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ZATWIERDZAM 

Wojewoda Wielkopolski 
(-) Michał Zieliński 

PLAN DZIAŁAŃ  

ZAPEWNIANIE DOSTĘPNOŚCI OSOBOM ZE SZCZEGÓLNYMI POTRZEBAMI 

W LATACH 2020-2021 

(Aktualizacja) 

Lp. 
 

Obszar działań Zadania realizowane w ramach 
obszaru działania 

Odpowiedzialny  
za realizację  

Termin 
realizacji 

Uwagi 

1. Ustalenie harmonogramu działań (podział 
obowiązków). 

Harmonogram/podział zadań. Dyrektor OA 
Wyznaczeni 
pracownicy 
WUW 

30.06.2020 r. Zrealizowano 
I spotkanie 
30.06.2020 r. 
 

2. Wyznaczenie  Koordynatora ds. Dostępności  
i ogłoszenie do publicznej wiadomości. 
Wyznaczenie - spośród pracowników WUW - 
Zespołu ds. dostępności architektonicznej, cyfrowej  
i informacyjno-komunikacyjnej w WUW.  

1. Wyznaczenie Koordynatora oraz 
członków Zespołu.  

2. Nadanie uprawnień 
Koordynatorowi. 

3. Powołanie członków Zespołu.  
4. Publikacja informacji na stronie 

WUW (BIP/intranet). 
5. Zgłoszenie danych Koordynatora 

ds. Dostępności do Ministerstwa 
Funduszy i Polityki Regionalnej 
(MFiPR) - 
dostępność.plus@mfipr.gov.pl  

6. Przekazanie informacji 
pracownikom WUW (e-mail). 

DG/WW 
(OA-I ) 
 

27.07.2020 r. Zrealizowano 
Zarządzenie 350/20 
WW 
z dnia 23.07.2020 r. 
Informacja wysłana  
na adres  
dostepność.plus 
@mfipr.gov.pl 
24.07.2020 r. 
Informacja wysłana 
pracownikom WUW 
27.07.2020 r. 

3. Przygotowanie deklaracji dostępności i 
zamieszczenie na stronie internetowej WUW. 
 

1. Wstępny przegląd udogodnień dla 
osób ze szczególnymi potrzebami. 

2. Przegląd barier.  

Koordynator 
członkowie 
Zespołu  

1.09.2020 r. Rozpoczęcie prac 
30.06.2020 r. 
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3. Przygotowanie deklaracji. 
4. Zatwierdzenie deklaracji przez 

Wojewodę Wielkopolskiego. 
5. Zamieszczenie deklaracji na stronie 

BIP. 

OA-I 
 

4.  Wystosowanie pism do organów administracji 
zespolonej  
w woj. wielkopolskim oraz organów władzy 
samorządowej szczebla wojewódzkiego, 
powiatowego i gminnego, związków 
międzygminnych, Państwowej Straży Rybackiej 
 - informacja o konieczności: 

 powołania koordynatora/ów (z wyłączeniem 
związków międzygminnych), 

 przekazania informacji do MFiPR/ogłoszenia na 
stronie internetowej, 

 przygotowania planów działania, 

 przesłania raportu o stanie zapewniania 
dostępności osobom ze szczególnymi 
potrzebami. 
 

Informacja o: 

- potrzebie dalszego przekazania 
wiadomości podmiotom podległym o 
obowiązkach wynikających z ustawy o 
zapewnianiu dostępności osobom ze 
szczególnymi potrzebami, 

- konieczności przeprowadzenia analizy 
dostępności w podmiotach podległych i 
nadzorowanych (termin sporządzenia 
raportu 31.03.2021 r.). 

1. Wystosowanie pism do 
podmiotów. 

2. Uzyskanie informacji zwrotnej. 
3. Prowadzenie bazy koordynatorów 

ds. dostępności w woj.  
wielkopolskim. 
 

Koordynator  
OA-I 

1.08.2020 r. Częściowo 
zrealizowano 
31.07.2020 r. 

