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Zakres obowigzywania

Cata uczelnia — ustugi wspierajace edukacje dla
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami (OzSP), w tym
ustugi state/cykliczne i uruchamiane na wniosek

1. Cel procedury

1. Zapewnienie jednolitego sposobu organizacji, zlecania, realizacji oraz rozliczania

ustug wspierajgcych edukacje oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Zapewnienie wysokiej jakosci ustug (standard, terminowosé, ciggtosc), w tym obstugi

reklamacji i dziatan korygujacych.

3. Ustanowienie systemu rocznego planowania dziatan i wydatkéw zwigzanych ze

wsparciem edukacyjnym, z uwzglednieniem finansowania zaréwno w ramach

projektéw (w tym FERS), jak i z innych Zrodet.

2. Zakres procedury

Procedura obejmuje:

e - katalog ustug wspierajacych edukacje (statych/cyklicznych oraz uruchamianych

na wniosek),

e zasady kwalifikowania potrzeby uruchomienia ustugi (powigzanie z PRO-02),

e wybdr wykonawcy/ustugodawcy i zasady zlecania (w tym wspétpraca z

Kanclerzem i komérkg zakupdéw),




realizacje ustugi, potwierdzenie wykonania i odbiér,
rozliczenie finansowe (rachunek/faktura) i archiwizacje dowodoéw,
monitoring jakosci, reklamacje oraz dziatania korygujgce (powigzanie z PRO-03),

roczne planowanie ustug i budzetu.

Wytgczenia / powigzania:

Indywidualne wnioski o racjonalne usprawnienia i plan wsparcia: PRO-02.

informacje/ wnioski/zgdania w trybie ustawy o zapewnianiu dostepnosci oraz
ustawy o dostepnosci cyfrowej CAPA: PRO-03.

Zamoéwienia publiczne i zakupy (progi, klauzule, odbiory): PRO-13.

Dostepnosé wydarzen: PRO-11 (gdy ustugi uruchamiane sg na potrzeby
wydarzenia).

Dostepnosé cyfrowa materiatéw i narzedzi: PRO-08 (jesli ustuga obejmuje
materiaty cyfrowe).

3. Definicje

Ustugi wspierajgce edukacje — dziatania/swiadczenia umozliwiajgce OzSP petny
udziat w rekrutacji i ksztatceniu, w szczegélnosci w procesie dydaktycznym

i obstudze studenta na réwni z innymi osobami.

Ustuga stata/cykliczna — ustuga planowana z géry (np. semestr/rok) ze wzgledu
na zidentyfikowane potrzeby.

Ustuga uruchamiana na wniosek — ustuga realizowana doraznie w zwigzku

z konkretnym zdarzeniem (np. egzamin, konsultacje, wydarzenie).

Odbiorca ustugi — osoba korzystajgca ze wsparcia (student/kandydat/pracownik)
lub grupa.

Ustugodawca — podmiot/osoba realizujgca ustuge (np. ttumacz PJM/SIM,
asystent edukacyjny, wykonawca transkrypcji).

Protokot wykonania ustugi — dokument potwierdzajacy zrealizowanie ustugi

w uzgodnionym zakresie (Zatgcznik 4).

Reklamacja — zgtoszenie dotyczace jakosci/terminowosci/ciggtosci ustugi.



4. Role i odpowiedzialnosci

4.1 Biuro ds. Dostepnosci Uczelni (BDU)

planuje roczne potrzeby ustugowe i budzet (Zatacznik 7);

uruchamia ustuge na podstawie planu wsparcia lub rekomendacji (PRO-02) albo
potrzeb wydarzenia (PRO-11);

prowadzi rejestr ustug (Zatacznik 6), nadzoruje realizacje, komunikuje sie

z odbiorcg i ustugodawcg;

dokonuje odbioru merytorycznego ustugi (we wspotpracy z jednostka
merytoryczng) oraz zbiera ankiety jakosci;

inicjuje reklamacje i dziatania korygujace (PRO-03 / CAPA), jezeli to konieczne.

