Zarzadzenie nr 0050.90.2022
Wéjta Gminy Lubanie
z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

w sprawie przyjecia Raportu z przegladu procedur w zakresie dostepnosci Urzedu
Gminy Lubanie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 14 ust. 2
pkt. 2, ust. 3 i 5 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegélnymi potrzebami (Dz.U. z 2022 r. poz. 975 ze zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1

1. Przyjmuje sie raport z przegladu dokumentacji, procedur i rekomendacji dla
Urzedu Gminy Lubanie, ktére sg zwigzane z dostosowaniem ustug publicznych dla
0séb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym oséb z niepetnosprawnoéciami. Raport
stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

2. Raport zostat opracowany w ramach projektu: :,Akcelerator Dostepnosci JST
Makroregionu Potudniowo-Zachodniego”, Numer projektu: WND-POWR.02.18.00-
00-0081/20, realizowanym w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj 2014-2020,0$ priorytetowa: II Efektywne polityki publiczne dla rynku
pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie: 2.18 Wysokiej jakosci ustugi
administracyjne.

§2

Koordynacjg wdrozenia rekomendacji zawartych w przedmiotowym raporcie
powierza sie koordynatorowi ds. dostepnosci oraz zespotowi ds. dostepnosci.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Raport

Z PRZEGLADU PROCEDUR W ZAKRESIE DOSTEPNOSCI

3.12:2021 r.

Raport zostat opracowany na potrzeby realizacji projektu: Akcelerator
Dostepnosci JST Makroregionu Pofudniowo - Zachodniego nr POWR.02.18.00-
00-0081/20

wspotfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j 2014-
2020.

Os priorytetowa: Il Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i
edukacii.

Dziatanie: 2.18 Wysokiej jako$ci ustugi administracyjne
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Cel i kontekst przegladu

Jednostka poddawana przeglgdowi

Nazwa jednostki: Urzgd Gminy Lubanie

Adres siedziby: Lubanie 28A, 87-732 Lubanie.

Strona internetowa: http://www.lubanie.com//

Biuletyn informaciji publicznej: https:/lubanie.rbip.mojregion.info/
Adres email: lubanie @lubanie.com

Telefon: (54) 251 33 12

Osoby odpowiedzialne po stronie jednostki: Paulina Siuber (Koordynator ds.
dostepnosci)

Audytor dokonujacy przegladu:
1. Katarzyna Gilarska

Omowienie przegladu

Raport sporzadzitam na podstawie analizy procedur oraz procesow, zar6wno
sformalizowanych, jak i niesformalizowanych. Jednostka przekazata dokumenty
bezposrednio lub posrednio dotyczgce zatrudnienia i obstugi klientéw ze
szczegdlnym naciskiem na osoby z niepetnosprawnoscia lub innymi szczegolnymi
potrzebami. Dokumenty dotyczyty réwniez stopnia zaawansowania wdrazania
dostepnosci w jednostce. Pozyskane materiaty wzbogacone zostaty o wywiad z
pracownikiem jednostki. Wywiad ten przeprowadzony zostat telefonicznie oraz z

wykorzystaniem poczty elektronicznej. Wspoipraca z Urzedem Gminy przebiegata
bez zadnych probleméw. ' '

Podczas przegladu wzietam pod uwage uwarunkowania zewnetrzne i wewnegtrzne
Urzedu. Dotycza one powigzan z innymi jednostkami oraz wewnetrznej struktury.
Uwarunkowania zewnetrzne dotyczg klientéw zewnetrznych, na przyktad
interesantdéw, dostawcéw. Wewnetrzne za$ przede wszystkim pracownikéw. Jezeli
jednostka wprowadzi rekomendowane zmiany, to bedzie to miato pozytywny wptyw

na interakcje z klientami zewnetrznymi i pracownikami.
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c) pozyskiwanie informacji od pracownikéw Urzedu, w formie pisemnej i
podczas rozméw,
d) analiza dokumentacji Urzedu dostarczona w celu dokonania przegladu.
3. Analize zebranych danych i sformutowanie rekomendaciji.
4. Sporzadzenie listy zatgcznikow do raportu w obszarach kluczowych dla
rekomendowanych zmian.

5. Przygotowanie raportu.

Podstawy prawne

Podczas przegladu uwzglednitam ponizsze akty prawne i regulacje:

1. Konwencja o prawach oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169).

2. Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.). Dalej uzywamy
skrotu ,ustawa o zapewnianiu dostepnosci”.

3. Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnoéci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848). Dalej
uzywamy skroétu ,ustawa o dostepnosci cyfrowej".

4. Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania sie (Dz.U. z 2017 r. poz. 1824). Dalej uzywamy skroétu ,ustawa
o jezyku migowym”.

5. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie 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
zZm.).

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

" warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie
(Dz. U. 22019 . poz. 1065 ze zm.).

8. Zatacznik nr 2 do Wytycznych Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie
realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
os6b z niepetnosprawnoéciami oraz zasady réwnoéci szans kobiet i mezczyzn
w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 (Warszawa, 5 kwietnia 2018

r.).
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Wyniki i rekomendacje

W kazdym z opisanych dalej obszaréw wskazatam stan faktyczny oraz proponowane
rekomendacje. Zrédto wiedzy podczas przegladu stanowity dla mnie dokumenty
wymienione w zatgcznikach oraz wywiady z pracownikiem Urzedu Gminy.
Zaproponowane rekomendacje przygotowane zostaty zgodnie ze stanem prawnym,

powszechnie uznawanymi normami technicznymi i dobrymi praktykami.

Ocena ogdlna

Przeprowadzony przeglad wskazat liczne uchybienia w zapewnieniu dostepnosci w
kazdym z analizowanych obszaréw. W celu zapewnienia dostepnosci nalezy
przeprowadzi¢ przeglad dostepnosci w kazdym z tych obszaréw, aby mozliwe byto
wdrozenie zmian. Obligatoryjnie nalezy wypetni¢ obowigzki ustawowe, ktére obecnie
nie zostaty wypetnione. Zgodnie z Ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dziennik Ustaw z roku 2019; poz.
1696). W zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej jednostka musi m.in.
zapewni¢ instalacje urzadzen lub innych srodkéw technicznych do obstugi oséb
stabostyszacych, w szczegdlnosci petli indukcyjnych, systeméw FM lub urzadzen
opartych o inne technologie, ktérych celem jest wspomaganie styszenia, zapewni¢ na
stronie internetowej danego podmiotu informacje o zakresie jego dziatalnosci —w
postaci elektronicznego pliku zawierajgcego tekst odczytywalny maszynowo,
nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz informacji w tekscie fatwym do
czytania. W zakresie dostepnosci cyfrowej jednostka musi spetnia¢ wymagania
okreslone w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, tj. musi spetnia¢
wytyczne dla dostepnos$ci tresci internetowych oparte na czterech zasadach:

postrzegalnosci, funkcjonalnosci, zrozumiato$ci oraz kompatybilnosci.

Zatrudnienie

Opis stanu faktycznego

Zgodnie z danymi otrzymanymi od jednostki w Ankiecie dotyczgcej przeglgdu
dostepnosci, wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w Urzedzie
wynosi 4,96 % (1,5 etatu sposrod 30,25 tgcznie) wg. stanu zatrudnienia na
pazdziernik biezgcego roku. Proces rekrutacji oséb z niepetnosprawnosciami

przeprowadzany jest zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj 2014-2020
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Obstuga klienta

Opis stanu faktycznego

Urzad Gminy nie posiada procedur lub instrukcji obstugi os6b z niepetnosprawnoscig.
Pracownicy wiedzg jednak jak reagowac na zadania dostepnosci lub dostepu
alternatywnego. W Urzedzie powotany zostat Koordynator ds. dostepnosci oraz
podlegty mu zespot, ktory wie jak reagowac na potrzeby os6b ze szczegoinymi

potrzebami, miedzy innymi poprzez udziat w szkoleniach z tego zakresu.

Punkt Obstugi Interesanta znajduje sie na parterze budynku, zaraz przy gtéwnym
wejsciu, nie jest to jednak miejsce przystosowane do obstugi oséb ze szczegdinymi
potrzebami (wyciszone/ umozliwiajgce obstuge oséb niewidzgcych, gtuchych). Nie
zamontowano tam petli indukcyjnej, przez co osoby korzystajgce z aparatow
stuchowych mogg mie¢ utrudniong, a nawet uniemozliwiong komunikacje z obstugg
Urzedu. Interesanci nie majg takze mozliwosci skorzystania z ustug ttumacza
migowego. Jednostka zapewnia osobom z niepetnosprawnosciami korzystanie z
ustug Urzedu za posrednictwem strony www, telefonu, e-mail, portalu e-ustug.

Interesanci mogg wejs¢ do budynku z psem asystujgcym oraz psem przewodnikiem.

