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1. Harmonogram działań, delegacja odpowiedzialności. 

Element 
planu 

Czas 

realizacji 

Niezbędne 
działania/kroki 
milowe/punkty 
kontroli 
postępów 

prac 

Osoba/ 

jednostka 

Odpowiedzialna 

Wdrożenie 
zalecenia 1 

Wyznaczenie 
koordynatora do spraw 
dostępności oraz 
powołanie zespołu ds. 
dostępności. 

Zarządzenie Wójta Gminy Mszana  
Czerwiec 2020 r. 

Sekretarz Urzędu  

Wdrożenie 
zalecenia 2 

Przygotowanie deklaracji 
dostępności i 
zamieszczenie jej na 
stronie internetowej i BIP. 

Przeprowadzenie samooceny przez 
Podmiot Publiczny i na tej podstawie 
opracowanie deklaracji dostępności. 
Czerwiec, Sierpień 2020 r. 

Koordynator ds. 
dostępności  

Wdrożenie 
zalecenia 3 

Zapewnienie szkoleń z 
zakresu zapewnienia 
dostępności osobom ze 
szczególnymi potrzebami. 

Szkolenia dla wyznaczonych 
pracowników. 
Na bieżąco. 

Koordynator ds. 
dostępności 

Wdrożenie 
zalecenia 4 

Dokonanie analizy stanu 
budynku Urzędu Gminy 
Mszana pod względem 
dostosowania do 
minimalnych wymagań 
służących zapewnieniu 
dostępności osobom ze 
szczególnymi potrzebami. 

Przeprowadzenie oględzin budynku 
pod względem zapewnienia 
minimalnych wymagań w zakresie 
dostępności architektonicznej, 
dostępności cyfrowej, dostępności 
informacyjno - komunikacyjnej oraz 
możliwości zastosowania rozwiązań 
alternatywnych. Luty 2020 – Luty 
2021 

 

Koordynator ds. 
dostępności. 
Wyznaczeni 
pracownicy. 

Wdrożenie 
zalecenia 5 

Dokonanie diagnozy w 
zakresie dostępności 
alternatywnej w 
przypadku braku 
możliwości zapewnienia 
dostępności dla osób ze 

Uzyskanie informacji o potrzebie 
zastosowania rozwiązań 
alternatywnych. 
Grudzień 2020 

Koordynator ds. 
dostępności. 
Wyznaczeni 
pracownicy 



szczególnymi potrzebami 
ze względu na 
ograniczenia techniczne i 
prawne. 

Wdrożenie 
zalecenia 6 

Opracowanie planu 
działania na rzecz 
poprawy zapewnienia 
dostępności osobom ze 
szczególnymi potrzebami 

Opracowanie planu działania i 
przekazanie go do zatwierdzenia 
przez Wójta Gminy Mszana. 
Listopad/Grudzień 2020 

Koordynator ds. 
dostępności. 

Wdrożenie 
zalecenia 7 

Spotkania bezpośrednie, 
narada on-line z jednostek 
organizacyjnych Gminy 
Mszana przypominające o 
obowiązku opracowania 
raportu o stanie 
zapewnienia dostępności 
podmiotu publicznego 

Organizacja spotkań oraz narada on-
line z jednostkami organizacyjnymi 
Gminy Mszana. 
Luty 2021 

Koordynator ds. 
dostępności. 

Wdrożenie 
zalecenia 8 

Monitorowanie 
podmiotów publicznych 
działających w Gminie 
Mszana w zakresie 
opracowywania raportu o 
stanie zapewnienia 
dostępności podmiotu 
publicznego 

Przekazywanie informacji w zakresie 
potrzeb osób ze szczególnymi 
potrzebami. 

Prowadzenie bezpośrednich spotkań 
w celu opracowania raportu o stanie 
zapewniania dostępności dla 
jednostek organizacyjnych 
działających w Gminie Mszana. 
Luty 2021 

Koordynator ds. 
dostępności . 

Wdrożenie 
zalecenia 9 

Monitorowanie działań 
podejmowanych na 
poziomie Powiatu 
Wodzisławskiego w 
zakresie realizacji 
obowiązku zapewniania 
dostępności osobom za 
szczególnymi potrzebami. 

Udział w bezpośrednich spotkaniach  
w celu wymiany doświadczeń. 
Luty, Marzec, Kwiecień 2021 

Koordynator ds. 
dostępności. 
Wyznaczeni 
pracownicy 

Wdrożenie 
zalecenia 10 

Uzyskanie ostatecznych 
danych do raportu o stanie 
zapewniania dostępności 
podmiotu publicznego. 

