PRO-08

Procedura dostepnosci cyfrowej
(WWW, BIP, e-ustugi, dokumenty
i narzedzia, systemy informatyczne)

Kod CV/BDU/PRO-08

Wersja 1.0

Wiasciciel Biuro ds. Dostepnosci Uczelni (BDU)
Zatwierdza Rektor

Data wejscia w zycie

31 marca 2026

Zakres obowigzywania

Wszystkie serwisy WWW i BIP, platformy
i narzedzia wykorzystywane w procesie
ksztatcenia i obstudze studentéw,
e-formularze, materiaty publikowane
cyfrowo (w tym dokumenty PDF/DOCX)
oraz rozwigzania zakupione lub wdrozone
przez Collegium Verum

1. Cel procedury

1. Zapewnienie zgodnosci i spdjnosci dziatan Collegium Verum w zakresie dostepnosci

cyfrowej.

2. Ustanowienie standardu oraz procesu: planowania, tworzenia, publikowania,

weryfikacji i utrzymania dostepnosci cyfrowe;.
3. Okreslenie sposobu realizacji dziatan korygujgcych (CAPA) w przypadku wykrycia

niezgodnosci oraz obstugi zgtoszen uzytkownikdw.

4. Powigzanie wymagan dostepnosci z zamdwieniami publicznymi/zakupami (PRO-13)

i komunikacjg (PRO-12, PRO-07).




2. Zakres procedury

Procedura obejmuje:

serwis WWW Collegium Verum i podstrony, w tym BIP (jezeli dotyczy),
publikowane materiaty cyfrowe (informacje, ogtoszenia, pliki do pobrania,
PDF/DOCX, prezentacje),

e-ustugi oraz narzedzia wykorzystywane w ksztatceniu i obstudze studentéw (np.
LMS, platformy wideospotkan, systemy zgtoszen),

aplikacje i rozwigzania IT kupowane lub wytwarzane na potrzeby uczelni,

proces audytu i monitoringu dostepnosci cyfrowe;j.

Wytgczenia (odrebne procedury):

komunikacja i obstuga w punktach obstugi oraz urzadzenia wspomagajgce
styszenie — PRO-07,

ustugi wspierajgce edukacje (np. ttumacz PIM/SJM) — PRO-04,

standard architektoniczny budynkéw i przestrzeni — PRO-06.

3. Podstawa i odniesienia

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (stosowana jako punkt odniesienia dla dobrych

praktyk). Zatagcznik do Ustawy o dostepnosci cyfrowe

1. Polski Akt o Dostepnosci (Ustawa z 26 kwietnia 2024 r.
2. Narzedzia i metodyka audytu — zgodnie z listg kontrolng i raportowaniem (Zatgcznik

1).

3. Powigzania z Pakietem 14: PRO-01, PRO-03, PRO-07, PRO-09, PRO-10, PRO-11, PRO-
12, PRO-13.

4. Definicje

Dostepnosé cyfrowa — zapewnienie, aby tresci i ustugi cyfrowe byly postrzegalne,
funkcjonalne, zrozumiate i kompatybilne (tzw. zasada solidnosci) (zasady POUR).
Tresc cyfrowa — teksty, grafiki, multimedia, dokumenty, formularze, pliki do
pobrania.

Wiasciciel zasobu cyfrowego — jednostka lub osoba odpowiedzialna za dany
serwis/narzedzie/tresc.

Audyt dostepnosci — systematyczna ocena spetnienia wymagan (Zatgcznik 1).



Niezgodnos$¢ — brak spetnienia kryterium dostepnosci (np. WCAG), wymagajacy
dziatan naprawczych.

CAPA — dziatania korygujace i zapobiegawcze uruchamiane zgodnie z PRO-03.
Deklaracja dostepnosci - dokument elektroniczny sporzgdzony wedtug
okreslonego wzoru, stanowigcy sformalizowang informacje publiczng o stopniu
dostepnosci cyfrowej danej strony internetowej lub aplikacji mobilnej

5. Role i odpowiedzialnosci

5.1 Biuro ds. Dostepnosci Uczelni (BDU)

petni funkcje koordynatora dostepnosci cyfrowej;

utrzymuje niniejszg procedure i narzedzia/zataczniki;

prowadzi rejestr zasobdw cyfrowych i niezgodnosci (Zat.2) oraz inicjuje CAPA
(PRO-03);

organizuje audyty okresowe i oceny przy odbiorach (we wspétpracy z IT /
dostawcami);

doradza redakcji/autorom tresci oraz prowadzi dziatania szkoleniowe.