Rekomendacje

W obszarze obstugi klientéw proponuje nastepujgce rekomendacije:

1. Zainstalowanie w budynku Urzedu Gminy petli indukcyjnej. Rekomendacja
wynika z Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.).

2. Przygotowanie i wdrozenie procedury obstugi klientéw z
niepetnosprawnos$ciami. Uzupetnienie mogg stanowi¢ karty z instrukcjami z
prostymi wskazéwkami. W procedurze nalezatoby uwzgledni¢ kwestie obstugi
w jezyku migowym, z wykorzystaniem AAC, sktadania wnioskéw przez osoby
niemogace czytac lub pisac¢, korzystanie z ustug Urzedu przez osoby majgce
problemy z poruszaniem sie. Rekomendacja wynika z Ustawy z dnia 19
sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych Srodkach komunikowania sie.

3. Przeprowadzenie przegladu dokumentéw opublikowanych na stronie jednostki

i w Biuletynie Informacji Publicznej pod katem ich dostgpnosci cyfrowe;.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
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W budynku znajduje sie toaleta, nie jest ona jednak przeznaczona dla oséb z
niepetnosprawnosciami. W budynku nie ma oznaczen w alfabecie brajla ani
oznaczen kontrastowych lub w druku powiekszonym dla oséb niewidomych i stabo

widzgcych. W budynku nie zainstalowano takze petli indukcyjnej.

Urzad Gminy nie posiada dokumentu ,/nstrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego”, w
zwigzku z powyzszym nie ma mozliwosci weryfikacji dokumentu pod wzgledem
obowiazkowych zapiséw. Z pozyskanych od Koordynatora ds. dostepnosci informacii
wynika, ze jednostka jest w trakcie sporzadzania wyzej wymienionego dokumentu.
Zgodnie z ,Raportem o stanie zapewnienia dostepno$ci podmiotu publicznego™
jednostka nie zapewnia metod ewakuaciji lub uratowania oséb z

niepetnosprawnosciami.

Rekomendacije

W obszarze dostepnosci architektonicznej proponuje nastepujgce rekomendacie:

1. Przeprowadzenie audytu dostepnosci, w ktérego wyniku pojawig sie
propozycje poprawienia dostepnosci w sposéb optymalny. Audyt powinien by¢
przeprowadzony przed inwestowaniem w rozwigzania infrastrukturalne,
pozwoli to unikng¢ inwestycji niespetniajgcych wymogoéw uniwersalnego
projektowania. Rekomendacja wynika z Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostepno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020
r. poz. 1062 ze zm.), Art. 15, pkt. 2, ppkt. 1.

2. Zapewnienie informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku, co
najmniej w sposéb wizualny i dotykowy lub glosowy. Jest to obowigzek

~ wynikajacy z art. 8, pkt 1, lit. C ustawy o zapewnianiu dostgpnosci.
Informacje gtosowg moze zapewni¢ osoba pracujgca w okolicy wejscia.
Informacje dotykowg zapewnia plan dotykowy (tyflograficzny). Informacje
wizualng tablica informacyjna z odpowiednio duzymi czcionkami i kontrastem.
Informacje gtosowg moze zapewni¢ takze system informaciji gtosowej w
rodzaju Totupoint.

3. Sporzadzenie dokumentu ,Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego” oraz

opublikowanie go na stronie BIP Urzedu Gminy.

Projekt wspotfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
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Na stronie jednostki nie znaleziono zadnych Zarzadzen ani Ustaw. Na aktualnej
stronie BIP znajduje sie zaktadka z Zarzgdzeniami, po jej wybraniu uzytkownik
zostaje przelogowany na pustg podstrone. Dopiero po przeniesieniu uzytkownika na
pustg podstrone w bocznym menu rozwinigte zostajg dostepne Zarzadzenia Wojta
Gminy z 2020 r. i 2021r. Sposoéb wyswietlania powyzszych zarzgdzen jest
nieprawidtowy, wprowadzajgcy w btad uzytkownika, ktéry otrzymuje informacje o
braku ww. dokumentéw. Uzytkownik strony ma jednak mozliwo$¢ przejscia na
archiwalng strone BIP, gdzie znajdujg sie wszelkie Zarzadzenia oraz Uchwaty.
Dokumenty (m.in. Uchwata nr XI11/118/2020, Zarzgdzenie nr 0050.40.2020)
opublikowane zostaty wylacznie w formie skanéw, przez co uzytkownik moze mie¢
problem z ich odczytem. Pliki te nie sg dostepne cyfrowo, niedostgpne sg dla nich

cyfrowo alternatywy (np. tre$¢ dokumentu jest w artykule, pod ktérym jest plik do
pobrania tego dokumentu).

