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Wstep

Pakiet monitoringowy stanowi realizacje dziata wspierajgcych Lideréw i Liderki
Dostepnosci w projekcie ,Procedury bez barier” (komponent: obstuga klienta),
realizowanym na zlecenie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow w ramach dziatania
2.16 ,Usprawnienie procesu stanowienia prawa” Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwg;.

Pakiet monitoringowy sktada sie z 4 czesci. Pierwszg czesé stanowig wytyczne
dotyczace okresowego monitorowania procedur w urzedzie wraz ze
scenariuszem jego przeprowadzenia. Poza sposobem postepowania zawiera
liste kontrolng sprawdzajaca rezultaty monitoringu jako narzedzia
zapewniajgcego jego prawidtowg realizacje.

W drugiej czesci pakietu prezentujemy wzory formularzy ewaluacji urzedu
przez organizacje pozarzgdowe wspierajace osoby ze szczegolnymi
potrzebami. Celem tego elementu jest wyposazenie pracownikow urzedow

W narzedzia utatwiajgce wspotprace z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na
rzecz 0osob ze szczegolnymi potrzebami. Ta czes¢ sklada sie ze wzoru
zaproszenia organizacji pozarzadowych do wspétpracy przy ewaluacji
rozwigzan zapewniajgcych/zwiekszajacych dostepnosé w urzedzie oraz
formularzy ankiet pozwalajacych oceni¢ rozwigzania zwiekszajgce dostepnos¢
urzedu z perspektywy klienta — osoby ze szczegélnymi potrzebami.

Trzecig czes¢ stanowi pakiet edukacyjny dla nowych pracownikéw, w ktérym
przedstawiamy podstawowe informacje dotyczgce dostepnosci w urzedzie oraz
obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami. W sktad pakietu wchodzg informacje
dotyczace podstawowych aktéw prawnych regulujgcych zagadnienie
dostepnosci w urzedzie, definicje i rodzaje dostepnosci, definicje oraz rodzaje
szczegolnych potrzeb, a takze zasady savoir-vivre, ktéorymi wszyscy
pracownicy powinni sie kierowa¢ wobec klientéw urzedu — oséb ze
szczegoblnymi potrzebami. Czes¢ informacyjng uzupetniajg dodatkowe materiaty —
filmiki instruktazowe oraz quiz sprawdzajacy wiedze pracownikéw. Pakiet
edukacyjny stanowi kompendium wiedzy, z ktérym kazdy nowy pracownik powinien
sie zapoznac¢ w pierwszych dniach pracy.

Ostatnig czes¢ pakietu tworzy wzoér ankiety monitorujacej dostepnosé¢
wybranych procedur w urzedzie oraz dostepnos¢ urzedu dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami. Jej celem jest uzyskanie informacji zwrotnej od
klientéw na temat dostepnosci ustug i procedur dla oséb ze szczegélnymi
potrzebami w danym urzedzie. Wykorzystanie tego narzedzia przyczyni sie do
wzrostu jakosci ustug w urzedzie.

Dokument uzupetnia i rozszerza inne materiaty opracowane w ramach projektu.



1. Wytyczne dotyczace

monitorowania procedur

1.1 Scenariusz przeprowadzenia monitoringu

Zapewnienie dostepnosci to proces, a nie jednorazowe dziatanie. Dlatego wazne
jest, zeby prowadzi¢ cykliczny monitoring procedur w zakresie dostepnosci. Ponizej
przedstawiamy rekomendowane zasady przeprowadzenia takiego monitoringu:

Monitoring dostepnosci powinien by¢ prowadzony cyklicznie, nie rzadziej jednak
niz raz do roku.

W urzedzie powinna by¢ wyznaczona osoba do koordynacji przeprowadzenia
okresowego monitoringu. Wskazane jest by osobg tg byt koordynator do spraw
dostepnosci.

Okresowy monitoring dostepnosci powinien by¢ prowadzony zespotowo.
W zespole powinny sie znalez¢ osoby z tych komorek, ktérych dotyczg
sprawdzane zagadnienia.

Przed przystgpieniem do okresowego monitoringu wyznaczona osoba powinna
przeanalizowaé, przedstawiciele ktérych komérek sg potrzebni, aby rzetelnie
przeprowadzi¢ przeglad.

Rekomendujemy, aby okresowy monitoring dostepnosci zakonczony zostat
spisaniem notatki zawierajgcej najwazniejsze wnioski i rekomendacje.

