PRO-13

Procedura zapewniania dostepnosci
w zamowieniach publicznych

i zakupach

Kod CV/BDU/PRO-13

Wersja 1.1

Wiasciciel Biuro ds. Dostepnosci Uczelni (BDU)
Zatwierdza Rektor / Kanclerz (zgodnie z regulacjami

wewnetrznymi)

Data wejscia w Zycie

31 marca 2026

Zakres obowigzywania

Wszystkie zamdwienia publiczne i zakupy
realizowane przez Collegium Verum —

w tym roboty budowlane, dostawy i
ustugi — niezaleznie od trybu udzielenia
zamoéwienia, zrédfa finansowania i progu
kwotowego (z zastosowaniem procedur
uczelni). Procedura dotyczy

w szczegdlnosci zamdwien wptywajacych
na dostepnos¢ architektoniczng,
informacyjno-komunikacyjng i cyfrowa.

1. Cel procedury

1. Zapewnienie, aby wszystkie zamodwienia publiczne i zakupy realizowane w Collegium

Verum uwzgledniaty wymagania dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

oraz — tam, gdzie ma to zastosowanie — zasady projektowania uniwersalnego.

2. Ustanowienie sposobu oceny zastosowania wymagan dostepnosci w kazdym

zamoéwieniu oraz trybu uzasadniania i zatwierdzania wyjatkow (wyfaczen) —

wytgcznie dla zamdwien, z ktorych nie bedg korzystaty osoby fizyczne.

3. Zapewnienie spdjnosci wymagan dostepnosci z OPZ/SWZ, kryteriami oceny ofert,

warunkami realizacji umowy i odbiorem.

4. Ustanowienie zasad dokumentowania, monitoringu KPI oraz uruchamiania dziatan

korygujacych (CAPA) w przypadku niezgodnosci.
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. Zakres procedury

Procedura obejmuje:

e ocene zastosowania wymagan dostepnosci w kazdym zamoéwieniu oraz
uzasadnianie ewentualnych wytaczen (Zat.1),

e przygotowanie OPZ/SWZ/umdw z wymaganiami dostepnosci,

e dobdr kryteriow oceny ofert i warunkdéw udziatu odnoszacych sie do jakosci
dostepnosci,

e weryfikacje dokumentacji przez BDU (bramka dostepnosci zakupowej),

e realizacje i odbidr zamowienia z uwzglednieniem testow dostepnosci,

e zarzadzanie zmianami w trakcie realizacji (niepogarszanie dostepnosci),

e reklamacje i konsekwencje umowne w zakresie dostepnosci,

e archiwizacje i raportowanie.

Procedura dotyczy: zakupdw centralnych, zakupdw jednostek, zakupow projektowych

(np. FERS) oraz zamoéwien realizowanych przez podwykonawcow.

Powigzania:
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e Inwestycje/remonty/modernizacje — PRO-05 (bramki G1-G3).

e Standard architektoniczny — PRO-06; standard IK — PRO-07; standard cyfrowy —
PRO-08; informacja i komunikacja — PRO-12.

e Ustugi wspierajgce edukacje — PRO-04.

e Obstuga informacji/wnioskéw/zadan/skarg w zakresie dostepnosci oraz CAPA —
PRO-03.

e Nadzér systemowy, repozytorium — PRO-01.

. Podstawa i odniesienia

Ustawa Prawo zamowien publicznych (PZP).

Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Ustawa o dostepnosci cyfrowej — jako punkt odniesienia dla standardu cyfrowego.
Pakiet 14 procedur dostepnosci Collegium Verum.

Wewnetrzne regulacje uczelni dotyczace zakupdw i zamowien (progi, obieg
dokumentoéw).



