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1. Cel procedury

1. Zapewnienie jednolitego, terminowego i poufnego sposobu obstugi wnioskéw osdéb

ze szczegdlnymi potrzebami o racjonalne usprawnienia w zakresie: wsparcia

edukacyjnego, organizacyjnego i technologicznego oraz w komunikacji i obstudze.

2. Zapewnienie réwnych szans (bez dyskryminacji) w dostepie do rekrutacji,

ksztatcenia, ustug administracyjnych i aktywnosci akademickiej.

3. Uporzadkowanie odpowiedzialnosci, dokumentowania oraz monitorowania jakosci

(KPI).

2. Zakres procedury

Procedura obejmuje obstuge wnioskéw dotyczgcych m.in.:

e zaje¢ dydaktycznych, zaliczen i egzamindw, praktyk, laboratoriéw, konsultacji;

e ustug wspierajgcych edukacje (np. asysta, notatki, adaptacje materiatow);

e komunikacji z uczelniag (preferowane kanaty, formaty materiatéw, spotkania);

e wydarzen uczelnianych;

e rozwigzan technologicznych (np. oprogramowanie wspierajace, licencje, sprzet

pomocniczy);




rozwigzan organizacyjnych (np. zmiana sali, harmonogramu, czasu).

Wytgczenia / powigzania:

Whioski w trybie ustawy o zapewnianiu dostepnosci (wniosek o zapewnienie
dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej) oraz skargi —
obstuguje PRO-03.

Zadania w trybie ustawy o dostepnosci cyfrowej (zadanie o zapewnienie
dostepnosci cyfrowej strony internetowej, aplikacji mobilnej lub elementu strony
internetowej, lub aplikacji mobilnej) oraz skargi — obstuguje PRO-03

Dostepnosé inwestycji i zakupow — w zakresie wymagan systemowych: PRO-05

i PRO-13; cyfrowa: PRO-08.

Ustugi wspierajgce edukacje (umowy/rozliczenia) — wykonawczo: PRO-04.

3. Definicje

Racjonalne usprawnienie — konieczna i odpowiednia zmiana/dostosowanie,
nienakfadajgce nadmiernego | nieproporcjonalnego obcigzenia.

Wsparcie edukacyjne — dziatania umozliwiajgce realizacje procesu ksztatcenia

w sposéb réwny i dostepny.

Wsparcie technologiczne — systemy
informatyczne/narzedzia/sprzet/oprogramowanie lub konfiguracje zwiekszajgce
dostepnosc¢ uczenia sie i komunikaciji.

Whnioskodawca — kandydat/student/pracownik/uczestnik wydarzenia

(w zaleznosci od sprawy).

Plan wsparcia — uzgodniony zestaw dostosowan (czasowo lub diugookresowo).

4. Role i odpowiedzialnosci

4.1 Biuro ds. Dostepnosci Uczelni (BDU)

przyjmuje wnioski, prowadzi rejestr, koordynuje ocene potrzeb i proponuje
rozwigzania;

przygotowuje projekt decyzji/rekomendacji oraz plan wsparcia;

nadzoruje realizacje racjonalnych usprawnien i zbiera potwierdzenia wykonania;
monitoruje KPI oraz raportuje wnioski systemowe do PRO-01.

4.2 Dziekan / kierownik jednostki dydaktycznej

zatwierdza i zapewnia realizacje racjonalnych usprawnien w dydaktyce,
zaliczeniach i egzaminach;



e ustala dostep alternatywny w przypadku ograniczen, w szczegdlnosci ze
wzgleddéw technicznych lub prawnych, po konsultacji z BDU;

e rozstrzyga spory w obszarze dydaktyki w pierwszej instancji (we wspotpracy
z BDU).

4.3 Dziekanat / Obstuga studenta

¢ realizuje dziatania organizacyjne (harmonogramy, sale, komunikacja,
dokumenty);

e wspiera obieg informacji i koordynuje czynnosci administracyjne wynikajace
z planu wsparcia;

e zapewnia potwierdzenia wykonania czynnosci i przekazuje je do BDU.

4.4 Kanclerz

e zapewnia realizacje usprawnien wymagajgcych zasobow materialnych lub
organizacyjnych;

e koordynuje zakupy i umowy zwigzane ze wsparciem (w powigzaniu z PRO-13
i PRO-04);

e wspiera wdrazanie rozwigzan systemowych w infrastrukturze (w powigzaniu
z PRO-05/PR0O-06).

4.5 IT/WWW

« realizuje wsparcie technologiczne i cyfrowe (konfiguracje, narzedzia, konta, LMS)
w powigzaniu z PRO-08;

¢ wspiera dostepnos$é materiatéw i ustug cyfrowych wymaganych w planie
wsparcia;

¢ dokumentuje wdrozenia i przekazuje potwierdzenia do BDU.

