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Zakres obowigzywania Wszystkie informacje i materiaty

komunikacyjne tworzone, publikowane
lub rozpowszechniane przez Collegium
Verum (wewnetrzne i zewnetrzne), w
tym: dokumenty, ogtoszenia, pisma,
formularze, publikacje, media
spotecznosciowe, materiaty rekrutacyjne,
grafiki, prezentacje, multimedia
(wideo/audio), oznakowanie
informacyjne oraz komunikacja
kryzysowa.
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. Cel procedury

1. Zapewnienie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej (1K) w Collegium Verum
poprzez ustanowienie standardu tworzenia i publikacji tresci.

2. Okreslenie minimalnych wymagan dostepnosci dla dokumentow,
komunikatow materiatéw multimedialnych.

3. Ustalenie trybu zapewniania dostepu alternatywnego (np. wersja edytowalna,
wieksza czcionka, tekst uproszczony, transkrypcja).

4. Zapewnienie obstugi przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi
ttumacza jezyka migowego przez strony internetowe i aplikacje.

5. Okreslenie rél, odpowiedzialnosci, narzedzi kontrolnych oraz monitoringu KPI.

6. Zapewnienie spdjnosci z Pakietem 14, w szczegdlnosci z PRO-07 (obstuga kontaktu),
PRO-08 (dostepnos¢ cyfrowa), PRO-11 (wydarzenia).




2. Zakres procedury

Procedura obejmuje:

zasady tworzenia tresci (jezyk, struktura, czytelnos¢),

zasady przygotowania dokumentdw i zatgcznikéw (DOCX/PDF/print),
zasady przygotowania grafik i materiatéw wizualnych (opisy, kontrast,
czytelnosé),

zasady przygotowania multimedidow (napisy rozszerzone, transkrypcje,
audiodeskrypcja),

zasady publikacji i dystrybucji (WWW/LMS/e-mail/SMS/social media/tablice),
zapewnianie form alternatywnych na wniosek (i z wyprzedzeniem dla tresci
kluczowych),

weryfikacje, akceptacje i archiwizacje materiatow,

dziatania korygujgce i zapobiegawcze (CAPA) w razie barier.

Procedura dotyczy wszystkich jednostek i pracownikdw przygotowujacych materiaty lub

publikujgcych informacje w imieniu uczelni.

Powigzania / wytaczenia:
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Standard obstugi w kontaktach (bezposrednia obstuga, punkty obstugi) — PRO-07.
Dostepnosé cyfrowa serwiséw, aplikacji i platform — PRO-08.

Wydarzenia (planowanie i realizacja) — PRO-11.

Proces ksztatcenia (materiaty dydaktyczne i egzaminy) — PRO-09.
Whnioski/zgdania/skargi i CAPA — PRO-03.

Zamoéwienia i zakupy ustug (np. napisy, ttumacz PJM) — PRO-13.

. Podstawa i odniesienia

Konwencja o prawach osdb niepetnosprawnych (KPON).

Ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
Standardy dostepnosci cyfrowej (WCAG 2.1 AA) — w zakresie publikacji tresci

cyfrowych (powigzanie z PRO-08).

Pakiet 14 procedur dostepnosci Collegium Verum.



4. Definicje

dostepnosc IK — zapewnienie, ze informacja jest zrozumiata i mozliwa do
odebrania oraz uzycia przez osoby o réznych potrzebach komunikacyjnych,

w réznych kanatach i formatach.

forma alternatywna — inna posta¢ materiatu zapewniajgca rownowazny dostep
(np. wersja edytowalna, wieksza czcionka, ETR (tekst tatwy w czytaniu

i rozumieniu), transkrypcja, audiodeskrypcja, napisy rozszerzone)

materiat kluczowy — dokument/komunikat o znaczeniu systemowym (np.
regulaminy, rekrutacja, prawa i obowigzki, instrukcje bezpieczeistwa, decyzje,
komunikaty kryzysowe).

prosty jezyk — styl komunikacji, ktéry stawia na jasnos¢, zwiezto$é i partnerstwo z
odbiorcg; pozwala szybko zrozumiec tekst, zapamietac informacje i podjgc
dziatanie.