5.2 IT / administratorzy serwisow i narzedzi (lub dostawca zewnetrzny)

wdrazajg wymagania dostepnosci w kodzie, szablonach, wtyczkach i narzedziach;
usuwajg niezgodnosci techniczne zgodnie z planem naprawczym,;

zapewniajg testy regresji po zmianach i aktualizacjach;

zapewniajg, aby nowe wdrozenia byty odbierane z udziatem BDU.

5.3 Witasciciele tresci (jednostki merytoryczne, redakcja WWW/BIP,

marketing/komunikacja)

publikujg tresci w sposob dostepny (Zat.4);

zapewniajg dostepnosé cyfrowa publikowanych tresci, w tym opisy alternatywne,
poprawng strukture nagtdwkow, zrozumiate linki zgodnie z wytycznymi
zatgcznika do Ustawy o dostepnosci cyfrowej

reagujg na zgtoszenia dot. tresci i wspotpracujg przy usuwaniu niezgodnosci.

5.4 Zamdwienia publiczne / zakupy

uwzgledniajg wymagania dostepnosci cyfrowej w OPZ/SWZ/umowach

i odbiorach (PRO-13);

wymagajg od wykonawcy dostarczenia dowodéw zgodnosci (np. raporty,
deklaracje).



6. Standard dostepnosci cyfrowej w uczelni

1.

Standard docelowy: zgodnos¢ z WCAG 2.1 na poziomie AA dla serwiséw WWW, BIP
i e-ustug.

Dokumenty publikowane (PDF/DOCX) muszg by¢ przygotowane jako dostepne
(tagowanie, struktura, tekst alternatywny, czytelnosg).

Multimedia: jezeli przekazujg informacje istotne — zapewnia sie napisy rozszerzone,
audiodeskrypcje, transkrypcje (gdy dotyczy) (powigzanie z PRO-12).

Wszelkie nowe rozwigzania IT i aktualizacje istotne funkcjonalnie podlegajg ocenie
dostepnosci przed uruchomieniem (bramka odbiorowa).

7. Proces zarzgdzania dostepnoscig cyfrowg

7.1 Inwentaryzacja zasobow i wtascicieli

1.

BDU prowadzi rejestr zasobéw cyfrowych (serwisy, narzedzia, aplikacje) wraz

z wtascicielami i cyklem przegladdéw (Zat.2).

Kazdy zasdb ma wskazanego: wtasciciela merytorycznego, wtasciciela technicznego
(IT/dostawca) oraz kontakt do zgtoszen.

7.2 Publikowanie tresci i dokumentow

1.

Przed publikacjg autor tresci stosuje checkliste redakcyjng (Zat.4).

2. Jezeli publikowany jest dokument, nalezy preferowac format dostepny (HTML). Gdy

wymagany jest PDF — musi by¢ to PDF dostepny.
Tresci wrazliwe na czytelno$é (formularze, regulaminy, procedury) muszg przejsé
kontrole zgodnosci.

7.3 Zmiany techniczne, wdrozenia i odbiory

1.

Dla zmian w szablonie strony, wtyczkach, formularzach i e-ustugach stosuje sie
bramke dostepnosci:

a) definicja wymagan dostepnosci w zadaniu/umowie,

b) testy (automatyczne + reczne) przed wdrozeniem,

c) akceptacja BDU na podstawie raportu testow.

Wykonawca (wewnetrzny lub zewnetrzny) dostarcza dowody spetnienia wymagan
(raporty, listy kontrolne, opis usterek i ich usuniecia).

7.4 Audyt okresowy i monitoring

1. Audyt petny serwisow priorytetowych przeprowadza sie co najmniej raz na 12

miesiecy (rekomendacja: do 1 marca kazdego roku).



4.

Monitoring automatyczny (skan narzedziami) wykonuje sie cyklicznie
(rekomendacja: co miesigc) dla stron kluczowych.