4.2 Kanclerz / komoérka zakupow i umow

zapewnia wtasciwy tryb udzielenia zamdwienia/zakupu ustugi (PRO-13), w tym
weryfikuje progi i zgodnos¢ z regulacjami uczelni;

koordynuje przygotowanie i zawarcie umdéw/zlecen oraz nadzoruje formalny
odbidr i obieg dokumentéw finansowych;

wspotpracuje z BDU przy doborze kryteriéw jakosci i klauzul poufnosci.

4.3 Jednostki merytoryczne (Dziekan, Dziekanat, prowadzgcy zajecia,

organizator wydarzenia)

przekazujg BDU harmonogram zaje¢/egzamindéw/wydarzen oraz wymagania
organizacyjne;

wspotpracujg w zapewnieniu warunkéw realizacji ustugi (np. dostep do sali,
materiatéw, platformy);

potwierdzajg realizacje ustugi w czesci organizacyjnej (jezeli dotyczy).

4.4 Finanse / Kwestura (jesli wyodrebnione)

dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej dokumentéw (faktury/rachunki),
zgodnie z zasadami finansowania (projekt/srodki wtasne);
zapewnia ewidencje kosztéw ustug w podziale na zrédta finansowania.



4.5 Ustugodawca
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¢ realizuje ustuge zgodnie ze standardem jakosci (Zatgcznik 2) i zasadami poufnosci
(Zatgcznik 8);

¢ dokumentuje wykonanie ustugi (Zatacznik 4) i przekazuje wymagane dokumenty
do rozliczenia.

. Zasady ogdlne

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

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

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

Poufnosé: informacje o potrzebach OzSP sg udostepniane ustugodawcy wytgcznie
w zakresie niezbednym do realizacji ustugi; ustugodawca podpisuje oswiadczenie
o poufnosci (Zatacznik 8).

Jakosc¢ i dostepnosc ustugi: ustugi realizowane sg zgodnie ze standardem jakosci,
w tym wymaganiami dot. punktualnosci, zastepstw, komunikacji i poszanowania
godnosci odbiorcy (Zatgcznik 2).

Ciggtosé: w ustugach statych/cyklicznych zapewnia sie planowanie z wyprzedzeniem
i rozwigzania zastepcze.

Rozdzielenie rél: BDU odpowiada za odbiér merytoryczny ustugi, a Kanclerz/zakupy
za tryb zamoéwienia i formalnosci (PRO-13).

Racjonalne usprawnienia: ustuga musi wynikac z potrzeb potwierdzonych w PRO-02
lub z obowigzku zapewnienia dostepnosci w wydarzeniu/ustudze.

Reklamacje i niezgodnosci: obstuga reklamacji oraz CAPA odbywa sie w powigzaniu
z PRO-03.



6. Katalog ustug wspierajacych edukacje
BDU utrzymuje katalog ustug (Zatgcznik 1) obejmujgcy co najmniej:

e ttumaczenia PJIM/SJM oraz inne formy wsparcia komunikacji,

e asyste edukacyjng (np. wsparcie organizacyjne w poruszaniu sie po uczelni,
organizacja stanowiska),

e notetaking / sporzadzanie notatek,

e transkrypcje / napisy / audiodeskrypcje (w zakresie materiatow dydaktycznych
lub wydarzen),

e adaptacje materiatéw dydaktycznych do form dostepnych,

e - adaptacje procesu ksztatcenia, w tym formy weryfikacji wiedzy

inne ustugi uzasadnione potrzebg i zaakceptowane przez BDU.

Ustugi dzieli sie na:

A. state/cykliczne (planowane na semestr/rok),
B. uruchamiane na wniosek (dorazne).

7. Roczne planowanie dziatan i wydatkow

1. Do konica 30 listopada kazdego roku BDU przygotowuje roczny plan ustug i
wydatkow (Zatgcznik 7) na kolejny rok/semestr.