napisy rozszerzone — tekstowa wersja sciezki dzwiekowej materiatu video
zawierajgca dialogi oraz opisy istotnych dzwiekdw tta (np. [muzyka, pukanie do
drzwil), identyfikujgc rowniez mowcoéw.

transkrypcja — wierne przetozenie mowy (audio/wideo) na tekst pisany
audiodeskrypcja - dodatkowa $ciezka dZzwiekowa opisujgca stowami kluczowe
elementy wizualne w filmach, teatrze, sztuce czy wydarzeniach sportowych

- CAPA — dziatania korygujace i zapobiegawcze (PRO-03).

PJM - pierwszy (ojczysty, naturalny) jezyk oséb Gtuchych w Polsce; ma wtasng
gramatyke, zasady i sktadnie, ktére zupetnie rdznig sie od jezyka polskiego
moéwionego.

SIM - sztuczny kod komunikacyjny, bedacy potgczeniem znakdéw jezyka
migowego z zasadami gramatycznymi jezyka polskiego.

5. Role i odpowiedzialnosci

5.1 Biuro ds. Dostepnosci Uczelni (BDU)

ustanawia standardy i narzedzia (Zataczniki 1-6), prowadzi szkolenia konsultacje;
opiniuje materiaty kluczowe lub materiaty o podwyzszonym ryzyku barier;
wspiera zapewnianie form alternatywnych oraz ustug (np. napisy rozszerzone,
audiodeskrypcja, transkrypcje, PJM/SIJM — we wspotpracy z PRO-04/PRO-13);
monitoruje KPI, prowadzi rejestr barier i usprawnien oraz rekomenduje dziatania
systemowe;



e przyjmuje informacje o braku dostepnosci oraz wnioski o zapewnienie
dostepnosci, prowadzi rejestr, koordynuje ocene potrzeb i proponuje
rozwigzania;

e zapewnia obstuge przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi
ttumacza jezyka migowego przez strony internetowe i aplikacje;

e inicjuje CAPA w przypadku powtarzalnych niezgodnosci (PRO-03)

e zamieszcza na stronie internetowej Uczelni informacje o zakresie jej dziatalnosci
—w postaci:

o pliku (np. PDF, Word lub Excel) z warstwg tekstowg,
o nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz
o informacji w tekscie tatwym do czytania i rozumienia (ETR),

5.2 Jednostka komunikacji/promocji / osoby publikujgce w imieniu uczelni
(jezeli dotyczy)

e zapewniajg zgodnos¢ komunikatéw z niniejszg procedurg;

e stosujg checklisty przed publikacja (Zat.2-4);

e uzgadniajg z BDU tresci kluczowe i kampanie o szerokim zasiegu;

e prowadzg repozytorium wzoréw, szablonéw i materiatéw (z PRO-01)

5.3 Jednostki merytoryczne (autorzy tresci: dziekanat, administracja,
dydaktyka, HR, rekrutacja)

* przygotowujq tresci i dokumenty zgodnie ze standardem (Zat.1-3);

* zapewniajg mozliwos$¢ uzyskania form alternatywnych oraz wskazujg alternatywne
kanaty kontaktu;

e wspotpracujg z BDU w przypadku zgtoszen potrzeb lub barier.

5.4 IT / administratorzy WWW i narzedzi publikacji (jezeli dotyczy)

e zapewniaja, aby narzedzia publikacji i szablony wspieraty dostepnos¢ (PRO-08);
e wspierajg publikacje multimedidow (napisy rozszerzone, player, opis alternatywny,
audiodeskrypcja) i dostepne formularze.

6. Standard dostepnej informacji i komunikacji (minimum systemowe)
Minimalny standard obowigzuje dla wszystkich materiatéw:

1. Tres$é jest zrozumiata: proste sformutowania, logiczna struktura, krotkie akapity,
listy.



Informacja jest dostepna w kanale tekstowym (nie tylko grafika, nie tylko wideo, nie
tylko audio).

Dokumenty majg poprawng strukture (w tym nagtéwki, listy punktowane

| numerowane, tabele z nagtéwkami, interlinie) i sg czytelne.