4.6 Wnioskodawca

e przedstawia potrzeby i (jezeli jest to niezbedne) dostarcza minimalne
informacje/dokumenty potwierdzajgce szczegdlne potrzeby;

e wspotpracuje w doborze racjonalnych dostosowan i akceptuje plan wsparcia;

e przekazuje informacje zwrotng o skuteczno$ci zastosowanych rozwigzan.

5. Zasady ogolne

1. Podmiotowosé: decyzje dotyczgce formy i zakresu dostosowan podejmowane sg w
dialogu z osobg ze szczegdlnymi potrzebami, przy poszanowaniu jej autonomii i
godnosci.



2. Indywidualizacja wsparcia: wsparcie nie jest przypisane do rodzaju
niepetnosprawnosci lub diagnozy medycznej, lecz do konkretnych barier
funkcjonalnych danej osoby ze szczegdlnymi potrzebami; kazda sytuacja wymaga
odrebnej analizy potrzeb

3. Réwnos¢ szans (nie przywilej) — celem wsparcia jest wyréwnanie szans w dostepie
do edukacji poprzez usuwanie barier, a nie obnizanie wymagan merytorycznych czy
standardéw akademickich.

4. Poufnosc: informacje o potrzebach udostepnia sie wytgcznie osobom niezbednym do

realizacji wsparcia.

5. Minimalizacja danych: gromadzi sie tylko informacje niezbedne do realizacji
whiosku.

6. Terminowo$¢: dziatania podejmowane sg bez zbednej zwtoki, zgodnie z SLA
(Zatacznik 5).

7. Racjonalne usprawnienia: dobdr usprawnien musi byé adekwatny do potrzeb osoby
ze szczegblnymi potrzebami i mozliwosci organizacyjnych Uczelni.

8. Uniwersalne projektowanie: jesli mozliwe, wdraza sie rozwigzania systemowe.

9. Brak stygmatyzacji: organizacja wsparcia nie moze prowadzi¢ do nieuzasadnionego
ujawnienia potrzeb.

6. Tryby wnioskowania

1. Tryb standardowy (plan wsparcia) — dla usprawnien dtugoterminowych (np.
semestr/rok).

2. Tryb pilny —dla zdarzern wymagajacych szybkiej reakcji (np. egzamin w ciggu 7 dni,
np. nagta zmiana stanu zdrowia, zdarzenie losowe).

3. Tryb wydarzenia — dla dostosowania udziatu w konferencji/szkoleniu/uroczystosci
(koordynacja z PRO-11).

7. Opis postepowania

Krok 1. Ztozenie wniosku

Whiosek mozna ztozy¢: e-mailem do BDU, formularzem online, poprzez e-doreczenia,
osobiscie w BDU/Dziekanacie lub telefonicznie (wtedy BDU sporzgdza notatke i prosi
o potwierdzenie). Preferowany formularz: Zatgcznik 1.

Krok 2. Rejestracja i potwierdzenie

BDU wpisuje sprawe do Rejestru wnioskow (Zatgcznik 4), nadaje numer sprawy i wysyta
potwierdzenie przyjecia (Zatgcznik 3).



Krok 3. Weryfikacja formalna

BDU weryfikuje kompletno$¢ danych. W razie brakéw wzywa do uzupetnienia, nie
blokujac dziatan w trybie pilnym.

Krok 4. Ocena potrzeb i dobdr usprawnien

BDU przeprowadza wywiad/analize potrzeb wnioskodawcy (Zatgcznik 2). W razie
potrzeby konsultuje Dziekana (dydaktyka), IT (technologie), Kanclerza (zasoby) lub
organizatora wydarzenia. Jezeli usprawnienie moze stanowic¢ nieproporcjonalne
obcigzenie, BDU przygotowuje ocene i proponuje alternatywe (Zatgcznik 6). Dostep
alternatywny wymaga akceptacji wnioskodawcy.

Krok 5. Decyzja / plan wsparcia

Wynikiem jest Plan wsparcia (Zatacznik 7) lub decyzja (Zatgcznik 8): akceptacja /
akceptacja warunkowa / odmowa z uzasadnieniem i propozycjg alternatywy. Dla spraw
dydaktycznych Dziekan zatwierdza ustalenia dotyczace zaliczerr/egzamindw.

Krok 6. Realizacja

Jednostki realizujg dziatania w swoich kompetencjach (Dziekanat, prowadzacy, IT,
Kanclerz), a BDU koordynuje, monitoruje terminy i jakos¢.

Krok 7. Potwierdzenie i zamkniecie

BDU zbiera potwierdzenia wykonania (mail/protokot/zrzut ekranu/podpis), prosi
o informacje zwrotng o skutecznosci oraz zamyka sprawe w rejestrze.