4. Definicje

e Zamodwienie objete wymaganiami dostepnosci — kazde zamdwienie, ktérego
rezultat (produkt/ustuga/roboty) bedzie uzywany przez osoby fizyczne (studenci,
kandydaci, pracownicy, goscie) lub wptywa na warunki korzystania (arch., IK,
cyfrowe). Zasada: domyslnie wszystkie zamdwienia sg objete wymaganiami
dostepnosci.

e Wyfaczenie wymagan dostepnosci — dopuszczalne wytacznie dla zamdwien,
z ktorych nie bedg korzystaty osoby fizyczne i ktére nie wptywajg na warunki
korzystania; wymaga uzasadnienia w Zat.1 oraz akceptacji BDU.

e Bramka dostepnosci zakupowej — etap, na ktérym BDU opiniuje/akceptuje
dokumentacje lub odbidr w zakresie dostepnosci.

e OPZ/SWZ - opis przedmiotu zamdwienia/specyfikacja warunkéw zamodwienia.

e Odbidr dostepnosci — czes¢ odbioru obejmujaca testy i weryfikacje spetnienia
wymagan dostepnosci.

e Dostep alternatywny / alternatywny sposéb dostepu — tymczasowy sposdb
zapewnienia realizacji potrzeby OzSP, gdy uczelnia nie jest w stanie (np.
z powodow technicznych lub prawnych) zapewnic petnej dostepnosci
(architektonicznej, informacyjno-komunikacyjnej lub cyfrowej), zgodnie z PRO-
03.

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

5. Role i odpowiedzialnosci

5.1 Biuro ds. Dostepnosci Uczelni (BDU)

¢ weryfikuje ocene zastosowania wymagan dostepnosci w zamdwieniach oraz
uzasadnienia wyfaczen (Zat.1);

e opiniuje/akceptuje wymagania dostepnosci w OPZ/SWZ/umowie (Zat.2 i Zat.3);

e uczestniczy w odbiorach dostepnosciowych (Zat.4) oraz inicjuje CAPA (PRO-03)
w razie niezgodnosci;

e prowadzi rejestr zamodwien z oceng dostepnosci i KPI (Zat.6).

5.2 Komoérka zamoéwien/zakupow / Kanclerz

e prowadzi postepowania zakupowe zgodnie z PZP i regulacjami uczelni;

e zapewnia uwzglednienie wymagan dostepnosci w dokumentacji;

e zapewnia, ze bramka dostepnosci zakupowej zostata wykonana przed publikacjg
postepowania;



e egzekwuje warunki umowy dotyczace dostepnosci (odbiér, reklamacje,
konsekwencje).

5.3 Jednostka merytoryczna (wnioskodawca zakupu)

e opisuje potrzeby funkcjonalne i wskazuje odbiorcéw; wspdtpracuje z BDU przy
wymaganiach dostepnosci;

e uczestniczy w testach i odbiorze merytorycznym;

e zgfasza potrzebe zmian i ryzyka podczas realizacji.

5.4 IT / administratorzy (jezeli zakup dotyczy systemdéw/narzedzi)
e definiujg wymagania techniczne i wspierajg testy dostepnosci cyfrowej (PRO-08);
e uczestniczg w odbiorze i wdrozeniu narzedzi.

5.5 Wykonawca/dostawca

¢ realizuje zamdwienie zgodnie z wymaganiami dostepnosci;
e dostarcza dowody zgodnosci (raporty, dokumentacje, instrukcje) oraz usuwa
niezgodnosci w terminie.

6. Ocena zastosowania wymagan dostepnosci w zamowieniach

1. Dla kazdego zamdwienia publicznego oraz zakupow realizowanych w uczelni
jednostka merytoryczna wypetnia Karte oceny zastosowania wymagan dostepnosci
(zat.1).

2. Zasada: wymagania dostepnosci uwzglednia sie w zamdwieniu. Ocena w Zat.1 stuzy
wskazaniu wtasciwych standardéw (PRO-06/07/08/12) oraz zakresu wymagan
w OPZ/SWZ.

3. Wytaczenie wymagan dostepnosci jest dopuszczalne wytgcznie wtedy, gdy rezultat
zamowienia nie bedzie uzywany przez osoby fizyczne i nie wptywa na warunki
korzystania (np. elementy infrastruktury technicznej bez dostepu uzytkownikéw).
Wytgczenie wymaga uzasadnienia w Zat.1 oraz akceptacji BDU.