2. Plan obejmuje: przewidywang liczbe godzin/ustug, koszty jednostkowe, zrédta
finansowania (projekty/srodki wtasne/inne), rezerwy na ustugi pilne.

3. Plan uzgadnia sie z Kanclerzem oraz (jesli dotyczy) z jednostka finansowa.
Zatwierdzenie nastepuje w trybie wewnetrznym uczelni.

4. W trakcie roku plan moze byé korygowany na podstawie nowych wnioskéw (PRO-02)
lub zmian organizacyjnych.

8. Zlecanie i realizacja ustug — proces

8.1 Inicjacja

1. Inicjacja nastepuje na podstawie:
e planu wsparcia/rozstrzygniecia w PRO-02, albo
e potrzeb zapewnienia dostepnosci wydarzenia (PRO-11), albo
e decyzji BDU w sprawie ustugi statej/cyklicznej w ramach planu rocznego.
2. BDU wypetnia Formularz zlecenia ustugi (Zatgcznik 1) i okresla: zakres, termin,
miejsce, odbiorce, wymagania jako$ciowe oraz zrédfo finansowania.



8.2 Dobor ustugodawcy i tryb zamdwienia
1. BDU korzysta z listy ustugodawcéw (Zatacznik 5) lub inicjuje pozyskanie wykonawcy.

2. Jezeli ustuga wymaga udzielenia zamdwienia/zakupu, stosuje sie PRO-13 (w tym
progi, zapytania, klauzule dostepnosci i poufnosci).

3. Umowa/zlecenie musi zawiera¢ minimalnie: zakres i sposéb rozliczenia, standard
jakosci, zasady zastepstwa, poufnosé oraz sposdb potwierdzania wykonania
(Zatgcznik 2 i Zatgcznik 4).

8.3 Realizacja

1. BDU potwierdza harmonogram ustugi z odbiorcg i ustugodawca.

2. Jednostka merytoryczna zapewnia warunki realizacji (np. dostep do sali, informacji
o zajeciach).
3. Ustugodawca realizuje ustuge zgodnie ze standardem jakosci (Zatgcznik 2).

9. Odbidr i rozliczanie ustug

9.1 Potwierdzenie wykonania i odbior merytoryczny
1. Po realizacji ustugi ustugodawca przekazuje Protokot wykonania ustugi (Zatacznik 4).

2. BDU dokonuje odbioru merytorycznego i zatwierdza protokét (w razie potrzeby
z udziatem jednostki merytorycznej).

3. BDU przekazuje do Kanclerza/finanséw komplet dokumentéw do rozliczenia.

9.2 Rozliczenie finansowe

1. Podstawg rozliczenia sg: zatwierdzony protokdét wykonania ustugi, rachunek/faktura
oraz dokumenty wymagane przez zrddto finansowania.

2. W przypadku finansowania projektowego nalezy spetni¢ wymagania
kwalifikowalnosci oraz opisu dokumentdéw zgodnie z zasadami projektu.

3. Dokumenty sg archiwizowane zgodnie z PRO-01.



10. Reklamacje i dziatania korygujace
1. Reklamacje mogg zgtaszac: odbiorca ustugi, BDU lub jednostka merytoryczna.

2. BDU rejestruje reklamacje (w ramach Rejestru ustug lub w Rejestrze PRO-03, gdy
sprawa ma charakter skargi) i ustala dziatania naprawcze.

3. W przypadku powtarzalnych niezgodnosci BDU uruchamia CAPA zgodnie z PRO-03
i moze wykluczy¢ ustugodawce z listy rekomendowanych (Zatacznik 5).

11. Dokumentowanie i archiwizacja
1. BDU prowadzi Rejestr ustug wspierajgcych edukacje (Zatgcznik 6).

2. Dowody realizacji (protokoty, ankiety, korespondencja) przechowywane sg
W repozytorium wskazanym w PRO-01 (Zatgcznik 7 PRO-01).