Uzyskanie danych w zakresie 
realizacji uwag odnoszących się do 
stwierdzonych istniejących przeszkód 
w dostępności osobom ze 
szczególnymi potrzebami. 
Marzec 2021. 

Koordynator ds. 
dostępności. 
Wyznaczeni 
pracownicy 

Wdrożenie 
zalecenia 11 

Sporządzenie raportu o 
stanie zapewniania 
dostępności podmiotu 
publicznego. 

Wypełnienie formularza Raportu 
zamieszczonego na stronach GUS i 
udostępnienie go na stronie BIP-u. 

Koordynator ds. 
dostępności. 
Wyznaczeni 
pracownicy 

Wdrożenie 
zalecenia 12 

Przyjmowanie i analiza 
uwag, opinii i sugestii z 
jaki spotkali się 

Analiza przekazanych do Urzędu 
uwag pod kątem ustawy z dnia 19 
lipca 2019 r. o zapewnieniu 

Koordynator ds. 
dostępności, 
wszystkie 



 

 

 

 

 

 

pracownicy urzędu, ze 
strony osób ze 
szczególnymi potrzebami, 
a także ich opiekunów i 
rodzin dotyczących 
problemów natury 
architektonicznej, 
technicznej, cyfrowej, czy 
też informacyjno- 
komunikacyjnej, z jakimi 
zmagają się oni podczas 
kontaktów z Urzędem 
Gminy w Mszanie 

dostępności osobom ze szczególnymi 
potrzebami. 
Na bieżąco. 

referatu urzędu. 

Wdrożenie 
zalecenia 13 

Opracowanie listy 
kontrolnej z 
uwzględnieniem ustaleń 
wynikających z 
przeprowadzonego audytu 
dostępności 

Przeanalizowanie zebranych 
informacji ich pogrupowanie i 
przypisanie do poszczególnych 
obszarów dostępności: cyfrowej, 
komunikacyjno - informacyjnej i 
architektonicznej. 
Kwiecień, Sierpień 2021 

Koordynator ds. 
dostępności. 
Wyznaczeni 
pracownicy 

Wdrożenie 
zalecenia 14 

Opracowanie planu 
działania na rzecz 
poprawy zapewnienia 
dostępności osobą ze 
szczególnymi potrzebami 
na lata 2021 - 2025 

Przygotowanie i wdrożeni planu 
działania na rzecz poprawy 
zapewniania dostępności osobom ze 
szczególnymi potrzebami. 
Kwiecień, Sierpień 2021 

Koordynator ds. 
dostępności. 
Wyznaczeni 
pracownicy 

Wdrożenie 
zalecenia 15  

Cykliczne spotkania oraz 
kontakt e-mail pomiędzy 
Urzędem Gminy Mszana 
a jednostkami 
organizacyjnymi. 

Organizacja spotkań o charakterze 
szkoleniowo – informacyjnym a także 
przesyłanie informacyjnej 
korespondencji informacyjnej drogą 
mailową. Wsparcie osób 
odpowiedzialnych za zapewnienie 
dostępności na poszczególnych 
obiektach zlokalizowanych na terenie 
Gminy Mszana. 

Koordynator ds. 
dostępności. 
Wyznaczeni 
pracownicy 
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Działanie Stan (czy zrealizowany) Zalecenia do wdrożenia/wnioski z 
konsultacji 

Audyt architektoniczny TAK/NIE 
1. Zmiana oświetlenia (zwiększenie 
natężenia) przed wejściem do 
budynku urzędu gminy oraz w 
samym budynku , instalacja 
oświetlenia awaryjnego. 

2.Wymiana oznaczeń na drzwiach do 
pomieszczeń na wypukłe i 
oznaczenie ich brajlem. 
3.Budowa windy. 
4.Przystosowanie istniejących 
sanitariatów WC dla potrzeb osób ze 
szczególnymi potrzebami. 
5.Wymiana nawierzchni miejsc 
parkingowych dla OzN 
 

Konsultacje wyników audytu 
architektonicznego - 
w zakresie sposobu ich 
wdrożenia. 
Lista podmiotów/wydziałów 
biorących udział w 
konsultacjach. 

TAK/NIE 1. Wymiana oświetlenia na zewnątrz 
i wewnątrz budynku , instalacja 
oświetlenia awaryjnego przewidziana 
na lata 2022/2023. 