Wyniki audytu/monitoringu wpisuje sie do rejestru niezgodnosci i planu
naprawczego (Zat.2).

Zakres i metoda audytu zgodnie z Zatgcznikiem 1.

7.5 Obstuga zadan dot. dostepnosci cyfrowe;j

1.

Uczelnia zapewnia min. dwa kanaty kanat sktadania zgdan o zapewnienie

dostepnosci cyfrowej strony internetowej lub aplikacji mobilnej oraz ich elementéw

(e-mail/formularz) — kontakt publikuje sie w widocznym miejscu (powigzanie z PRO-

07 i PRO-12).

Kazde zadanie rejestruje sie w rejestrze (Zat.2) i przypisuje witasciciela.

Rekomendowane SLA:

a) potwierdzenie przyjecia zgdania — niezwtocznie po jego wptynieciu,

b) propozycja rozwigzania/terminu —do 7 dni,

c) wdrozenie poprawki — nie pdzniej niz 2 miesigce, jezeli jest to mozliwe;

d) w przypadku braku mozliwosci — zapewnienie alternatywnego sposobu dostepu
i plan CAPA.

Zadania o zapewnienie dostepnoéci cyfrowej oraz zgtoszenia o charakterze skargi

rozpatruje sie zgodnie z PRO-03.

8. Niezgodnosci, ryzyko i dziatania korygujgce (CAPA)

1.

Niezgodnosci klasyfikuje sie wg wptywu:

e A —krytyczna (blokuje korzystanie),

e B —istotna (utrudnia),

e (C—usprawniajgca.

Dla A i B tworzy sie plan naprawczy i — jesli potrzebne — zapewnia alternatywny
sposdb dostepu.

Dla niezgodnosci powtarzalnych lub krytycznych uruchamia sie CAPA zgodnie z PRO-
03 (zat.3).

9. Szkolenia i utrzymanie kompetencji

1.

BDU koordynuje szkolenia z dostepnosci cyfrowej dla:

e redakcji/autorow tresci,

e administratoréw i oséb wytwarzajgcych rozwigzania IT,
e 0s0b publikujgcych dokumenty.



2. Minimalny cykl: szkolenie wdrozeniowe + odswiezenie co 24 miesigce.
3. Planirejestr szkolen prowadzi sie w ramach PRO-01 (repozytorium) lub w Zat.5.

10. Dokumentowanie i archiwizacja

1. Dokumenty: raporty audytu, wyniki monitoringu, rejestr niezgodnosci i plany
naprawcze przechowuje sie w repozytorium wskazanym w PRO-01.
Zmiany i odbiory techniczne archiwizuje IT/dostawca wraz z dowodami testow.
Deklaracje dostepnosci (jezeli stosowane) sg aktualizowane kazdego roku do
1 marca lub po zmianach istotnych dla dostepnosci cyfrowe;j. (Zat.5).

11. Monitoring / KPI

e % serwisow/narzedzi ujetych w rejestrze, ktére przeszty audyt w ostatnich 12
miesigcach

e liczba niezgodnosci A/B/C w rejestrze oraz trend (miesieczny/kwartalny)

* % niezgodnosci A usunietych w terminie / $redni czas usuniecia A

e liczba zadan o zapewnienie dostepnosci cyfrowej i czas reakcji (SLA)

* % 0s6b publikujgcych tresci przeszkolonych w ostatnich 24 miesigcach

e wynik skanédw automatycznych (np. liczba btedéw krytycznych na 100 stron)

12. Zataczniki

Zatacznik 1 — Formularz audytu dostepnosci cyfrowej (checklista kryteriow WCAG 2.1
A/AA)

Zatacznik 2 — Rejestr zasobdéw cyfrowych + rejestr niezgodnosci i plan naprawczy (wzor)
Zatgcznik 3 — Karta niezgodnosci cyfrowej / CAPA (wzér)

Zatgcznik 4 — Checklista publikacji tresci i dokumentéw dostepnych (wzoér)

Zatgcznik 5 — Wzor informacji o dostepnosci / kontaktu oraz wzér deklaracji dostepnosci