4. Jezeli zamowienie ma elementy potencjalnie wptywajgce na dostepnos¢
(arch./IK/cyfrowg), a petne spetnienie wymagan nie jest mozliwe, okresla sie plan
zapewnienia dostepu alternatywnego/alternatywnego sposobu dostepu zgodnie
z PRO-03.

5. Przyktadowe obszary, w ktérych co do zasady stosuje sie wymagania dostepnosci:
e roboty budowlane i adaptacje,

e wyposazenie sal i stanowisk obstugi,
e systemy kolejkowe, kioski, urzgdzenia z interfejsem,



e strony WWW, systemy e-ustug, LMS, aplikacje,
e materiaty informacyjne i multimedia,
e ustugi wptywajace na dostepnosc¢ (napisy, ttumaczenia, asysta).

7. Bramki dostepnosci zakupowej (proces)

7.1 GZ1 - Wymagania dostepnosci w inicjacji zakupu

1.
2.
3.

Jednostka merytoryczna przygotowuje opis potrzeb i wstepny zakres.
BDU wskazuje wymagania dostepnosci i wtasciwe standardy (PRO-06/07/08/12).
Wstepny zakres i wymagania s3 zatwierdzane do przygotowania OPZ/SWZ.

7.2 GZ2 - Akceptacja OPZ/SWZ/umowy przed wszczeciem postepowania

1.

Przed publikacjg postepowania komérka zakupdéw przekazuje BDU dokumentacje
OPZ/SWZ/umowe.

BDU weryfikuje wymagania dostepnosci (Zat.2) oraz minimalne postanowienia
umowne (Zat.3).

Brak akceptacji BDU wstrzymuje publikacje do czasu korekty, chyba ze
Rektor/Kanclerz podejmie decyzje o odstepstwie wraz z planem kompensacji.

7.3 GZ3 - Odbior dostepnosci i testy przed zaptata/uruchomieniem

Odbidr zamdwienia obejmuje weryfikacje spetnienia wymagan dostepnosci.

Dla produktéw/ustug cyfrowych stosuje sie testy wg PRO-08, a dla
architektonicznych — wg PRO-05/PRO-06.

Wyniki odbioru dokumentuje sie protokotem (Zat.4). Niezgodnosci muszg by¢
usuniete lub zaakceptowane warunkowo z terminem.

Jesli niezgodnos¢ jest krytyczna, uruchamia sie CAPA (PRO-03) i zapewnia dostep
alternatywny.

8. Wymagania dostepnosci w dokumentacji i umowie

1.

OPZ/SWZ muszg zawiera¢ wymagania dostepnosci w sposdb mierzalny (kryteria,
parametry, standardy odniesienia).

Umowa powinna zawieraé co najmnie;j:

a) obowigzek spetnienia wymagan dostepnosci,

b) sposdb i kryteria odbioru dostepnosci,

c) terminy usuwania wad,

d) konsekwencje w przypadku niezgodnosci,



e) przekazanie dokumentacji i instrukcji w formie dostepne;j.

3. Przyktadowe zapisy — Zat.3.

9. Zarzadzanie zmiang i niepogarszanie dostepnosci

1. Zmiany w trakcie realizacji nie mogg pogarsza¢ dostepnosci.

2. Kazda zmiana wptywajgca na dostepnos¢ wymaga konsultacji i akceptacji BDU.

3. Zmiany dokumentuje sie aneksem/notatka i aktualizuje protokoty odbioru.

10. Reklamacje, niezgodnosci i CAPA

1. Niezgodnosci dostepnosciowe ujawnione podczas realizacji lub po odbiorze

rejestruje sie (Zat.6) i zgtasza wykonawcy.

2. Jezeli niezgodnosc jest krytyczna lub powtarzalna, uruchamia sie CAPA (PRO-03)

i podejmuje dziatania zapobiegawcze.