Prowadzenie bazy 
koordynatorów w 
woj. wielkopolskim  
na bieżąco 
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5.  Podjęcie współpracy z podmiotami zajmującymi się 
wspieraniem osób ze szczególnymi potrzebami   
(współpraca z organizacjami skupiającymi 
środowiska osób ze szczególnymi potrzebami np. 
osób niesłyszących). 

1. Zidentyfikowanie podmiotów na 
terenie woj. wielkopolskiego. 

2. Wystosowanie pism do 
podmiotów dot. najczęściej 
pojawiających się problemów 
wśród osób ze szczególnymi 
potrzebami (minimalne 
wymagania). 

3. Analiza minimalnych wymagań. 

Koordynator  
członkowie 
Zespołu  
OA-I 

30.09.2020 r. Częściowo 
zrealizowano 
4.08.2020 r. 

6.  Zapewnienie szkoleń z zakresu zapewniania 
dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami. 

1. Spotkanie informacyjne dla kadry 
kierowniczej WUW. 

2. Szkolenia dla wyznaczonych 
pracowników WUW (m.in. 
członków Zespołu). 

DG 
Koordynator 

30.09.2020 r. Uczestnictwo 
Koordynatora w 
szkoleniu on-line  
w dniu 23.07.2020 r. 

7.  Przeprowadzenie w WUW analizy pod względem 
dostępności: 

 architektonicznej, 

 cyfrowej, 

 informacyjno-komunikacyjnej. 

1. Wystosowanie pism do komórek 
organizacyjnych urzędu z prośbą  
o przeprowadzenie analizy  
we wszystkich lokalizacjach WUW 
(wymagania ustawowe oraz 
wymagania podmiotów 
zajmujących się wspieraniem osób 
ze szczególnymi potrzebami). 

2. Analiza dostępności w Urzędzie (ze 
szczególnym uwzględnieniem 
dostępności alternatywnej 
wynikającej z ustawy). 

3. Zidentyfikowanie obszarów 
wymagających natychmiastowych 
prac dostosowawczych 
(oszacowanie kosztów prac).  

4. Przekazanie informacji DG/WW. 

Koordynator  
członkowie 
Zespołu  
OA-I 

15.10.2020 r. Informacja zwrotna 
do poszczególnych 
członków zespołu  
ds. dostępności 
16.11.2020 r. 

Analiza i identyfikacja 
30.11.2020 r. 

Przekazanie 
informacji DG/WW 
15.12.2020 r. 
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8. Wdrożenie rozwiązań architektonicznych, 
cyfrowych i informacyjno-komunikacyjnych w 
WUW – zapewnienie minimalnych wymagań 
(dostępności alternatywnej). 

1. Wystosowanie pism do komórek 
organizacyjnych WUW, w których 
zidentyfikowano konieczność 
przeprowadzenia prac. 

2. Opracowanie harmonogramu 
przeprowadzenia niezbędnych 
prac. 

3. Wdrożenie niezbędnych 
minimalnych rozwiązań.  

4. Bieżące informowanie o 
nieprzewidzianych problemach 
przy wdrażaniu rozwiązań. 

5. Uzyskanie informacji o 
zakończonym wdrożeniu. 

6. Przekazanie informacji do 
DG/WW. 

Kierownicy 
kom.org. 
WUW 

Koordynator  
członkowie 
zespołu  
OA-I 

20.12.2020 r. Wdrożenie rozwiązań   
i uzyskanie informacji 
15.02.2021 r. 

Przekazanie 
informacji DG/WW 
22.02.2021 r. 

9. Przygotowanie raportu o stanie zapewniania 
dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami  
w WUW. 

1. Przygotowanie raportu  
o stanie zapewniania dostępności 
przez WUW. 

2. Zatwierdzenie raportu. 
3. Przekazanie raportu ministrowi 

właściwemu do spraw rozwoju 
regionalnego.  

4. Zamieszczenie raportu na stronie 
internetowej WUW (BIP). 

Koordynator  
członkowie 
zespołu  
OA-I 
DG/WW 

12.03.2021 r. Przygotowanie 
raportu 
22.03.2021 r. 

Zatwierdzenie przez 
WW 
29.03.2021 r. 