Grafiki zawierajg opis alternatywny lub opis w tresci, gdy grafika niesie informacje.
Multimedia: materiaty wideo zawierajg napisy rozszerzone | audiodeskrypcje; w razie
potrzeby zapewnia sie transkrypcje.

Kazdy komunikat kluczowy wskazuje min. 2 kanaty kontaktu oraz mozliwosc
uzyskania formy alternatywnej.

Szczegdtowe reguty i przyktady — Zatgcznik 1.

7. Klasyfikacja tresci i poziom kontroli

1.

Materiaty kluczowe (K): wymagajg przegladu zgodnosci z dostepnoscia przed
publikacjg. Przyktady: regulaminy, rekrutacja, prawa i obowigzki, decyzje i instrukcje,
komunikaty kryzysowe, informacje o wsparciu.

Materiaty standardowe (S): wymagajg samokontroli autora/publikujgcego wg
checklist.

Materiaty promocyjne/graficzne (P): wymagajg zapewnienia poprawnego kontrastu i
czytelnosci oraz wersji elektornicznej zawierajgcej m.in. opisy alternatywne.

BDU moze zakwalifikowaé materiat do wyzszej kategorii (K), jezeli dotyczy duzej grupy

odbiorcéow lub potencjalnie tworzy bariery.

8. Proces tworzenia i publikacji materiatu

8.1 Planowanie

1.

Autor okresla grupe odbiorcow, kanaty publikacji oraz kategorie materiatu (K/S/P).
Dla materiatdw K — autor zgtasza materiat do przeglagdu w BDU na etapie projektu
(zat.5 — zlecenie wsparcia).

Jezeli planowane sg multimedia — autor planuje
napisy/audiodeksrypcje/transkrypcje oraz terminy realizacji.

8.2 Opracowanie tresci

1.
2.

Autor tworzy tekst zgodnie z zasadami jezyka prostego (Zat.1).
Autor przygotowuje dokument w formacie zalecanym: HTML / DOCX. PDF tylko jako
PDF dostepny.



3. Autor stosuje checkliste dokumentu/komunikatu (Zat.2) oraz — w razie potrzeby —
checkliste grafiki/multimediow (Zat.3-4).

8.3 Weryfikacja i akceptacja

1. Materiaty S/P: weryfikuje autor i osoba publikujgca (samokontrola wg Zatgcznikéw).
2. Materiaty K: BDU wykonuje przeglad dostepnosci lub wskazuje korekty.
3. W przypadku niezgodnosci krytycznych autor koryguje materiat przed publikacja.

8.4 Publikacja i dystrybucja

1. Publikacja odbywa sie w sposdb zapewniajgcy dostep alternatywny (np. tekst obok
grafiki, link do transkrypcji).
Materiaty udostepnia sie w repozytorium zgodnie z PRO-01.

3. Dla komunikatow kluczowych: zapewnia sie co najmniej jeden kanat tekstowy
mozliwos¢ kontaktu bezposredniego lub zdalnego.

8.5 Aktualizacja i archiwizacja

1. Autor monitoruje aktualnos¢ tresci; materiaty nieaktualne sg aktualizowane lub
archiwizowane.
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Rejestr materiatéw kluczowych i przeglagdédw prowadzi BDU (Zat.6).

9. Zapewnianie form alternatywnych i ustug dostepnosciowych

1. Osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze zgtosi¢ do BDU potrzebe otrzymania
informacji w formie alternatywnej w dowolnym momencie.

2. Jednostka publikujgca zapewnia forme alternatywng w mozliwie krétkim terminie,
a jezeli wymaga to prac specjalistycznych — kieruje sprawe do BDU (Zat.5) oraz
informuje o przewidywanym terminie.

3. Dla materiatow wideo: standardem sg napisy rozszerzone | audiodeskrypcja;
dodatkowo transkrypcja, gdy tres¢ audio jest kluczowa.