Po przeprowadzeniu monitoringu warto takze zorganizowac¢ spotkanie
podsumowujgce, w ktorym wezma udziat przedstawiciele komorek
zaangazowanych w przeglad, a takze przedstawiciele kierownictwa urzedu.

Jesli to mozliwe, zalecamy, zeby w przegladzie brata udziat osoba ze
szczegolnymi potrzebami.

1.2 Lista wspomagajgca okresowy monitoring

dostepnosci

Ponizszej przedstawiamy liste zagadnien, ktére powinny zosta¢ sprawdzone

w czasie okresowego monitoringu. Lista ma charakter otwarty — w zaleznosci od
specyfiki urzedu mozna do niej dodawac pytania lub rezygnowac z nich (np. z pytan
dotyczgcych poruszania sie miedzy pietrami w przypadku budynkéw
jednokondygnacyjnych). Wzor listy wspomagajgcej do wykorzystania znajduje sie
w zatgczniku nr 1.



. Dostepnosé — zagadnienia ogdlne

1. Instytucja posiada wewnetrzne procedury/regulaminy w zakresie
zagwarantowania dostepnosci jej dziatan dla osob ze szczegdinymi potrzebami.

2. Instytucja stosuje w praktyce wewnetrzne procedury/regulaminy w zakresie
zagwarantowania dostepno$ci jej dziatan dla osob ze szczegdinymi potrzebami.

3. Instytucja zapewnia szkolenie personelu w zakresie kontaktu i Swiadczenia ustug
dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

4. |stniejg procedury pozwalajgce na biezgce monitorowanie potrzeb klientow ze
szczegolnymi potrzebami.

5. lIstniejg procedury skargowe uwzgledniajgce mozliwos¢ zgtoszenia przez klienta
braku dostepnosci.

6. Instytucja posiada aktualng analize/diagnoze potrzeb oséb ze szczegdlnymi
potrzebami.

7. Strona internetowa instytucji jest zgodna z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych.

8. lIstnieje mozliwos¢ kontaktu z instytucjg telefonicznie i poprzez kontakt mailowy.

9. Struktura strony gtdwnej urzedu jest przejrzysta i czytelna i umozliwia tatwe
przejscie do informacji dotyczgcych sposobdéw zapewnienia dostepnosci dla osob
ze szczegoblnymi potrzebami.

10. Na stronie internetowej jest zamieszczona informacja o instytucji w jezyku tatwym
do czytania i zrozumienia (ETR).

11.Dokumenty i formularze sg napisane w prostym jezyku.

Il. Dostepnos¢ architektoniczna

1. Miejsca postojowe dla os6b z niepetnosprawnosciami sg wyznaczone
I oznaczone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Miejsca postojowe dla oséb z niepetnosprawnosciami sg blisko wejs¢ do
budynku, dostosowanych dla oséb z niepetnosprawnosciami.

3. Osoba z niepetnosprawnoscig ruchowg ma mozliwosc skorzystania
z przynajmniej jednego wejscia do budynku (np. brak réznicy
poziomow/podjazd/winda/platforma/ podnosnik).

4. Przy wejsciu do budynku znajdujg sie oznaczenia o zmiennej fakturze w podtozu
(np. kafelki, maty z wyztobieniami).

5. Budynek jest wyraznie oznakowany tablicg informacyjna.

6. Schody wyposazone sg w porecze, rowniez po stronie $ciany.



7. Poczatek i koniec biegu schodow jest wyrdzniony przy pomocy kontrastowego
koloru.

8. Poczatek i koniec biegu schodow jest wyrdzniony przy pomocy zmiennej
nawierzchni.

9. Schody w budynku mozna oming¢ winda/platforma/podnosnikiem.

10. Otwarcie drzwi wejsciowych nie wymaga zwiekszonego nacisku lub otwierajg sie
one automatycznie.

11.Szklane drzwi wejsciowe sg oznaczone kontrastowo tzn. zawierajg elementy
kolorystyczne naklejone na szyby.

12.Wycieraczki przymocowane sg na state do podtoza.
13.0soby z psem asystujgcym mogg wejs¢ do budynku.

14.Instytucja posiada procedury bezpiecznej ewakuacji 0osob ze szczegdlnymi
potrzebami z budynku.

15. Instytucja prowadzi szkolenia dla pracownikow w zakresie bezpiecznej ewakuacji
0s0b ze szczegdlnymi potrzebami z budynku.

16.W ramach jednej kondygnacji budynku brak zmian pozioméw (szczegoinie
pojedynczych stopni).