Krok 8. Odwotanie / spor

Whioskodawca moze wnies¢ odwotanie w terminie wskazanym w decyzji
(rekomendacja: 7 dni roboczych). Odwotanie rozpatruje Rektor lub osoba upowazniona
po opinii BDU i wtasciwej jednostki.

8. Dokumentowanie i archiwizacja

Rejestr wnioskéw prowadzi BDU (Zatgcznik 4). Dokumenty przechowuje sie
w repozytorium wskazanym w PRO-01 (Zatgcznik 7 PRO-01). Dostep ograniczony do
0s06b niezbednych do realizacji.

9. Monitoring / KPI

e % wnioskéw obstuzonych w SLA (Zatacznik 5)



¢ mediana czasu od wptywu do decyzji

e % usprawnien ocenionych jako skuteczne

e liczba odmow i gtéwne przyczyny (kategorie)

e liczba wnioskéw pilnych i ich terminowos¢

¢ liczba usprawnien systemowych wdrozonych na podstawie wnioskéw

10. Zataczniki

Zatgcznik 1 — Wniosek o racjonalne usprawnienia / wsparcie edukacyjne i technologiczne
Zatgcznik 2 — Karta oceny potrzeb (wywiad BDU) i dobdr usprawnien

Zatgcznik 3 — Szablony komunikatéw (potwierdzenie, prosba o uzupetnienie, informacja
o decyzji)

Zatgcznik 4 — Rejestr wnioskéw (wzor)

Zatgcznik 5 — SLA / terminy i priorytety (standardowy / pilny / wydarzenie)

Zatgcznik 6 — Arkusz oceny ,nieproporcjonalnego obcigzenia” + propozycja alternatywy
Zatgcznik 7 — Plan wsparcia (semestralny/roczny)

Zatgcznik 8 — Wz6r decyzji (akceptacja/warunkowa/odmowa) + pouczenie

11. Powigzania z Pakietem 14 procedur

PRO-01 — nadzér systemowy, KPl i przeglad roczny

PRO-03 - informacje/ wnioski/zgdania/skargi w trybie ustawy o zapewnianiu
dostepnosci oraz eskalacje

PRO-04 — organizacja i rozliczanie ustug wspierajgcych edukacje

PRO-05 — dostepnos¢ architektoniczna w inwestycjach/remontach/modernizacjach
PRO-06 — standard budynkéw i przestrzeni

PRO-07 — dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna

PRO-08 — dostepnosé cyfrowa

PRO-09 — dostepnos¢ procesu ksztatcenia

PRO-10 — obstuga studenta i dziekanatu

PRO-11 — wydarzenia i zycie akademickie

PRO-12 — komunikacja i informacja (publikacje, ETR, napisy, audiodeskrypcja)
PRO-13 — zamédwienia publiczne i zakupy

PRO-14 — ewakuacja (jesli wniosek dotyczy bezpieczenstwa)



Zatacznik 1.
Whiosek o racjonalne usprawnienia / wsparcie edukacyjne
i technologiczne (wzor)

Imie i nazwisko / status
(kandydat/student/pracownik) / nr albumu
(jesli dotyczy) / kontakt

1. Dane wnioskodawcy

2. Preferowany sposéb kontaktu e-mail / telefon / SMS / spotkanie / inne
3. Opis potrzeby / bariery Krotki opis sytuacji i wptywu na udziat

w rekrutacji/ksztatceniu/obstudze/wydarzeniu
4. Obszar dydaktyka / zaliczenia / praktyki /

komunikacja / wydarzenie / technologia /
organizacja / inne

5. Proponowane usprawnienie Jesli wnioskodawca ma propozycje

6. Termin, do kiedy wsparcie jest np. data egzaminu / semestr / rok

potrzebne

7. Dokumenty (opcjonalnie) np. orzeczenie/zaswiadczenie — tylko jesli
niezbedne

8. Zgoda na przekazanie niezbednych | TAK/NIE — wskazanie jednostek niezbednych

informacji do realizacji

9. Oswiadczenie o prawdziwosci

danych

10. Data i podpis




Zatacznik 2. Karta oceny potrzeb i doboru usprawnien (BDU)

Nr sprawy

Data wptywu

Whioskodawca

Opis potrzeby (wywiad)

Obszar/proces

Analiza bariery i wptywu

Proponowane usprawnienia (warianty)

Uzgodnienia z jednostkami

Dziekan / Dziekanat / IT / Kanclerz / inne

Ryzyko ujawnienia danych — srodki
ograniczajgce

Ocena proporcjonalnosci

Rekomendacja BDU

Podpis osoby prowadzacej w BDU




Zatacznik 3. Szablony komunikatéw (wzory)

A.