4. Dla spotkan online/hybrydowych lub wydarzen: zapewnianie napiséw/obstugi czatu
i wsparcie zgodnie z PRO-11.

5. Ustugi wymagajace zakupdw (np. zewnetrzne napisy rozszerzone, ttumacz PJM)
realizuje sie zgodnie z PRO-13.



10. Niezgodnosci, skargi i usprawnienia (CAPA)

1. Bariery w dostepie do informacji mozna zgtasza¢ do BDU lub w trybie informacji o
braku dostepnosci lub wniosku o zapewnienie dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej (PRO-03).

Zidentyfikowane niezgodnosci rejestruje sie (Zat.6) i okresla dziatania naprawcze.

3. Dla barier powtarzalnych uruchamia sie CAPA (PRO-03), obejmujgce m.in.
aktualizacje szablondw, szkolenia lub zmiany narzedzi.

11. Szkolenia i utrzymanie kompetenc;ji

1. BDU koordynuje szkolenia z:
e jezyka prostego i tworzenia tresci zrozumiatych,
e przygotowania dokumentéw dostepnych cyfrowo (DOCX/PDF),
e tworzenia dostepnych grafik i multimediow.

2. Minimalny cykl: szkolenie wdrozeniowe + odswiezenie co 24 miesigce.

12. Dokumentowanie i archiwizacja

Wzory, szablony i checklisty utrzymuje sie w repozytorium wskazanym w PRO-01.
Rejestry przegladdw i barier w obszarze informacji/komunikacji prowadzi BDU
(zat.6).

3. Dane osobowe w zgtoszeniach ogranicza sie do minimum; nie gromadzi sie
informacji o stanie zdrowia lub niepetnosprawnosci, chyba ze jest to konieczne
| zgodne z procedurami uczelni.

13. Monitoring / KPI

e % materiatéw kluczowych (K) poddanych przegladowi dostepnosci przed
publikacja

e liczba informacji o braku dostepnosci lub wnioskdw o zapewnienie dostepnosci
w obszarze informacyjno — komunikacyjnym i medianowy czas realizacji

e % materiatow wideo publikowanych z napisami rozszerzonymi (i %
z transkrypcjg, gdy dotyczy)

e % wzorow dokumentow/formularzy dostepnych (przeglad préobki)

e liczba zidentyfikowanych barier informacyjno —komunikacyjnych oraz %
zamknietych dziatan naprawczych



e % pracownikéw kluczowych (publikujgcych tresci) przeszkolonych w ostatnich 24
miesigcach

Rekomendacja: roczny przeglad KPI i plan usprawnien do 30 listopada.

14. Zataczniki

Zatgcznik 1 — Standard dostepnej informacji i komunikacji (jezyk prosty, ETR, zasady
ogélne)

Zatgcznik 2 — Checklista dostepnego dokumentu i komunikatu (DOCX/PDF/WWW)
Zatgcznik 3 — Checklista dostepnej grafiki i publikacji tekstowej w mediach
spotecznosciowych

Zatgcznik 4 — Checklista multimediéw (wideo/audio): napisy rozszerzone, transkrypcja,
audiodeskrypcja

Zatacznik 5 — Formularz zlecenia wsparcia dostepnosciowego (napisy rozszerzone,
audiodeskrypcja, transkrypcja, ETR, jezyk prosty, korekta)

Zatgcznik 6 — Rejestr materiatow kluczowych i barier/dostosowan (wzor)

15. Powigzania z innymi procedurami (Pakiet 14)
PRO-01 — nadzdr systemowy, repozytorium i przeglady
PRO-02 — wnioski i racjonalne usprawnienia

PRO-03 —informacje/wnioski/zgdania/skargi i CAPA

PRO-04 — ustugi wspierajgce (w razie potrzeby ttumacz/asysta)
PRO-07 — komunikacja i obstuga (IK w punktach kontaktu)
PRO-08 — dostepnosé cyfrowa narzedzi i serwiséw

PRO-09 — proces ksztatcenia (zajecia i materiaty dydaktyczne)
PRO-11 — wydarzenia i zycie akademickie

PRO-13 — zaméwienia i zakupy

PRO-14 — ewakuacja (w zakresie instrukcji i komunikatéw bezpieczerstwa)



Zatacznik 1.
Standard dostepnej informacji i komunikacji (jezyk prosty, ETR, zasady ogodlne)

A. Zasady jezyka prostego

1) Mysl o odbiorcy, przyjmij jego perspektywe.