13. Powigzania z innymi procedurami (Pakiet 14)

PRO-01 — nadzér systemowy, repozytorium dokumentéw, raportowanie
PRO-02 — wnioski i racjonalne usprawnienia (gdy dostep alternatywny dotyczy
konkretnej osoby)

PRO-03 — informacje/wnioski/zgdania/skarg, i CAPA

PRO-07 — komunikacja i obstuga (kanaty kontaktu)

PRO-09 — dostepnos¢ procesu ksztatcenia (narzedzia dydaktyczne)



PRO-10 — obstuga studenta (e-procesy)

PRO-11 — wydarzenia i zycie akademickie (zapisy, materiaty)
PRO-12 — komunikacja i informacja (jezyk prosty/ETR, multimedia)
PRO-13 — zaméwienia publiczne i zakupy



Zatacznik 1. Formularz audytu dostepnosci cyfrowej (checklista)

Instrukcja: wypetnij dla ocenianego serwisu/obszaru. Zaznacz status oraz wpisz ustalenia
i rekomendacje.
Poziom: ,Podstawowy” odpowiada kryteriom A, ,Sredni” — kryteriom AA.

Lp. | Poziom Kryteri | Nazwa Status | Ustale | Rekomend
um (Z/N/N | nia/ acja/
WCAG D) dowdd | dziatanie
1 Podstaw | 2.4.7 Widoczny fokus 0z
ow
y ON
OO ND
2 Podstaw | 2.1.1 Klawiatura 1z
ow
y ON
OO ND

3 Podstaw | 2.3.1 Trzy btyski lub ponizej Oz
owy progu

ON
OO ND
4 Podstaw | 2.2.1 Dostosowanie czasu Oz
ow
y ON
OO ND
5 Podstaw | 2.2.2 Pauza, zatrzymanie, Oz
ow ukrycie
y Y ON
OO ND

6 Podstaw | 2.4.4 Cel tacza (w kontekscie) 0z
owy

ON
O ND
7 Podstaw | 2.4.5 Wiele drog 0z
owy
ON




LIND

8 Podstaw | 2.4.3 Kolejno$é fokusu Oz
ow
y ON
LI ND
9 Podstaw | 1.4.4 Zmiana rozmiaru tekstu 1z
ow
y ON
LI ND
10 | Podstaw | 1.3.4 Orientacja 1z
ow
y ON
OO ND
11 | Podstaw | 1.4.1 Uzycie koloru 1z
ow
Y ON
OO ND
12 | Podstaw | 1.3.3 Wiasciwosci zmystowe Oz
ow
Y ON
O ND
13 | Podstaw | 1.4.2 Kontrola dzwieku Oz
ow
y ON
OO ND
14 | Podstaw | 1.1.1 Tresci nietekstowe 1z
ow
Y ON
OO ND
15 | Podstaw | 1.2.2 Napisy (nagrania) Oz
owy
ON

CIND




16 | Podstaw | 1.2.3 Alternatywa tekstowa 1z
ow dla mediéw (nagrania
y (nag ) ON
OO ND
17 | Podstaw | 1.2.5 Audiodeskrypcja Oz
ow nagrania
y (nag ) 0N
OO ND
18 | Podstaw | 3.3.2 Etykiety lub instrukcje Oz
ow
y ON
OO ND
19 | Podstaw | 3.3.1 Identyfikacja btedu Oz
ow
Y ON
OO ND
20 | Podstaw | 3.3.3 Sugestia korekty 1z
ow
y ON
O ND
21 | Podstaw | 3.3.4 Zapobieganie btedom Oz
owy (prawnym/finansowym/ 0
danym) N
O ND
22 | Podstaw | 2.4.1 Pomijanie blokéw az
ow
y ON
O ND
23 | Podstaw | 2.4.2 Tytut strony 0z
ow
Y ON
COND
24 | Sredni 1.3.1 Informacje i relacje 1z
ON

