiadczenie_wychowawcze.pdf


 

Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja 
Rozwój 2014-2020   20 

 
 

1. Weryfikacje oraz dodanie opisów alternatywnych do funkcji udogodnień 

(zmiana czcionki, kontrastu na stronie Jednostki). 

2. Dodanie mapy strony na stronie Jednostki. 

3. Weryfikacje odnośników otwierających się w nowym oknie, dodanie informacji 

poprzedzającej otwarcie nowego okna bądź otwieranie odnośnika w bieżącej 

karcie. 

4. Weryfikacje oraz uzupełnienie tekstów alternatywnych w zamieszczonych na 

stronie 

5. Aktualizacje Deklaracji Dostępności zamieszczonej na stronie Jednostki oraz 

BIP. Poprawa dokumentu w obszarach wskazanych w treści raportu. 

6. Uzupełnienie opisów pól formularza kontaktowego na stronie BIP. 

7. Ułatwienie składania pism w postaci elektronicznej poprzez dostarczenie 

wzorów wniosków w formie do edycji. Wnioski w postaci edytowalnej mogą 

być opublikowane w formacie WORD, RTF lub PDF z możliwością 

wypełniania lub w HTML  

Dostępność informacyjno-komunikacyjna 

Opis stanu faktycznego 

Organizacja zapewnia kontakt z wykorzystaniem środków wspierających 

komunikowanie się, o których mowa w art. 3 pkt 5 ustawy o języku migowym i innych 

środkach komunikowania się. Kontakt jest możliwy przez telefon, faks, pocztę 

elektroniczną. W urzędzie nie została uruchomiona usługa tłumaczenia na polski 

język migowy online oraz nie ma zainstalowanej pętli indukcyjnej, ani innych 

technologii wspomagających słyszenie. 

W Urzędzie nie ma tłumacza języka migowego, ani możliwości skorzystania z usługi 

tłumacza on-line w czasie rzeczywistym. Na stronie urzędu nie ma nigdzie informacji 

w jaki sposób interesant może dokonać zamówienia tej usługi. Na stronie 

internetowej nie ma informacji o sposobie wnioskowania o usługę lub świadczenie 

zgodnie z ustawą o języku migowym. Nie ma informacji w jaki sposób wniosek należy 

złożyć: osobiście, listownie czy elektronicznie. 
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Na stronie internetowej nie ma informacji o zakresie działalności – w postaci 

elektronicznego pliku zawierającego tekst odczytywalny maszynowo, nagrania treści 

w polskim języku migowym oraz informacji w tekście łatwym do czytania.  

Rekomendacje 

W obszarze dostępności informacyjno-komunikacyjnej proponujemy następujące 

rekomendacje: 

1. Zapewnienie usługi zdalnego tłumacza online przez stronę internetową lub 

aplikację. Jest to obowiązek wynikający z art. 6, pkt. 3, lit. a) ustawy o 

zapewnianiu dostępności. 

2. Przygotowanie i opublikowanie informacji o zakresie działalności organizacji w 

tekście odczytywalnym maszynowo, nagraniu tłumaczenia na polski język 

migowy i w tekście łatwym do czytania. Tekst odczytywalny maszynowo to 

podstrona z informacją. Tekst łatwy do czytania (ETR) to specjalny format 

informacji przeznaczony dla osób z niepełnosprawnością intelektualną. Jest to 

obowiązek wynikający z art. 6, pkt. 3, lit. c) ustawy o zapewnianiu 

dostępności. 

3. Opublikowanie informacji o sposobie zgłaszania zapotrzebowania na usługę 

lub świadczenie, o których mowa w ustawie o języku migowym. Obowiązek 

publikacji wynika z art. 14 tej ustawy. 

4. Przeprowadzenie audytu dostępności informacyjno-komunikacyjnej i dla osób 

ze szczególnymi potrzebami, w którego wyniku pojawią się propozycje 

poprawienia dostępności w sposób optymalny. Audyt powinien być 

przeprowadzony przed inwestowaniem w rozwiązania informacyjno-

komunikacyjne. Zalecamy pilne przeprowadzenie audytu w celu uniknięcia 

inwestycji niespełniających wymogów ustawowych. 