3. W razie potrzeby zapewnia sie dostep alternatywny do czasu usuniecia niezgodnosci.

11. Dokumentowanie i archiwizacja

1. Dokumenty zakupowe i protokoty odbioru archiwizuje sie zgodnie z zasadami uczelni
i PRO-01.

2. Rejestr zamowien z oceng dostepnosci (w tym wytgczen) oraz rejestr niezgodnosci
prowadzi BDU (Zat.6).

12. Monitoring / KPI

% zamowien, dla ktérych wykonano ocene zastosowania wymagan dostepnosci
(zat.1)

% zamowien z wytgczeniem wymagan dostepnosci (z uzasadnieniem i akceptacja
BDU)

% zamowien objetych wymaganiami dostepnosci, ktore przeszty bramke GZ2
przed publikacjg

% odbiorow zrealizowanych z udziatem BDU (GZ3)

liczba niezgodnosci dostepnosciowych w odbiorach oraz % usunietych

w terminie

liczba uruchomionych CAPA w obszarze zakupéw

% umow zawierajgcych minimalne klauzule dostepnosci (przeglad prébki)
liczba zakupow ,nowych technologii” z testami dostepnosci (arch./cyfrowe)



13. Zataczniki

Zatgcznik 1 — Karta oceny zastosowania wymagan dostepnosci w zaméwieniu (wzor)
Zatgcznik 2 — Checklista wymagan dostepnosci w OPZ/SWZ (wzér)

Zatacznik 3 — Minimalne klauzule umowne dotyczgce dostepnosci + przyktadowe zapisy
(wzor)

Zatgcznik 4 — Protokot odbioru dostepnosci zaméwienia (wzor)

Zatgcznik 5 — Lista standarddéw i odniesien (mapa PRO-05/06/07/08/12 do typow
zamowien)

Zatacznik 6 — Rejestr zamowien z oceng dostepnosci + rejestr niezgodnosci (wzor)

14. Powigzania z innymi procedurami (Pakiet 14)

PRO-01 — nadzdr systemowy, repozytorium i przeglady

PRO-03 — obstuga informacji/wnioskow/zgdarn/skarg w zakresie dostepnosci oraz CAPA
PRO-04 — ustugi wspierajgce edukacje

PRO-05 — inwestycje/remonty/modernizacje

PRO-06 — standard architektoniczny

PRO-07 — standard IK

PRO-08 — standard cyfrowy

PRO-11 — wydarzenia

PRO-12 — informacja i komunikacja

PRO-14 — ewakuacja (gdy zamowienie wptywa na bezpieczenstwo)



Zatacznik 1.
Karta oceny zastosowania wymagan dostepnosci w zamoéwieniu (wzor)

Nazwa zamowienia

Jednostka wnioskujgca / osoba kontaktowa

Rodzaj zamodwienia 1 roboty budowlane
[ dostawy

[ ustugi

oI

Opis przedmiotu zamodwienia (krétko)

Czy rezultat zamodwienia bedzie uzywany
przez osoby fizyczne lub wptywa na warunki
korzystania? (T/N)

Obszar wptywu O architektoniczna
1K
U cyfrowa
] wieloobszarowe
Grupa odbiorcow studenci/kandydaci/pracownicy/goscie

Czy zawiera ,,nowe technologie”
z interfejsem? (T/N)

Wymagane standardy/procedury (PRO- PRO-05/06/07/08/12 (wskazac)
05/06/07/08/12 — wskazad)
Wymagana bramka dostepnosci Domyslnie: GZ2 + GZ3; przy wytaczeniu:

akceptacja BDU (bez GZ3)

Jezeli wylaczenie — uzasadnienie braku
wymagan dostepnosciowych + plan
kompensacji (jesli potrzebny)

Akceptacja BDU (data/podpis)




Zatacznik 2. Checklista wymagan dostepnosci w OPZ/SWZ (wz6r)

Element Wymog Ujeto Mierzalne Test/odbiér Uwagi
dostepnosci w OPZ/SWZ | kryterium/parametr
(T/N)

Przyktadowe elementy: dostepnos¢ architektoniczna (PRO-06), dostepnosc IK (PRO-
07/PR0O-12), dostepnos¢ cyfrowa (PRO-08), materiaty i instrukcje dostepne, szkolenie
uzytkownikow, serwis i testy regresji.