17.Stosowane materiaty wykonczeniowe nawierzchni podtdg, schodéw majg
wiasciwosci antyposlizgowe.

18.Meble (stoliki, krzesta, elementy wiszgce itp.) nie utrudniajg poruszania sie po
korytarzach i nie zawezajg wymaganej szerokosci korytarza (1,2 m).

19.Pomieszczenia sg zaaranzowane w sposob przewidywalny/uporzgdkowany,
z odpowiednio wydzielonymi kolorystycznie ciggami komunikacyjnymi.

20.Drzwi do pomieszczen, w ktorych obstugiwani sg klienci, sg w kolorze
kontrastowym do koloru $ciany, w ktérej sie znajdujg lub kontrastowe sg ich
framugi.

21.Klamki drzwi do tych pomieszczen mozna obstugiwac jedng rekg, nie wymagajg
mocnego sciskania i chwytania.

22.Progi w drzwiach budynku majg wysokosci maksymalnie 2 cm lub nie ma progow.

23. System numeracji pomieszczen stworzony jest tak, ze pierwsza cyfra numeru
sugeruje numer pietra, na ktérym pomieszczenie sie znajduje.

24.Drzwi oznaczone sg wypuktg czcionkg z informacjg co najmniej o numerze
pomieszczenia, do ktérego prowadza.

25.W instytucji znajduje sie toaleta dla klientow przystosowana do potrzeb osob
Z niepetnosprawnosciami.

26.Toaleta dla klientow przystosowana do potrzeb os6b z niepetnosprawnosciami
jest oznaczona stosownym i wypuktym piktogramem.



27.Toaleta dla 0s6b z niepetnosprawnosciami wykorzystywana jest zgodnie
Z przeznaczeniem.

28.0soba chcgca skorzystac z toalety dla oséb z niepetnosprawnosciami moze to
uczyni¢ w kazdym momencie, o ile nikt z niej w danej chwili nie korzysta (nie musi
szukac klucza do drzwi).

29.Budynek jest wyposazony w winde.

30.Co najmniej jeden z dzwigow jest przystosowany do przewozu oséb
Z niepetnosprawnosciami.

31.Winda dysponuje sygnalizacjg swietlng przyjazdu windy (ktéra winda przyjechata
oraz w jakim kierunku jedzie)

32.Winda dysponuje sygnalizacjg dzwiekowa, ktora informuje o zamykaniu
I otwieraniu drzwi.

33.Przycisk kondygnacji ,zero” jest wyrdzniony kolorystycznie.
34.Przycisk kondygnacji ,zero” jest wyrézniony dotykowo.
35. Drzwi windy otwierajg sie i zamykajg automatycznie.

36.Winda zatrzymuje sie na kazdym pietrze lub poziomie, gdzie prowadzona jest
obstuga klienta.

37.Na poszczegdlnych kondygnacjach umieszczone sg czytelne informacje
0 numerze pietra, widoczne dla oséb poruszajgcych sie po budynku schodami.

38.Na poszczegdlnych kondygnacjach umieszczone sg czytelne informacje
0 numerze pietra, widoczne dla oséb poruszajgcych sie po budynku winda.

39.W przestrzeni budynku zastosowane zostaty piktogramy z podstawowymi
funkcjami obiektu i kierunkami dotarcia do najwazniejszych pomieszczen.

40.W budynku dostepne sg informacje pisemne —
wyswietlacze/videotekst/prezentacje.

41.Umiejscowienie gasnic nie powoduje niebezpieczenstwa zderzenia sie z nimi.
42.W budynku zastosowano oznaczenia drég ewakuacji w alfabecie Braille’a.

43.W budynku zastosowano oznaczenia drog ewakuacji za pomocg systemu
wypuktych znakdw.

44.W budynku/przestrzeni istnieje czytelna informacja wizualna o drogach ewakuacji
w postaci piktograméw.

45.W budynku/przestrzeni znajduje sie dzwiekowy system powiadamiania
alarmowego.

46.W budynku/przestrzeni znajduje sie swietlny system powiadamiania alarmowego.



llIl.  Punkt informacyjny i punkt obstugi klienta

1. Wszystkie stanowiska obstugujgce klientow sg dostepne dla oséb m.in.
poruszajgcych sie na wézkach (obnizona lada do wysokosci max. 0,8 m).

2. Punkt informacyjny/punkt obstugi klienta jest zlokalizowany w poblizu wejscia.

3. Punkt informacyjny/punkt obstugi klienta jest wyrézniony przez elementy
architektury, rozne materiaty i wizualny kontrast.