5. Przygotowanie w jednostce planu wdrożenia działań na rzecz poprawy 

dostępności, m.in. zmian dotyczących wskazanych w raporcie problemów i 

ujęcie w nim m.in. zadań polegających na zakupie pętli indukcyjnej. Dotyczy to 

w szczególności miejsca obsługi klientów i miejsca spotkań. Miejsce z pętlą 

indukcyjną powinno być oznakowane. W planie należy wskazać terminy 

realizacji (harmonogram). 
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Załączniki, dokumenty źródłowe: 

1. Zarządzenie NR 228/2021 Wójta Gminy Dubeninki z dnia 22 stycznia 2021 r. 

w sprawie wyznaczenia koordynatora do spraw dostępności 

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5468_228.2021.pdf  

2. Zarządzenie nr 315/2021 Wójta Gminy Dubeninki z dnia 23 września 2021 r. w 

sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie 

Gminy Dubeninki, Wydział: Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej 

Podinspektor ds. ochrony środowiska i gospodarki odpadami. Data publikacji 

23.09.2021 r.  

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5856_315.2021.pdf  

3. Zarządzenie nr 290/2021 Wójta Gminy Dubeninki z dnia 11 sierpnia 2021 r. w 

sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie 

Gminy Dubeninki, Podinspektor ds. obronnych i ogólnych. Data publikacji 

11.08.2021 r.  

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5775_290.2021za.pdf  

4. Zarządzenie Nr 99/2019 Wójta Gminy Dubeninki z dnia 19 listopada 2019 w 

sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Dubeninki 

5. Załącznik do Zarządzenia Nr 99/2019 z dnia 19 listopada 2019 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY DUBENINKI  

6. Raport o stanie zapewniania dostępności podmiotu publicznego  

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5552_Raport_2021.pdf  

7. Dokumentacja zdjęciowa wejścia do budynku Urzędu Gminy i mapy 

8. Instrukcja bezpieczeństwa pożarowego  

9. Regulamin pracy 

10. Wyjaśnienie jednostki dotyczące Planu wdrażania dostępności  

11. Uchwała nr XXII/176/21 Rady Gminy Dubeninki z dnia 29 grudnia 2021 r. w 

sprawie przystąpienia do sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania 

przestrzennego części obrębu geodezyjnego Dubeninki w Gminie Dubeninki 

12. Akt Notarialny – nowa siedziba  

13. Okresowa – roczna i pięcioletnia kontrola stanu technicznego budynku  

14. Nowy budynek przed remontem – wyciąg z dokumentacji  

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5468_228.2021.pdf
https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5856_315.2021.pdf
https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5775_290.2021za.pdf
https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5552_Raport_2021.pdf
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15. Zarządzenie nr 170/2020 

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5108_170.2020za.pdf 

16. Wniosek o przeniesieni warunków zabudowy- dokumenty pdf dostępny w 

warstwie tekstowej be możliwości elektronicznego wypełnienia. 

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/4978_wniosek_o_przeniesienie_warunkow

_zabudowy.pdf 

17. Umowa i oświadczenie rodzica dziecka niepełnosprawnego 

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fbip.dube

ninki.pl%2Fsystem%2Fobj%2F5847_umowa_i_oswiadczenie_rodzica_dzieck

a_niepelnosprawnego.docx&wdOrigin=BROWSELINK 

18. Wniosek o ustalenie prawa do świadczenia wychowawczego- dokument pdf 

dostępny w warstwie tekstowej, bez możliwości wypełnienia elektronicznego 

https://bip.dubeninki.pl/system/obj/5536_swiadczenie_wychowawcze.pdf 

19. Deklaracja dostępności: 

https://www.dubeninki.pl/asp/deklaracja-dostepnosci-cyfrowej,78,,1  

https://bip.dubeninki.pl/10058/Deklaracja_dostepnosci_cyfrowej/  
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