2.Wymiana oznaczeń na drzwiach do 
pomieszczeń na wypukłe i 
oznaczenie ich brajlem 2021/2022 

3.Budowa windy rozłożona na 3 lata. 
W przyszłym roku przygotowanie 
dokumentacji. Realizacja inwestycji 
w latach 2023/2024 

4.Przystosowanie istniejących 
sanitariatów WC dla potrzeb osób ze 
szczególnymi potrzebami. Realizacja 

2. Diagnoza 
 



inwestycji 2023/2024. 

5. Wymiana nawierzchni miejsc 
parkingowych dla OzN realizacja 
dokumentacja projektowa 12.2021  
realizacja inwestycji lata 2022/2023. 

Audyt cyfrowy TAK/NIE 
1.Dostosowanie wszystkich 
dokumentów elektronicznych do 
wymagań WCAG. 
2.Usunięcie błędów na (starej) 
stronie www.mszana.ug.gov.pl 
Projektowanie nowej strony 
internetowej zgodnej z wymogami 
ustawy do września 2021 

Konsultacje wyników audytu 
cyfrowego - w zakresie 
sposobu ich wdrożenia. 
Lista podmiotów/wydziałów 
biorących udział w 
konsultacjach. 

TAK/NIE 
1.Dostosowanie dokumentów 
realizują przeszkoleni pracownicy 
urzędu - należy wytypować 
pracowników i skierować ich na 
szkolenie. 

2. Strona www.mszana.ug.gov.pl 
usunięciem błędów zajmuje się 
pracownik urzędu gminy – 
informatyk. 

Audyt informacyjno- 
komunikacyjny 

TAK/NIE 1.Instalacja pętli indukcyjnej w 
punkcie obsługi klienta na parterze 
budynku, 

2.Wymiana tablic informacyjnych na 
parterze budynku. 

 
Konsultacje wyników audytu 
informacyjno- 
komunikacyjnego - 
w zakresie sposobu ich 
wdrożenia. 
Lista podmiotów/wydziałów 
biorących udział w  
konsultacjach. 
 

TAK/NIE 1.Instalacja pętli w ramach rezerwy 
finansowej w roku 2021. 
 

2.Wymiana tablic informacyjnych na 
parterze budynku w roku 2022. 

Audyt procedur TAK/NIE  
procedur - w zakresie 
sposobu ich wdrożenia. 
Lista podmiotów/wydziałów 

TAK/NIE  



biorących udział w 
konsultacjach 
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3. Plan działania. 

Działanie Stan (czy 
zrealizowany) 

Zalecenia do wdrożenia/wnioski z 
konsultacji 

Audyt architektoniczny TAK Zalecenia do wdrożenia: 

Budynek przy ul. 1 Maja 81 

1. Zmiana oświetlenia (zwiększenie 
natężenia) przed wejściem do 
budynku urzędu gminy oraz w samym 
budynku , instalacja oświetlenia 
awaryjnego. 

2. Wymiana oznaczeń na drzwiach do 
pomieszczeń na wypukłe i oznaczenie 
ich brajlem. 
3. Budowa windy. 
4. Przystosowanie istniejących 
sanitariatów WC dla potrzeb osób ze 
szczególnymi potrzebami. 
5.Wymiana nawierzchni miejsc 
parkingowych dla OzN 

Konsultacje wyników audytu 
architektonicznego. 

Podmioty biorące udział w 
konsultacjach: 

1. Wydział AEI 
2. Wydział PI 
3. Wydział GKFZ 

 

TAK Wnioski i wstępny plan realizacji: 

Budynek przy ul. 1 Maja 81 

1. Wymiana oświetlenia na 
zewnątrz i wewnątrz budynku , 
instalacja oświetlenia awaryjnego 
przewidziana na lata 2022/2023. 

2. Wymiana oznaczeń na drzwiach 
do pomieszczeń na wypukłe i 
oznaczenie ich brajlem 2021/2022 

3.Budowa windy rozłożona na 3 lata. 



W roku 2022  przygotowanie 
dokumentacji. Realizacja inwestycji 
w roku 2023/2024 

4.Przystosowanie istniejących 
sanitariatów WC dla potrzeb osób ze 
szczególnymi potrzebami. Realizacja 
inwestycji 2023/2024. 

5. Wymiana nawierzchni miejsc 
parkingowych dla OzN realizacja, 
dokumentacja projektowa 12.2021,  
realizacja inwestycji lata 2022/2023. 