10



LIND

25 | Sredni 2.4.6 Nagtéwki i etykiety Oz
ON
CIND
26 | Sredni 1.4.10 | Reflow 0z
ON
I ND
27 | Sredni 1.4.11 Kontrast elementéw 1z
nietekstowych
ON
O ND
28 | Sredni 1.4.12 | Odstepy tekstu Oz
ON
O ND
29 | Sredni 1.4.13 | Tresci wyswietlane po Oz
najechaniu/fokusie
ON
O ND
30 | Sredni 2.5.3 Etykieta w nazwie 0z
ON
CIND
31 | Sredni 1.3.5 Identyfikacja celu 7z
wprowadzania
ON
CIND
32 | Sredni 4.1.2 Nazwa, rola, wartoé¢ 7z
ON
OO ND
33 | Sredni 4.1.3 Komunikaty stanu 0z

11
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LIND
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Zatacznik 2.
Rejestr zasobow cyfrowych + rejestr niezgodnosci i plan naprawczy (wzér)

A. Rejestr zasobow cyfrowych

| | Zasob URL/ Wiascici | Wtasci | Dosta | Priory | Data Naste
D | (WWWY/BIP/na | identyfik | el ciel wca tet ostatni | pny
rzedzie) ator merytory | techni ego przegl
czny czny audytu | ad
B. Rejestr niezgodnosci i plan naprawczy
| | Zas | Da | Kryte | Opis Klas | Dostep | Wtasc | Dziata | Ter | Sta | Weryfi
D|6b [ta | rium | niezgod | a alternat | iciel nie min | tus | kacja
(WCA | nosci (A/B | ywny napra (kto/ki
G) /C) | (T/N) wcze edy)
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Zatacznik 3. Karta niezgodnosci cyfrowej / CAPA (wzér)

ID niezgodnosci / nr CAPA (jesli dotyczy)

Zasob cyfrowy (URL / modut)

Data wykrycia

Zrédto (audyt/monitoring/zgtoszenie)

Kryterium / wymaganie

Opis niezgodnosci (jak objawia sie
uzytkownikowi)

Klasa wptywu A/B/C
Ryzyko i skutki
Dostep alternatywny do czasu poprawy T/N — opis

Dziatanie korygujace (naprawa)

Dziatanie zapobiegawcze (aby nie
wracato)

Witasciciel i termin

Weryfikacja skutecznosci (testy, re-audyt)
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Zatacznik 4. Checklista publikacji tresci i dokumentéw dostepnych (wzér)

Stosuj przed publikacjg tresci w WWW/BIP oraz przed udostepnieniem dokumentéw do

pobrania.

Obszar

Sprawdz

OK (T/N)

Uwagi / poprawka

Struktura

Czy uzyto
nagtéwkéw H1-H6
w prawidfowej
kolejnosci? Czy listy
sg listami?

(]

Linki

Czy linki majg
Sensowng nazwe
(nie ,kliknij tutaj”)?
Czy informujg o
nowym
oknie/plikach?

Grafiki

Czy wszystkie
obrazy majg
adekwatne ALT?
Czy dekoracyjne
majg pusty ALT?

Kontrast

Czy kontrast tekstu
i elementow Ul jest
wystarczajacy?

Dokumenty

Czy dokument ma
style nagtéwkow,
spis tresci (gdy
potrzebny), opisy
alternatywne i
poprawng
kolejnos¢ odczytu?

Tabele

Czy tabele maja
nagtéwki i
sensowng strukture
(bez taczen
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utrudniajgcych
odczyt)?

Multimedia

Czy materiaty
wideo majg napisy i
audiodeskrypcje?

Jezyk

Czy tekst jest
zrozumiaty i
mozliwie prosty;
trudne pojecia
wyjasnione?
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Zatacznik 5.
W2z6r informacji o dostepnosci / kontaktu oraz wzér deklaracji dostepnosci

A. Wzér informacji o dostepnosci i kontakcie (do umieszczenia na WWW/BIP)

»Jesli masz trudnos¢ w korzystaniu ze strony lub potrzebujesz informacji
w alternatywnej formie, skontaktuj sie z Biurem ds. Dostepnosci Uczelni (BDU):

e e-mail:
e telefon:
Opis problemu i wskaz preferowang forme kontaktu. Odpowiemy mozliwie szybko

(rekomendacja: do 7 dni) i zaproponujemy rozwigzanie lub alternatywny sposéb
dostepu.”

B. Wzér deklaracji dostepnosci — zgodnie ze wzorem:
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/deklaracja-dostepnosci-przyklad
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