Przesłanie raportu 
ministrowi 
właściwemu ds. 
rozwoju 
regionalnego 
31.03.2021 r. 
Zamieszczenie 
raportu na stronie 
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internetowej 
31.03.2021 r. 

10.  Uzyskanie informacji o dostępności (spełnianiu 
minimalnych wymagań oraz dostępności 
alternatywnej) od podmiotów wymienionych w 
poz. 4. 

1. Wystosowanie pism  
do podmiotów. 

2. Uzyskanie informacji zwrotnej 
(uzyskanie informacji dot. 
minimalnych wymagań, 
dostępności alternatywnej, 
uzyskanie uzasadnienia do 
zapewnienia przez podmioty 
alternatywnego dostępu, 
planowanych działań  
w zakresie zapewniania 
dostępności). 

Koordynator  
członkowie 
zespołu  
OA-I 

31.03.2021 r. Przygotowanie 
raportów przez 
podmioty 
31.03.2021 r. 

11. Przygotowanie zbiorczego raportu o stanie 
zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi 
potrzebami w woj. wielkopolskim. 

1. Przygotowanie zbiorczego raportu 
o stanie zapewniania dostępności 
w woj. wielkopolskim. 

2. Zatwierdzenie raportu zbiorczego 
przez WW. 

3. Przekazanie raportu zbiorczego 
ministrowi właściwemu do spraw 
rozwoju regionalnego.  

Koordynator  
członkowie 
zespołu  
OA-I 
WW 

 Przygotowanie 
raportu 
15.06.2021 r. 

Zatwierdzenie przez 
WW 
22.06.2021 r. 
Przesłanie raportu 
ministrowi 
właściwemu  
ds. rozwoju 
regionalnego 
30.06.2021 r. 

12. Monitorowanie działalności podmiotów 
wymienionych w poz. 4 w zakresie zapewniania 
dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami. 

1. Prowadzenie bieżącej 
korespondencji.  

2. Prowadzenie okresowego 
raportowania. 

3. Prowadzenie bezpośrednich 
spotkań. 

Koordynator  
członkowie 
zespołu  
OA-I 

 Realizacja zadań  
w trybie ciągłym 
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13. Monitorowanie zapewniania przez WUW 
dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami. 

1. Prowadzenie okresowych 
przeglądów i raportowania. 

2. Prowadzenie bezpośrednich 
spotkań. 

3. Prowadzenie badań ankietowych 
klientów zewnętrznych 
dotyczących dostępności (na 
stronie internetowej lub w formie 
papierowej).  

4. Opracowanie standardów 
dostępności w WUW. 

Koordynator  
członkowie 
zespołu OA-I, OI 

 Realizacja zadań  
w trybie ciągłym. 

14. Opracowanie wniosków o zapewnienie dostępności 
architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej 
i ich udostępnienie. 

1. Opracowanie wniosków. 
2. Wyznaczenie miejsc, w których 

będą znajdowały się wnioski do 
pobrania. 

3. Udostępnienie wniosków. 

Koordynator  
członkowie 
zespołu OA-I 

31.07.2021 r. 
31.08.2021 r. 

5.09.2021 r. 

 

15. Utworzenie rejestru dostępu alternatywnego. 1. Opracowanie rejestru dostępu 
alternatywnego. 

2. Udostępnienie rejestru 
w sekretariatach komórek 
organizacyjnych Urzędu. 

Koordynator  
członkowie 
zespołu OA-I 

31.07.2021 r. 

31.08.2021 r. 

 

16. Zawarcie zapisów dotyczących dostępności 
w dokumentach. 

Skierowanie pisma do kierowników 
komórek organizacyjnych WUW 
przypominającego o obowiązku 
zawierania warunków służących 
zapewnianiu dostępności osobom ze 
szczególnymi potrzebami w 
dokumentach. 

Koordynator 31.07.2021 r. Zrealizowano. 

17. Przygotowanie i przeprowadzenie próbnej 
ewakuacji w kompleksie budynków przy al. 
Niepodległości 16/18 w Poznaniu 
z uwzględnieniem potrzeb osób ze szczególnymi 
potrzebami. 