Audyt cyfrowy TAK Zalecenia do wdrożenia: 

Budynek przy ul. 1 Maja 81 

1.Dostosowanie wszystkich 
dokumentów elektronicznych do 
wymagań WCAG. 
2.Usunięcie błędów na (starej) stronie 
www.mszana.ug.gov.pl 
Projektowanie nowej strony 
internetowej zgodnej z wymogami 
ustawy do września 2021 

Konsultacje wyników audytu 
cyfrowego. 

Podmioty biorące udział w 
konsultacjach: 

1. Wydział AEI 

2. Wydział FN 

3. Wykonawca strony www 
firma 2ClickPortal  

TAK Wnioski w wstępny plan realizacji: 

Dostosowanie dokumentów realizują 
przeszkoleni pracownicy urzędu - 
należy wytypować pracowników i 
skierować ich na szkolenie. 

Strona www.mszana.ug.gov.pl 

Usunięciem błędów zajmuje się 
informatyk. 



Audyt informacyjno- 
komunikacyjny 

TAK Zalecenia do wdrożenia: 

Budynek przy ul. 1 Maja 81 

1.Instalacja pętli indukcyjnej w 
punkcie obsługi klienta na parterze 
budynku, 

2.Wymiana tablic informacyjnych na 
parterze budynku. 

Konsultacje wyników audytu 
informacyjno- 
komunikacyjnego 

Podmioty biorące udział w 
konsultacjach: 

1. Wydział AEI 
2. Wydział PI 
3. Wydział FN 

TAK Wnioski w wstępny plan realizacji: 

1.Instalacja pętli w ramach rezerwy 
finansowej w roku 2021. 
2.Wymiana tablic informacyjnych na 
parterze budynku w roku 2022. 

Audyt procedur - regulamin 
organizacyjny, regulamin 
zatrudnienia, standardy obsługi, 
regulamin oceny ryzyka 
zawodowego, zamówienia 
publiczne, usługi zlecane itd. 

NIE Zalecenia do wdrożenia: 

1. Przeprowadzenie audytu procedur i 
przeprowadzenie konsultacji jego 
wyników 

Konsultacje wyników audytu 
procedur 

NIE Wnioski z konsultacji: 
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4. Harmonogram działań, delegacja odpowiedzialności, kosztorys. 

Element planu Czas realizacji Niezbędne 
działania/kroki 
milowe/punkty 
kontroli postępów 
prac 

Osoba/jednostka 

Odpowiedzialna 

Koszt 

Budynek przy 
ul. 1 Maja 81 

Do końca 2022 • Przygotowanie 
zapytania 

Marek Małek- PI Około 30.000 
zł 



Zmiana 
oświetlenia 
(zwiększenie 
natężenia) przed i 
za wejściem do 
budynku urzędu 
gminy, instalacja 
oświetlenia 
awaryjnego . 

Zmiana 
oświetlenia 
wewnątrz 
budynku. 

ofertowego, 
Realizacja i odbiór 
robót. 

Budynek przy ul. 
1 Maja 81 

Do końca 2021 •  Oszacowanie 
wartości zamówienia 

Katarzyna Bylicka 
– AEI 

Wypukłe 
numery pokoi 
około 26.000 zł 

Wymiana 
oznaczeń na 
drzwiach do 
pomieszczeń na 
wypukłe i 
oznaczenie ich 
brajlem. 
Wymiana tablic 
informacyjnych na 
parterze budynku. 

 na dostawę oznaczeń 
brajlowskich - 30 dni. 
• Przygotowanie 
zapytania 
ofertowego na 
dostawę 
i instalację oznaczeń 
- 3 miesiące. 

Realizacja i odbiór 
robót. 

 brajl do 
oszacowania. 

Budynek przy 
ul. 1 Maja  

Budowa windy. 

Dokumentacja 
budowalna do 
końca 2022, 
Budowa windy 
do końca 
2023/2024. 

• Ujęcie 
w przyszłorocznym 
budżecie kosztu 
budowy windy, 
• Przegotowanie 
postępowania na 
opracowanie 
dokumentacji 
budowlanej 60 dni, 
• Odbiór 
dokumentacji do 
końca 2022, 
• Przygotowanie 
przetargu na budowę 
windy do końca 
2023, 
Odbiór robót - do 
końca 2024 

Ujęcie kosztu 
w budżecie gminy - 
Skarbnik, 
Przetarg na 
opracowanie 
dokumentacji 
i budowę windy - 
dział PI 

Dokumentacja 
około 50.000 
zł, 

Budowa windy 
koszty po 
opracowaniu 
kosztorysu. 