Zatacznik 3.
Minimalne klauzule umowne dotyczace dostepnosci + przyktadowe zapisy

Przyktadowe minimalne postanowienia:

1.

Przedmiot zamdwienia musi spetnia¢ wymagania dostepnosci wskazane

w OPZ/SWZ.

Wykonawca dostarczy dowody spetnienia wymagan (raporty, dokumentacje,
instrukcje dostepne).

Odbidr obejmuje test dostepnosci z udziatem BDU; brak spetnienia wymagan
stanowi wade.

Wykonawca usunie wady w terminie [dd:mm: rrrr] a w razie zwtoki zamawiajgcy
naliczy kary.

Zmiany w trakcie realizacji nie mogg pogarszac dostepnosci i wymagaja
akceptacji BDU.

W przypadku istotnych niezgodnos$ci zamawiajagcy moze odméwic odbioru, zgdac
obnizenia wynagrodzenia lub odstgpi¢ od umowy.
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Zatacznik 4. Protokoét odbioru dostepnosci zamoéwienia (wzér)

Nazwa zamdwienia / nr postepowania

Wykonawca

Data odbioru

Zakres odbioru

Procedury/standardy zastosowane

PRO-05/06/07/08/12 (wskazac)

Testy wykonane (opis)

Wynik odbioru dostepnosci

] odbiodr
[1 odbidr warunkowy
[0 odmowa odbioru

Lista niezgodnosci (jesli dotyczy)

Dostep alternatywny do czasu poprawy
(T/N) — opis

Terminy usuniecia niezgodnosci

Podpis BDU

Podpisy stron
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Zatacznik 5. Lista standardow i odniesienn (mapa PRO do typow zamdéwien)

Typ zamdwienia Wymagania/standardy Weryfikacja Uwagi
Roboty budowlane, | PRO-05 + PRO-06 (+ PRO- | GZ2 + GZ3; bramki
adaptacje 14) checklisty/odbiér | inwestycyjne
Wyposazenie PRO-06 (+ PRO-07, jesli GZ2 + GZ3; test
sal/stanowisk obstuga) uzytkowy
Systemy IT, WWW, PRO-08 (+ PRO-12 dla GZ2 + GZ3;

LMS, e-ustugi tresci) audyt/testy

Urzadzenia z PRO-07 + PRO-08 (jesli Ul | GZ2 + GZ3; testy

interfejsem (kioski, cyfrowe)

systemy kolejkowe)

Materiaty PRO-12 (+ PRO-08) GZ2 + GZ3;

informacyjne i weryfikacja

multimedia materiatéw

Ustugi wsparcia PRO-04 (+ PRO-07/12) GZ2; protokot jakos¢ i
(PJM/SIM, asysta) ustugi poufnosc
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Zatacznik 6. Rejestr zamowien z oceng dostepnosci + rejestr niezgodnosci (wzor)

A. Rejestr zamdwien z oceng dostepnosci

I | Zaméwi | Rod | Jednos | Wart | Ocena Standa GZ3 Niezgodn | Stat

D enie zaj tka 0$¢ dostepnosci rdy (data/wy osci us
(wymagania/wyta | PRO nik) (liczba)
czenie)

B. Rejestr niezgodnosci dostepnosciowych w zamdwieniach

| | Zamoéwi | Da Opis Obszar Klasa | Wykona | Dziatan | Ter | Stat | Weryfik

D enie ta | niezgodn | (arch./IK/cyf | (A/B wca ie min us | acja

osci rowa) /C) napraw (BDU)
cze
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