Potwierdzenie przyjecia wniosku

Temat: Potwierdzenie przyjecia wniosku — nr

Tres¢: Potwierdzamy przyjecie wniosku w dniu .... Osobg prowadzaca jest ... (BDU).
Planowany termin przekazania decyzji/rekomendacji:

Prosba o uzupetnienie

Temat: Prosba o uzupetnienie wniosku — nr

Tre$é: W celu rozpatrzenia wniosku prosimy o uzupetnienie informacji: (zakres
minimalny).

Informacja o decyzji/planie wsparcia

Temat: Informacja o rozstrzygnieciu — nr

Tres¢: Informujemy o przyjetych usprawnieniach/planie wsparcia:
Termin obowigzywania:

lub (w przypadku decyzji odmownej)

Tresc: Informujemy o odmownym rozpatrzeniu wniosku. Uzasadnienie

W razie pytan prosimy o kontakt z BDU.

Pouczenie o odwotaniu:



Zatacznik 4. Rejestr wnioskéw (wzar)

Nr
spr
awy

ywu

Tryb
(s/p
/W)

Whiosko
dawca
(ID)

Obs
zar

Opi
s
(skr
ot)

Rekomendac
ja/Decyzja

Jedno
stki

realiz
ujace

SLA
(ter
min)

Sta
tus

Data
zamk
niecia

Legenda trybu: S—standardowy, P—pilny, W—wydarzenie.
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Zatacznik 5. SLA — terminy i priorytety (minimalne)

Tryb Przyktad Potwierdzeni | Decyzja/pla | Realizacja
e przyjecia n wsparcia
Standardow | wsparcie do 2 dni do 10 dni zgodnie z planem
y semestralne roboczych roboczych (max 30 dni)
Pilny egzamin <7 dni do 1 dnia do 3 dni niezwtocznie /
roboczego roboczych przed terminem
zdarzenia
Wydarzenie | konferencja/szkoleni | do 2 dni do 10 dni zgodnie
e roboczych roboczych z harmonograme

m wydarzenia
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Zatacznik 6.

Arkusz oceny , nieproporcjonalnego obcigzenia” + dostep alternatywny

Nr sprawy

Opis wnioskowanego usprawnienia

Ocena kosztéw i zasobow

Wptyw na organizacje procesu

Ryzyko dla jakosci/bezpieczenstwa

Mozliwos¢ rozwigzania uniwersalnego

Whioski (czy stanowi nieproporcjonalne
obcigzenie?)

TAK/NIE — uzasadnienie

Proponowana alternatywa (dostep
alternatywny)

Whnioskodawca odwotat sie od decyzji/
ztozyt wniosek w trybie UZD (jezeli
dotyczy)?

Czy Wnioskodawca zaakceptowat TAK/NIE
rozwigzanie alternatywne?
Czy w przypadku niezaakceptowania TAK/NIE

Akceptacja (Rektor/Dziekan/Kanclerz —
wiasciwe)
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Zatacznik 7. Plan wsparcia (semestralny/roczny) — wzor

Okres obowigzywania

Whioskodawca (ID)

Obszar

dydaktyka / zaliczenia / praktyki / obstuga
/ wydarzenia / technologia

Racjonalne usprawnienia dydaktyczne

Racjonalne usprawnienia w
zaliczeniach/egzaminach/obowigzkowych
praktykach | stazach

Wsparcie edukacyjne (ustugi)

(jesli dotyczy — uruchomic¢ PRO-04)

Wsparcie technologiczne

(jesli dotyczy — IT/PRO-08; zakupy — PRO-
13)

Odpowiedzialni za realizacje

Dziekan / prowadzacy / Dziekanat / IT /
Kanclerz

Zasady poufnosci i komunikacji

Sposoéb weryfikacji skutecznosci

Uzgodnienia i podpisy

BDU + jednostki + (opcjonalnie)
whnioskodawca

13



Zatacznik 8. Wzor decyzji — akceptacja/warunkowa/odmowa

Decyzjanr../ ..

Dotyczy: wniosek o racjonalne usprawnienia/wsparcie (nr sprawy)
1) Rozstrzygniecie:

L1 akceptacja

[1 akceptacja warunkowa

[1 odmowa
2) Uzasadnienie: (wymagane w sytuacji akceptacji warunkowej lub odmowy)
3) Zakres usprawnien / warunki realizacji:
4) Termin obowigzywania:
5) Jednostki realizujace:

6) Pouczenie: Wnioskodawca moze wnies¢ odwotanie do Rektora w terminie ... dni

roboczych od otrzymania decyzji.

Podpis: ... (BDU / osoba upowazniona)
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