Budynek przy 
ul. 1 Maja 
Przystosowanie 

Dokumentacja 
techniczna do 
końca 2022. 

• Opracowanie 
dokumentacji 
technicznej 

Ujęcie kosztów w 
budżecie gminy – 
Skarbnik, 

Koszt 
inwestycji 
43.000 zł 



istniejących 
sanitariatów WC 
dla potrzeb osób 
ze szczególnymi 
potrzebami.  

 

Realizacja 
2023/2024 

• Przygotowanie 
przetargu 2023 
• Realizacja 
inwestycji 
2023/2024 
• Odbiór robót 2024 

Rozeznanie i próba 
pozyskania 
środków 
zewnętrznych – 
Referat Gospodarki 
Komunalnej i 
Funduszy 
Zewnętrznych, 
Przygotowanie 
dokumentacji 
technicznej, 
przetarg oraz 
nadzór nad 
realizacją – Referat 
Planowania i 
Inwestycji 
 

Budynek 
ul. 1 Maja 81 
Wymiana 
nawierzchni 
wokół budynku 
w przyszłym 
roku. 

Dokumentacja 
do przetargu 
w roku 2022, 
Prace 
budowlane w 
roku 2023 

• Przygotowanie 
dokumentacji 
budowlanej 12.2021, 
• Przygotowanie 
dokumentacji 
przetargowej, 
Wyłonienie 
wykonawcy, 
• Odbiór prac do 
grudnia 2023 

Dokumentacja 
budowlana - dział 
PI 
Dokumentacja 
przetargowa - dział 
PI 

Dokumentacja 
54.500 zł 

Realizacja 
inwestycji 
koszty po 
opracowaniu 
kosztorysu. 

Dostosowanie 
wszystkich 
dokumentów 
elektronicznych 
do wymagań 
ustawy o 
dostępności 
cyfrowej 

Szkolenie 
pracowników 
do końca 
2021, 
Opracowanie 
dokumentów 
do końca 
2021, 

• Szkolenie 
pracowników, 
Opracowanie 
dokumentów. 

Informatyk,  

Osoby do 
przeszkolenia: 
Kierownicy  

Koszt 
szkolenia 
około 3.000 
zł. 

Usunięcie 
błędów na stronie 
www 

Do końca 
lipca 2021 

• Usunięcie błędów  
przez informatyka 
urzędu, 

Informatyk, Usługa 
realizowana w 
ramach 
bieżącej 
obsługi strony 
www 

Budowa nowej 
strony 
internetowej 

Do końca 
września 2021 

Stworzenie nowej 
strony internetowej 
zgodnej z 
wymogami ustawy 

Informatyk 
Wydział AEI 

Koszt 
11.083,54 

Instalacja pętli 
indukcyjnej w 

Do końca 
2021 

• Przeprowadzenie 
zapytania na dostawę 

Dział AEI, PI Koszt około 
7.000 zł 



biurze 
podawczym, 
punkcie obsługi 
klienta na 
parterze 
budynku. 

i instalację pętli, 
• Instalacja i 
odbiór, 

Umieszczenie na 
stronie www 
informacji o pętli. 

Przeprowadzenie 
audytu procedur i 
przeprowadzenie 
konsultacji jego 
wyników 

Do końca 
2022 

• Przygotowanie 
zapytania ofertowego 
na przeprowadzenie 
audytu, 
• Realizacja audytu 
i odbiór raportu, 
• Przeprowadzenie 
konsultacji wyników 
badania ze 
wszystkimi działami 
urzędu przy udziale 
NGO 
z obszaru 
dostępności, 

Wprowadzenie do 
planu zaleceń raportu 
z uwzględnieniem 
konsultacji 

Przeprowadzenie 
zamówienia - 
dział zamówień, 

Nadzór na 
realizacją badania, 
współpraca z 
wykonawcą, 
organizacja 
konsultacji, 
aktualizacja planu 
- koordynator 
Błażej Tatarczyk 

Koszt około 
31.000 zł 

 

Opracował: 

Koordynator do spraw 

dostępności 

           - // - 

mgr Błażej Tatarczyk  

Zatwierdził: 

Wójt Gminy Mszana  

           - // - 

mgr Mirosław Szymanek 


