Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 67/2025 z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

Procedura wnioskowania o zapewnienie dostepnosci, zadania
zapewnienia dostepnosci oraz reagowania w sytuacji ztozenia skargi

na brak dostepnosci — zatozenia

1. Cel i przedmiot regulacji

Procedura ma na celu systemowe uregulowanie zapewniania dostepnosci przez Pafistwowa

Akademie Nauk Stosowanych w Gtogowie (dalej PANS lub Uczelnia) na wniosek:

a. osoby ze szczegdlnymi potrzebami lub jej ustawowego przedstawiciela w obszarze

architektonicznym i informacyjno-komunikacyjnym,
b. kazdej osoby fizycznej w obszarze cyfrowym.

2. Podmioty odpowiedzialne za koordynowanie procedury sktadania wnioskéw, zagdan i

skarg

1. Biuro Dostepnosci (dalej: BD) jest odpowiedzialne w zakresie:

a. przyjmowania wnioskdw o zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (dalej: wniosek) i zadan zapewnienia dostepnosci cyfrowej (dalej:
zadanie).

2. Petnomocnik Rektora ds. Studentéw z Niepetnosprawnosciami (dalej: Petnomocnik) jest
odpowiedzialny w zakresie:

a. analizowania wnioskow i zgdan pod wzgledem formalnym,

b. przekazywania wnioskéw i zgdan do jednostek merytorycznych odpowiedzialnych za
zadania objete wnioskiem lub zgdaniem,

c. konsultowania i monitorowania wdrazania mozliwych rozwigzan,

d. konsultowania uzasadnien do decyzji odmownych,

e. wystepowania przed PFRON, w sytuacji ztozonych skarg na brak dostepnosci.

3. Rektor w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg na brak dostepnosci cyfrowe;.
4. Jednostki organizacyjne Uczelni merytoryczne w zakresie dostepnosci przedmiotu wniosku,

zadania lub skargi.
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3. Whniosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub dostepnosci

informacyjno-komunikacyjnej

1. Whniosek o zapewnienie dostepnosci w obszarze architektonicznym lub informacyjno-
komunikacyjnym (dalej: wniosek) moze ztozy¢ kazda osoba ksztatcgca sie, pracujaca lub osoba
korzystajaca z innych dziatant Uczelni, ktéra:

a) jest osobg ze szczegdlnymi potrzebami,
b) jest przedstawicielem ustawowym osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Osoba ze szczegblnymi potrzebami jest rozumiana zgodnie z art. 2 punkt 3 Ustawy
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami (dalej: Ustawa o
dostepnosci). Szczegdlne potrzeby posiada osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje, musi
podja¢ dodatkowe dziatania lub zastosowaé dodatkowe srodki w celu przezwyciezenia bariery,

aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami.

3. Przedstawicielem ustawowym jest osoba, ktéra dokonuje czynnosci prawnych w imieniu, bez
obecnosci osoby ze szczegdlnymi potrzebami. Przedstawiciel ustawowy ma obowigzek
okazania dokumentu potwierdzajgcego jego uprawnienia do wykonywania czynnosci w
imieniu innej osoby.

4. Wniosek moze ztozy¢ takze osoba niepetnoletnia.

5. Whnioskodawca sktada wniosek do Biura Dostepnosci:

a) z wykorzystaniem poczty mailowej na adres: b.dostepnosci@pans.glogow.pl lub

b) bezposrednio badz korespondencyjnie w Biurze Dostepnosci PANS, lub Dziale Obstugi
Studentdéw ul. Piotra Skargi 5, budynek A, 67-200 Gtogow.

6. Wzdr wniosku zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
7. Jezeli do wniosku dofgczone sg dokumenty zawierajgce dane wrazliwe:
a) w przypadku dokumentacji w postaci papierowej dane te powinny zostaé

umieszczone w odrebnej kopercie,

b) w przypadku dokumentacji w formie elektronicznej dane te powinny by¢

zabezpieczone dodatkowym hastem

8. Petnomocnik niezwtocznie:
a) weryfikuje wniosek pod wzgledem formalnym, a nastepnie
b) przekazuje do jednostki merytorycznej, w ktérej zakresie zadan znajduje sie

zapewnienie dostepnosci w miejscu lub sytuacji, ktérej dotyczy wniosek.


https://twojenowemozliwosci.sharepoint.com/sites/Procedury2024-2028-PANSGogw/Shared%20Documents/b.dostepnosci@pans.glogow.pl

10.