Na stronie jednostki, w zaktadce ,Poradnik interesanta” mozna znalez¢ wzory
wnioskéw. Tylko dwa z nich majg format DOC, pozostate opublikowane zostaty w
formacie PDF, przez co osoby z niektérymi niepetnosprawno$ciami mogg miec
problem z ich pobraniem i wypetnieniem. W Biuletynie Informacji Publicznej

znaleziono tylko wzory wnioskéw dotyczace oswiadczen majatkowych, majg one
format zaréwno DOC jak i PDF.

Strona gtéwna jednostki posiada przekierowanie do strony ePUAP, gdzie uzytkownik
ma mozliwo$¢ ztozenia wnioskow, pism z wykorzystaniem elektronicznego podpisu
kwalifikowanego, a takze podpisu zaufanego. Strona BIP jednostki nie posiada
przekierowania do strony ePUAP.

Rekomendacije

W obszarze dostepnoéci cyfrowej proponuje nastepujgce rekomendacje:

1. Sporzgdzenie oraz zamieszczenie na obu stronach jednostki dokumentu
.Deklaracja dostepnosci’. Rekomendacja ta wynika z Ustawy z dnia 4 kwietnia

2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych.

Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
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tekstowych (SMS, MMS lub komunikatoréw internetowych), kontaktu
korespondencyjnego, przesytania fakséw. Urzad Gminy nie zapewnia komunikaciji z

dopuszczeniem ustug ttumaczy zdalnych i przez strony internetowe i aplikacje.

Na stronie internetowej nie ma informacji o zakresie dziatalnosci — w postaci
elektronicznego pliku zawierajacego tekst odczytywalny maszynowo, nagrania tresci

w polskim jezyku migowym oraz informacji w tekscie tatwym do czytania.

Na stronie jednostki opublikowano dokument ,Raport o stanie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami” oraz ,Plan dziatania na rzecz
poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami”. Drugi z
dokumentow zostat jednak opublikowany w formie skanu, przez co uzytkownik moze
mie¢ problem z odczytem tresci. Na stronie BIP nie opublikowano zadnego z

wymienionych wyzej dokumentow.

W jednostce, na mocy Zarzgdzenia nr 0050.40.2020 Wbéjta Gminy Lubanie z dnia 30
wrzesnia 2020 r. w sprawie powotania koordynatora oraz zespotu ds. dostepnosci,
powotano Koordynatora ds. dostepnosci, panig Pauline Siuber. W zakresie jego
obowigzkow lezy m.in. wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do
ustug Swiadczonych przez Urzad Gminy oraz jednostki podlegte, przygotowanie i
koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegolnymi potrzebami oraz monitorowanie dziatalno$ci Urzedu Gminy

oraz jednostek podlegtych w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami. '

Rekomendacje

W obszarze dostgpnosci informacyjno-komunikacyjnej proponuje nastepujace
rekomendacije:

1. Przygotowanie i opublikowanie informacji o zakresie dziatalnosci Urzedu w
tek$cie odczytywalnym maszynowo, nagraniu ttumaczenia na polski jezyk
migowy i w tek$cie tatwym do czytania. Tekst odczytywalny maszynowo to
podstrona z informacjg. Tekst tatwy do czytania (ETR) to specjalny format
informaciji przeznaczony dla oséb z niepetnosprawnoscig intelektualng. Jest to

obowigzek wynikajacy z art. 6, pkt 3, lit. c ustawy o zapewnianiu
dostepnosci.
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Zatgczniki, dokumenty zrédtowe:

Regulamin organizacyjny
Regulamin pracy
Regulamin naboru

Raport o stanie zapewniania dostepnos$ci podmiotu publicznego
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Zarzadzenie nr 0050.40.2020 w sprawie powotania koordynatora oraz zespotu
ds. dostepnosci

6. Uchwata nr XII1/118/2020
7. Whniosek o wydanie dowodu osobistego

http://lubanie.com/userfiles/doc/wniosek-o-wydanie-dowodu-osobisteqo.pdf

8. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko — zdjecie 1
9. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko — zdjecie 2
10. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko — zdjecie 3
11. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko — zdjecie 4

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
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