1. Szkolenie Strefowych 
Kierowników Ewakuacji 
z ewakuacji osób ze szczególnymi 
potrzebami. 

2. Przeprowadzenie ewakuacji. 

OI-IX 1.08.-
20.08.2021 r. 

31.08.2021 r. 
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3. Sporządzenie protokołu ćwiczeń 
w zakresie praktycznego 
sprawdzenia organizacji oraz 
warunków ewakuacji. 

4. Aktualizacja planu ewakuacji. 

30.09.2021 r. 

30.10.2021 r. 

18. Podnoszenie kwalifikacji ze znajomości Polskiego 
Języka Migowego wybranej grupy pracowników. 

Przeprowadzenie szkolenia dla 
pracowników wyznaczonych do 
kontaktu z osobami g/Głuchymi. 

OA-IV 1.09.2021 r.-
15.12.2021 r. 

 

19. Dostosowanie informacyjno-komunikacyjne 
i architektoniczne. 
 

1. Zakup pętli indukcyjnych 
(przestrzennej i okienkowych) 
wraz z przeszkoleniem 
wyznaczonych pracowników 
WUW w ich obsłudze. 

2. Zakup usługi tłumaczeń Polskiego 
Języka Migowego. 

3. Oznaczenie taśmami 
ostrzegawczymi schodów 
zewnętrznych i wewnętrznych – 
przed i w budynkach. 

4. Oznaczenie taśmami 
ostrzegawczymi drzwi szklanych 
oraz barier architektonicznych. 

5. Zamontowanie tablic 
prowadzących do 
budynków/oznaczenie budynków 
piktogramami. 

6. Zamontowanie przewijaków dla 
niemowląt w wyznaczonych 
miejscach. 

7. Przystosowanie toalet dla osób 

OI 

Koordynator, 
członkowie 
zespołu OA-I 

OI 

OI 

OI 

OI 

OI 

31.08.2021 r. 

31.08.2021 r. 

31.08.2021 r. 

31.08.2021 r. 

31.08.2021 r. 

30.11.2021 r. 

30.11.2021 r. 
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z niepełnosprawnościami. 
8. Zapewnienie pokoju cichej obsługi 

dla osób ze szczególnymi 
potrzebami w kompleksie 
budynków przy al. Niepodległości 
16/18 w Poznaniu. 

OI 
30.11.2021 r. 

20. Dostosowanie cyfrowe. Stopniowe zwiększanie liczby 
materiałów publikowanych na 
stronach internetowych dostępnych 
cyfrowo (teksty alternatywne, 
transkrypcje i audiodeskrypcje). 

GW, OI  Realizacja zadania  
w trybie ciągłym. 

21. Opracowanie standardów prostego języka. Wprowadzenie jednolitych zasad 
prostego języka w Urzędzie 
z uwzględnieniem kryteriów 
dostępności. 

OA, GW 31.12.2021 r.  

22. Wypracowanie standardów obsługi klienta 
zewnętrznego z uwzględnieniem dostępności dla 
osób ze szczególnymi potrzebami z 
wykorzystaniem badania ankietowego. 

1. Opracowanie i przeprowadzenie 
elektronicznego badania 
ankietowego mającego na celu 
identyfikację potrzeb w zakresie 
dostępności informacji dla 
klientów zewnętrznych.  

2. Opracowanie standardów w 
zakresie zapewnienia dostępności 
architektonicznej, cyfrowej oraz 
informacyjno-komunikacyjnej w 
Urzędzie osobom ze szczególnymi 
potrzebami. 

OA 30.10.2021 r. 

31.12.2021 r. 

 

23. Opracowanie planu na rzecz poprawy dostępności 
na 2022 r. 

1. Sprawdzenie dokonanych zmian 
na podstawie listy kontrolnej. 

2. Analiza stanu zapewniania 
dostępności i sporządzenie  

 

Koordynator  
członkowie 
zespołu 
w konsultacji 

30.10.2021 r. 

15.12.2021 r. 
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raportu. 
3. Opracowanie planu. 

z OA-VIII 
31.12.2021 r. 

Podstawa prawna: 

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) 

Aktualizacja dnia: 13 lipca 2021 r. 