3. Dokumenty finansowe przechowywane sg zgodnie z zasadami ksiegowymi oraz
zasadami projektéw (jesli dotyczy).

12. Monitoring / KPI

e terminowosc ustug (odsetek zrealizowanych zgodnie z harmonogramem)
e ocena jakosci ustug (Srednia z ankiet) oraz liczba reklamacji

* % ustug wymagajacych zastepstwa oraz czas zapewnienia zastepstwa

¢ liczba godzin/ustug w podziale na rodzaje ustug i zZrédta finansowania

e wykorzystanie budzetu vs plan roczny (Zatgcznik 7)

e liczba dziatan korygujacych/CAPA uruchomionych dla ustug

13. Zataczniki

Zatacznik 1 — Katalog ustug wspierajgcych edukacje (wzér)

Zatgcznik 2 — Standard jakosci ustugi (SLA i wymagania) (wzor)

Zatgcznik 3 — Formularz zlecenia ustugi (wzér)

Zatgcznik 4 — Protokot wykonania ustugi / karta potwierdzenia (wzér)
Zatacznik 5 — Rejestr ustugodawcow (wykaz wykonawcow) (wzér)

Zatacznik 6 — Rejestr ustug wspierajacych edukacje (wzor)

Zatacznik 7 — Roczny plan ustug i budzetu (wzér)

Zatgcznik 8 — Oswiadczenie ustugodawcy o poufnosci (wzér)

Zatgcznik 9 — Wzor umowy/zlecenia — minimalne postanowienia (checklista)



14. Powiazania z innymi procedurami (Pakiet 14)

PRO-01 — nadzor systemowy, przeglady i raportowanie

PRO-02 — kwalifikacja potrzeby i plan wsparcia (inicjacja ustug)

PRO-03 — informacje/wnioski/zgdania/skargi oraz CAPAPRO-08 — dostepnos¢ cyfrowa
(jesli ustugi obejmujg materiaty/narzedzia)

PRO-11 — wydarzenia i zycie akademickie

PRO-13 — zamdwienia publiczne i zakupy



Zatacznik 1. Katalog ustug wspierajgcych edukacje (wzor)

Rodzaj
ustugi

Opis

Tryb
(stata/cykliczna
/ na wniosek)

Minimalne
wymagania
jakosci

Sposéb
potwierdzenia

Jednostka
realizujaca

Uwagi

Przyktady rodzajéw ustug: ttumacz PIM/SJM, asysta edukacyjna, notetaking,

transkrypcja/napisy, adaptacja materiatow.




Zatacznik 2.

Standard jakosci ustugi (SLA i wymagania) (wzor)

Zakres ustugi

SLA potwierdzenia przyjecia zlecenia

np. do 1 dnia roboczego

SLA podstawienia ustugodawcy/zastepstwa

np. do 24 h; w trybie pilnym — niezwtocznie

Punktualnos¢

np. dopuszczalne opdznienie maks. 10 min;
obowigzek powiadomienia

Kompetencje i etyka

poszanowanie godnosci, neutralnosé, brak
stygmatyzacji

Poufnos¢ obowigzek zachowania poufnosci; zakaz
utrwalania danych bez zgody
Zasady wspotpracy Podmiotowos¢, indywidualizacja, racjonalne

usprawnienia, komunikacja z BDU i odbiorca;
potwierdzenia zmian

Anulowanie/zmiana terminu

zasady i terminy; odpowiedzialnos¢ stron

Weryfikacja jakosci

ankieta odbiorcy + ocena BDU

Reklamacje

termin zgtoszenia i sposdb rozpatrzenia; mozliwe
CAPA (PRO-03)
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Zatacznik 3.