2) Pisz do ludzi, czesto uzywaj form osobowych. Do odbiorcy zwracaj sie
bezposrednio i pisz o swojej instytucji ,,my”.

3) Na poczatku napisz o tym, co najwazniejsze.

4) Utéz wypowiedz w logicznym porzadku.

5) Uzywaj nagtéwkow, ktore uporzadkujg strukture tekstu i pozwolg odbiorcy
szybko zorientowac sie, w ktorej jest sekcji i czego ona dotyczy.

6) Stosuj listy (wyliczenia) i tworz tabele.

7) Tworz krotkie zdania — do 15-20 wyrazow.

8) Unikaj wielostowia. Nie pisz o pisaniu. Pisz zwiezZle, rzeczowo i na temat.

9) Stosuj naturalny szyk zdania. W jezyku w polskim jest to rzeczownik, a dopiero
potem czasownik. Unikaj wtracen.

10) Zadbaj o to, by w tekscie byto wiecej czasownikdow niz rzeczownikéw. Czasowniki
ozywiajg przekaz, nadaja kierunek dziataniom i pokazuja, kto za nimi stoi.

11) Unikaj strony biernej. Unikaj konstrukcji typu: by¢ lub zosta¢ + imiestowéw
przymiotnikowy.

12) Unikaj imiestowdw, ktére konczg sie na —ac lub —3cy, -aca, -3ce.

13) Unikaj rzeczownikéw odczasownikowych. To te, ktére koriczg sie na —anie, -enie,
-cie. taczg sie z nimi zwroty: w razie (...), z powodu (...), na skutek (...), w celu {(...),
dlatego staraj sie ich nie uzywac.

14) Unikaj nieosobowych form czasownika. To te, ktdre konczg sie na —no, -to.

15) Uzywaj jezyka z rozwagg. Wybieraj krétsze i prostsze stowa, nie te rozbudowane,
wielosylabowe, obcobrzmigce.

16) Uzywaj stow dobrze znanych, ktdore brzmig swojsko. Unikaj przesady, patosu i
podniostego stylu.

17) Wybieraj stowa o konkretnym znaczeniu, nie rzeczowniki abstrakcyjne.

18) Unikaj zargonu prawnego, technicznego, specjalistycznego stownictwa. Jesli
wprowadzasz trudne terminy, wyjasnij je.

19) Staraj sie napisa¢ wtasnymi stowami np. o tym, dlaczego, na jakiej podstawie
dziatasz, co z tych dziatan wynika dla odbiorcy komunikatu itp., tak aby zrozumiat
twoj przekaz i aby ten przekaz byt dla odbiorcy uzyteczny.

20) Podstawe prawng dla podejmowanych dziatan podaj nizej, najlepiej na koricu
tekstu.

21) Uzywaj poprawnej polszczyzny.



B. Zasady czytelnosci i uktadu
1) Stosuj czytelne fonty (bezszeryfowe),
2) Stosuj odpowiednig interlinie (minimum 1.5) oraz odstepy miedzy akapitami i
kontrast.
3) Nie przekazuj kluczowej informacji tylko kolorem lub tylko obrazem.
4) Linki opisuj znaczaco (np. ,,Formularz zgtoszenia potrzeb” zamiast ,kliknij tutaj”).
C. Zasady dostepnosci tresci wizualnych i multimediéw
1) Grafiki informacyjne muszg miec opis alternatywny lub opis w tresci.
2) Wideo: zapewnij napisy rozszerzone i audiodeskrypcje; jesli audio jest kluczowe,
rozwaz transkrypcje.
3) Nagrania i webinary: zapewnij czat i kanat tekstowy do pytan, transkrypcje na
zywo oraz mozliwos¢ dodania ttumacza jezyka migowego.
D. Informacja o dostepnosci

Kazdy materiat kluczowy powinien zawiera¢ zdanie: ,Jesli potrzebujesz tej informacji
w innej formie, skontaktuj sie z ... (BDU / e-mail)”.
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Zatacznik 2.