11.

12.

13.

Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 67/2025 z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

W sytuacji brakéw formalnych, Petnomocnik moze zwrdcic¢ sie do wnioskodawcy o ich

uzupetnienie.

Jednostka merytoryczna zapewnia dostepnosé bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jednostka merytoryczna moze zwrécic sie do

Petnomocnika o konsultacje w sprawie sposobu zapewnienia dostepnosci.

Jednostka merytoryczna za posrednictwem Petnomocnika informuje osobe wnioskujacg o
sposobie zapewnienia dostepnosci.

Jezeli zapewnienie dostepnosci w zakresie okreslonym we wniosku nie jest mozliwe

w terminie 14 dni od ztozenia wniosku, jednostka merytoryczna niezwtocznie powiadamia
Petnomocnika oraz osobe wnioskujgcg o przyczynach opdznienia i wskazuje nowy termin
zapewnienia dostepnosci. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 2 miesigce od dnia ztozenia
whniosku.

W przypadkach wyjatkowych, gdy zapewnienie dostepnosci w zakresie okreslonym we
whniosku jest niemozliwe lub znacznie utrudnione, w szczegdlnosci ze wzgleddw technicznych
lub prawnych, jednostka merytoryczna niezwtocznie zawiadamia osobe wnioskujacg oraz
Petnomocnika o braku mozliwosci zapewnienia dostepnosci. W zawiadomieniu jednostka
merytoryczna uzasadnia swoje stanowisko wskazujgc w szczegdlnosci na okolicznosci
uniemozliwiajgce zapewnienie dostepnosci w zakresie okreslonym we wniosku. Jednoczesnie

jednostka ta ma obowigzek zaproponowania rozwigzania alternatywnego.
4. Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej

Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej wskazanej strony internetowej, aplikacji mobilnej,
dokumentu elektronicznego czy tresci w mediach spotecznosciowych lub ich elementéw,
ktorych wiascicielem jest PANS moze ztozy¢ kazda osoba fizyczna.

Whioskodawca sktada zgdanie:

a. zwykorzystaniem poczty mailowej na adres: b.dostepnosci@pans.glogow.pl lub

b. bezposrednio badz korespondencyjnie w Biurze Dostepnosci PANS lub Dziale Obstugi
Studenta, ul.Piotra Skargi 5, budynek A, 67-200 Gtogdw.
Wzér zgdania zapewnienia dostepnosci cyfrowej znajduje sie w Zatgczniku nr 2.

Petnomocnik niezwtocznie:
a. weryfikuje zadanie pod wzgledem formalnym, a nastepnie

b. przekazuje go do jednostki merytorycznej, w ktérej zakresie zadan znajduje sie

zapewnienie dostepnosci cyfrowej, ktdrej dotyczy zadanie.
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Jednostka merytoryczna zapewnia dostepnosé bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w
terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku. Jednostka merytoryczna moze zwrdcié sie do

Petnomocnika o konsultacje w sprawie sposobu zapewnienia dostepnosci.

Jednostka merytoryczna za posrednictwem Petnomocnika informuje osobe wnioskujgcy o
sposobie zapewnienia dostepnosci.

Jezeli zapewnienie dostepnosci w zakresie okreslonym w zgdaniu, nie jest mozliwe w terminie
7 dni, jednostka merytoryczna niezwtocznie powiadamia osobe wnioskujgcg oraz
Petnomocnika o przyczynach opdznienia i wskazuje nowy termin zapewnienia dostepnosci.

Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

Jesli Uczelnia nie jest w stanie zapewni¢ dostepnosci w zakresie okreslonym w zgdaniu,
zapewnia alternatywny sposéb dostepu do tych tresci. Wnioskodawca ma prawo wskazaé, jaki
sposéb bedzie dla niego najbardziej uzyteczny.
Alternatywny sposéb dostepu do tresci polega w szczegblnosci na zapewnieniu kontaktu:

a. telefonicznego - 76 832 04 27,

b. korespondencyjnego (ul. Piotra Skargi 5, 67-200 Gtogow),

c. mailowego: b.dostepnosci@pans.glogow.pl,

d. zuzyciem platformy do komunikacji zdalnej Microsoft Teams,
e. za pomocg ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika, o ktérych mowa w

art. 10 ust. 1 ustawy o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie.
5. Skarga na brak dostepnosci

Jesli Uczelnia w odpowiedzi na wniosek lub zgdanie nie zapewni dostepnosci lub pozostawi
whniosek lub zgdanie bez odpowiedzi, wnioskodawca moze ztozy¢ skarge na brak dostepnosci:
a. w zakresie dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej: do Prezesa
Zarzadu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (dalej:
PFRON),
b. w zakresie dostepnosci cyfrowej: do Rektora PANS.
Skarge w zakresie dostepnosci cyfrowej mozna ztozyé rowniez w przypadku, kiedy
Whnioskodawca odmoéwi skorzystania z alternatywnego sposobu dostepu zaproponowanego
przez Uczelnie.
W sytuacji otrzymania przez Uczelnie informacji o ztozonej skardze, jednostka merytoryczna,
w ktdrej zakresie zadan znajduje sie przedmiot skargi przygotowuje stanowisko odnosnie tej
skargi. W przygotowaniu stanowiska jednostka merytoryczna wspétpracuje z

Petnomocnikiem.
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W przypadku skargi w zakresie dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej:
a. W postepowaniu zwigzanym z rozpatrzeniem skargi, Uczelnie przed PFRON
reprezentuje Petnomocnik
b. w przypadku nakazania Uczelni, w drodze decyzji Prezesa Zarzgdu PFRON-u,
zapewnienia dostepnosci, jednostka merytoryczna zapewnia dostepnosé zgodnie
z tredcig tej decyzji.
Skarge w zakresie dostepnosci cyfrowej mozna ztozy¢ do Rektora:
a. zwykorzystaniem poczty mailowej na adres: b.dostepnosci@pans.glogow.pl lub
rektorat@pans.glogow.pl.
b. bezposrednio badz korespondencyjnie w Biurze Dostepnosci PANS lub Dziale Obstugi
Studenta, ul. Piotra Skargi 5, budynek A, 67-200 Gtogdw.

Skarge nalezy zatatwic bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca (art. 237
kpa).
Skarga jest rozpatrywana w trybie Ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (dalej: ustawy o dostepnosci cyfrowe;j).
Skarga pozostaje bez rozpoznania, jesli Skarzacy nie podat swojego adresu, a Uczelnia nie ma
mozliwosci ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych.
Jezeli z tresci skargi nie mozna nalezycie ustali¢ jej przedmiotu, Uczelnia wzywa Skarzgcego do
ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia brakow, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.
Nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi bez rozpoznania.
Na zadanie Skarzgcego przyjmujacy skarge potwierdza jej wniesienie.
Po rozpatrzeniu skargi przez Rektora, BD sporzadza i przesyta Skarzgcemu zawiadomienie o
sposobie rozpatrzenia skargi.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi zawiera:

a. faktyczne i prawne uzasadnienie odmowy oraz

b. informacje, ze Skarzagcy ma prawo ztozy¢ wniosek w tej sprawie do Rzecznika Praw

Obywatelskich.
6. Informacja o braku dostepnosci

Kazda osoba moze ztozy¢ informacje o braku dostepnosci architektonicznej, informacyjno-
komunikacyjnej lub cyfrowej Uczelni.
Informacje mozna ztozy¢ imiennie lub anonimowo do Biura Dostepnosci:

a. telefonicznie: 76 832 04 27,

b. mailowo: b.dostepnosci@pans.glogow.pl
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c. osobiscie lub korespondencyjnie: Biuro Dostepnosci, ul. Piotra Skargi 5, pok. 022
budynek A, 67-200 Gtogéw)
W informacji nalezy wskazaé, jakie bariery mogg utrudniaé¢ osobom ze szczegdlnymi
potrzebami korzystanie z ustug PANS. Mozna rowniez zaproponowac sposéb rozwigzania
problemu.
Na prosbe osoby informujgcej, Biuro Dostepnosci potwierdza przyjecie informacji w sposéb

zaproponowany przez te osobe, np. telefonicznie, mailowo lub korespondencyjnie.
7. Postanowienia koricowe

Procedure wnioskowania o wsparcie w obszarze ustug realizowanych przez PANS
reguluje Regulamin wsparcia oséb ze szczegbélnymi potrzebami, w tym

z niepetnosprawnosciami w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie.