Formularz zlecenia ustugi (wzor)

Nr zlecenia / nr sprawy (PRO-02)

Data zlecenia

Odbiorca ustugi (ID) / grupa

(minimalny zakres danych)

Rodzaj ustugi

Tryb

stata/cykliczna / na wniosek / pilna

Zakres (opis)

Termin i miejsce

Harmonogram (jesli cykliczna)

Wymagania jakosci / SLA

odniesienie do Zat. 2

Zrédto finansowania

projekt ... / srodki wiasne / inne

Osoba kontaktowa po stronie uczelni

BDU / jednostka merytoryczna

Akceptacja zlecenia

BDU + (jesli wymagane) Kanclerz/zakupy
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Zatacznik 4. Protokot wykonania ustugi / karta potwierdzenia (wzor)

Nr zlecenia / nr sprawy

Ustugodawca

Rodzaj ustugi

Data i czas realizacji

Miejsce / forma (stacjonarnie/zdalnie)

Zakres wykonany (opis)

Liczba godzin/jednostek

Uwagi dot. jakosci / incydenty

Potwierdzenie odbiorcy (opcjonalnie)

Odbior merytoryczny BDU O przyjeto
[ przyjeto warunkowo
[J odrzucono (uzasadnienie)
Podpisy / data Ustugodawca / BDU / (opcjonalnie) jednostka

merytoryczna
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Zatacznik 5.

Rejestr ustugodawcéw (wykaz wykonawcéw) (wzér)

Ustugoda
wca

Zakres
ustug

Kontakt

Dostepno
$¢
czasowa

Stawka/r
ozliczenie

Forma
wspoétpra
cy

Wymaga
ne
dokumen

ty

Ocena
jakosci
($rednia)

Reklamac
je (liczba)

Status
(aktywny
/wyklucz

ony)
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Zatacznik 6. Rejestr ustug wspierajacych edukacje (wzér)

Nr
zleceni
a

Nr
sprawy
PRO-02

Data

Rodzaj
ustugi

Tryb

Odbior
ca (ID)

Ustugo
dawca

llos¢
(h/jedn
)

Koszt

Zrédto
finanso
wania

Status
(zamk.
/otw.)

Uwagi/
reklam
acje
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Zatacznik 7. Roczny plan ustug i budzetu (wzdr)

Rok

Rodzaj
ustugi

Tryb
(stata/cy
kliczna/n

a
whiosek)

lloéé
(h/jedn.)

Koszt
jedn.

Budzet
planowa
ny

Zrédto
finansow
ania

Rezerwa

(T/N)

Osoba
odpowie
dzialna

Uwagi

Rekomendacja: odrebnie wskazac czes¢ budzetu na ustugi pilne i nieprzewidziane

(rezerwa).
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Zatacznik 8.
Oswiadczenie ustugodawcy o poufnosci (wzor)

Ja, nizej podpisany/a [imie i nazwisko], zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z realizacjg ustug wspierajgcych edukacje
w Collegium Verum, w szczegdlnosci informacji dotyczgcych oséb ze szczegdlnymi
potrzebami (OzSP), przebiegu zajeé, materiatéw dydaktycznych oraz danych

organizacyjnych.

Zobowigzanie obejmuje w szczegdlnosci:
e niewykorzystywanie informacji do celdw innych niz realizacja ustugi,
e nieudostepnianie informacji osobom trzecim,

e nieutrwalanie i nieprzechowywanie danych (np. nagran) bez pisemnej zgody
uprawnionej osoby i uczelni,

e zachowanie poufnosci takze po zakonczeniu wspotpracy.

Data i podpis:
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Zatacznik 9.

Wz4r umowy/zlecenia — minimalne postanowienia (checklista)

Umowa/zlecenie na ustuge wspierajgcg edukacje powinno zawieraé co najmniej:

1
2
3
4.
5.
6
7
8

strony umowy i dane identyfikacyjne,

przedmiot umowy: rodzaj ustugi, zakres, miejsce/forma, harmonogram,
standard jakosci (Zatgcznik 2) i zasady zastepstw,

zasady potwierdzania wykonania ustugi (Zatacznik 4),

wynagrodzenie i sposdb rozliczenia (stawka, limity, fakturowanie),
poufnos¢ (Zatgcznik 8) i zasady przetwarzania danych (jezeli dotyczy),
reklamacje i kary/konsekwencje nienalezytego wykonania,
postanowienia dot. rozwigzania umowy oraz archiwizacji dokumentéw.
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