Checklista dostepnego dokumentu i komunikatu (DOCX/PDF/WWW)

Obszar

Sprawdz

OK (T/N)

Krytyczne? (T/N)

Uwagi / poprawka

Struktura

Nagtowki (Style),
listy, logiczna
kolejnosc¢ czytania.

d

Jezyk

Proste
sformutowania;
kluczowe info na
poczatku; brak
zbednego zargonu.

Czytelnosc

Kontrast, font i
rozmiar czcionki; nie
tylko kolor jako
nosnik informaciji.

Tabele

Tabele majg
nagtoéwki; brak
ztozonych uktadéw
utrudniajacych
odczyt.

Grafiki

Grafiki majg ALT lub
opis w tresci;
wykresy opisane
tekstem.

Linki

Linki opisowe;
dziatajace; nie
,kliknij tutaj”.

Kanat kontaktu

Wskazano min. 2
kanaty kontaktu i
mozliwos¢ uzyskania
formy
alternatywne;j.

Format

Preferowany
HTML/DOCX; jesli
PDF — PDF dostepny
(tagi/tekst).
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Zatacznik 3.

Checklista dostepnej grafiki i publikacji tekstowej w mediach

spotecznosciowych
Kanat/format Sprawdz OK (T/N) Alt-tekst / opis Uwagi
Grafika Czytelny kontrast;

informacyjna

duza czcionka; nie
tylko kolor; wazne
dane tez w tekscie.

Post w social media

Tre$¢ wazna takze w
opisie posta; alt-
tekst ustawiony
(jesli dostepny).

Plakat/ulotka

Czytelny uktad;
wersja tekstowa
online; kontakt i
dostep
alternatywny.

Infografika/wykres

Opis danych w
tekscie; legenda nie
tylko kolor; proste
etykiety.
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Zatacznik 4.

Checklista multimediéw (wideo/audio): napisy rozszerzone, transkrypcja,

audiodeskrypcja
Materiat Wymég minimalny OK (T/N) Dodatkowo, gdy Uwagi
potrzeba
Wideo Napisy rozszerzone Transkrypcja; gdy

(tres¢ méwiona +
istotne dzwieki),
audiodeskrypcja

tres¢ audio
kluczowa.

Webinar/live

Kanat tekstowy
(czat/Q&A);
mozliwe napisy (na
zywo lub pdzniej).

Transkrypcja po
nagraniu;
moderacja czatu.

Podcast/audio

Opis odcinka +
transkrypcja
(preferowane dla
tresci kluczowych).

Podziat na sekcje,
skrot tresci.

Prezentacja wideo

Udostepnij
slajdy/handouty w
formie dostepne;j.

Opis alternatywny
slajdéw.
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Zatacznik 5.

Formularz zlecenia wsparcia dostepnosciowego (napisy rozszerzone,

audiodeskrypcja, transkrypcja, ETR, jezyk prosty, korekta)

Jednostka/wnioskodawca

Osoba kontaktowa (e-mail)

Rodzaj materiatu

0 dokument
[ grafika

0 wideo

[ webinar
Oinne: ...

Kategoria materiatu

O K (kluczowy)
as
arp

Opis materiatu i odbiorcow

Kanat publikacji

O www

O e-mail

O Lms

[ social media
O druk
Uinne: ...

Zakres wsparcia

[ korekta jezyka prostego
[0 wersja ETR

O napisy rozszerzone

O transkrypcja

[ audiodeskrypcja
Uinne: ...

Termin publikacji

Termin oczekiwany realizacji wsparcia

Link/plik roboczy

Uwagi / ryzyka

Akceptacja BDU (data/podpis)

14



Zatacznik 6. Rejestr materiatéw kluczowych i barier/ dostosowan (wzér)

Rejestr prowadzi BDU (bez danych wrazliwych; agregacja).

| Materia
D t
kluczow

Yy
(nazwa)

Jednostk
a

Kana
t

Data
publikac
ji

Przeglad
dostepnos
ci (T/N)

Wynik
(OK/NO
K)

Bariery
(opis
skrétow
y)

Dziatanie
(CAPA/usprawnien
ie)

Statu
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