W sprawach nieuregulowanych w tej procedurze stosuje sie w szczegdlnosci przepisy
Ustawy o dostepnosci oraz Ustawy o dostepnosci cyfrowej, a takze odpowiednie

przepisy wewnetrzne Uczelni, przepisy prawa krajowego i europejskiego.
Podstawy prawne regulacji

1. Ustawa o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z

2022 r. poz.2240 t.j.)

2. Ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych (Dz.U. z 2023 poz. 1440 t.j.)

3. Regulamin Organizacyjny Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie.



https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190001696/U/D20191696Lj.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230001440/O/D20231440.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230001440/O/D20231440.pdf
https://bip.pans.glogow.pl/artykuly/regulamin-organizacyjny

Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 67/2025 z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

Zatacznik nr 1

Wzdr wniosku o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej

Whniosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej w

PANS w Glogowie

1. Dane kontaktowe osoby wnioskujgcej

Podaj dane do kontaktu z Tobg:
Imie i nazwisko:

Adres e-mail:

Numer telefonu:

Adres zamieszkania:

2. Status osoby wnioskujgcej

Zaznacz wtasciwg odpowiedz:
|:| Jestem osobg ze szczegdlnymi potrzebami.
|:| Jestem przedstawicielem ustawowym osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

3. Interes faktyczny
Wykazanie interesu faktycznego polega na jasno opisanym zwigzku miedzy Twojg sytuacjg a
barierg, ktéra uniemozliwia Ci petny udziat np. w zajeciach dydaktycznych i innych
aktywnosciach akademickich, w wydarzeniach organizowanych przez PANS lub w realizacji

Twoich zadan zawodowych.
Opisz, dlaczego potrzebujesz skorzysta¢ z dostosowania ustugi Uczelni do Twoich potrzeb.

4. Opis bariery

Wskaz, jakiej bariery doswiadczasz (architektoniczna, informacyjno-komunikacyjna):

5. Propozycja rozwigzania

Napisz, w jaki sposéb mozemy rozwigza¢ Twadj problem z dostepnoscia.

6. Preferowany sposob kontaktu

Zaznacz, jaki sposdb kontaktu preferujesz: mail, telefon, listownie.
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7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w tym wniosku dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu zapewnienia dostepnosci zgodnie z:

a. ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1000) oraz

b. Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO).

data i podpis osoby Wnioskujgcej
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Zatgcznik nr 2 Wzér zgdania zapewnienia dostepnosci cyfrowej

Zadanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej stron internetowych, aplikacji mobilnych,
dokumentéw elektronicznych czy tresci w mediach spotecznosciowych lub ich elementéw

w PANS w Glogowie

1. Dane osoby wnioskujacej

Podaj dane do kontaktu z Toba:

Imie i nazwisko:

Adres e-mail:

Numer telefonu:

Zaznacz, jaki sposéb kontaktu preferujesz: mail, telefon, sms, listownie.

2. Opis bariery

Zaznacz, czego dotyczy zgdanie dostepnosci:

|:| strony internetowej lub jej elementéw, podaj adres strony lub elementu tej strony,

|:| aplikacji mobilnej lub jej elementdw, podaj nazwe aplikacji: ..................
|:| dokumentu elektronicznego, jakiego: ..................
|:| tresci w mediach spotecznosciowych, podaj link do tych tresci: ..................

3. Propozycja rozwigzania

Napisz, w jaki sposéb mozemy rozwigzaé¢ Twoj problem z dostepnoscia.
Jesli nie bedziemy w stanie zapewni¢ petnej dostepnosci, napisz jaki alternatywny sposéb

dostepu do tresci bedzie dla Ciebie uzyteczny.

4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym wniosku

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zapewnienia dostepnosci zgodnie z:



a.
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ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1000) oraz

Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO)

data i podpis osoby Wnioskujgcej
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