4. Dojscie do punktu informacyjnego/punktu obstugi klienta jest oznaczone zmienng
fakturg w podtozu.

5. Osoba w recepcji/informaciji jest widoczna z poziomu osoby poruszajgcej sie przy
pomocy wozka inwalidzkiego.

6. Punkt jest wyposazony w stanowiskowg petle indukcyjna.
7. Petla indukcyjna dziata poprawnie.

8. W instytucji zastosowano bezposredni lub zdalny dostep do ttumacza jezyka
migowego.

9. Miejsce, w ktorym dostepny jest wideottumacz, jest odpowiednio oznaczone
znakiem graficznym.

10.W budynku, poza recepcjg znajdujg sie pomieszczenia wyposazone w petle
indukcyjna.

11.Petla indukcyjna jest oznaczona piktogramem z miedzynarodowym symbolem
petli indukcyjnej.

12.Warunki techniczne dla zdalnego ttumaczenia na jezyk migowy sg odpowiednie
(np. sprzet jest skonfigurowany, tgcze internetowe zapewnia ptynnosc obrazu,
kamera przekazuje obraz wystarczajgcej jakosci).

13. Pracownicy instytucji umiejg zainicjowac ustuge zdalnego ttumaczenia (np.
odnalez¢ i wigczy¢€ program na komputerze).

14.1stnieje procedura obstugi klientow postugujgcych sie mowg foniczng,
jednoczesnie nieznajgcych jezyka polskiego.

15. Istnieje procedura obstugi klientow z trudnosciami poznawczymi
i niepetnosprawnoscig intelektualna.

16.Informacje (umieszczone na panelach elektronicznych, gablotach, tabliczkach
itp.) umieszczone w przestrzeni budynku sg czytelne (duza i bezszeryfowa
czcionka).

17.Informacje umieszczone w budynku/przestrzeni sg widoczne w pozycji stojgce;.
18.Informacje umieszczone w budynku/przestrzeni sg widoczne w pozycji siedzgce;.

19. Miejsce umieszczenia informaciji jest tak zorientowane, aby unika¢ odbicia Swiatta
dziennego jak i sztucznego.



1.3 Wzor listy wspomagajgcej okresowy monitoring
dostepnosci

Dostepnos¢ — zagadnienia ogolne

Dostepnos¢ architektoniczna

Punkt informacyjny i punkt obstugi klienta
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1.4 Wzér dokumentu sprawozdawczego

Sprawozdanie z okresowego monitoringu procedur w zakresie dostepnosci

11



Data Podpis osoby przeprowadzajgcej monitoring
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2. Formularz ewaluacji angazujacej
iInstytucje wspierajgce osoby ze
szczegolnymi potrzebami

Zapewnienie dostepnosci to proces, w ktérym wazne jest ciggte badanie potrzeb
0s0b ze szczegdlnymi potrzebami. Dlatego wazne jest, zeby prowadzi¢ cykliczny
monitoring procedur w zakresie dostepnosci z udziatem organizacji dziatajgcych na
rzecz osob ze szczegolnymi potrzebami. Ponizej przedstawiamy wzor listu
zapraszajgcego organizacje pozarzgdowg do badania, ankiete badajgcg dostepnosc
tresci na stronie internetowej oraz ankiete badajgcg dostepnosc¢ informacii
uzyskiwanej w formie zdalnej przez osoby z réznymi potrzebami.

2.1 Zaproszenie (wzor) dla organizacii
pozarzgdowych

Szanowni Panstwo,

Urzad (nazwa) prowadzi aktywne dziatania na rzecz zwiekszenia dostepnosci
procedur obstugi dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami. Zalezy nam, zeby stosowane
przez nas rozwigzania zapewniaty dostepnosc¢ roznym grupom klientow, a kazda
osoba byta traktowana w sposob odpowiadajacy jej indywidualnym potrzebom.

W zwigzku z tym badamy potrzeby osdéb ze szczegdlnymi potrzebami poprzez
organizacje dziatajgce na ich rzecz. Majgc na uwadze Panstwa wiedze i
doswiadczenie Panstwa organizacji, zwracamy sie z prosbg o wsparcie naszych
dziatan w zapewnianiu dostepnosci dla jak najszerszej grupy odbiorcéw.

Przygotowalismy dla Pahstwa ankiety ewaluacyjne. Pierwsza z ankiet dotyczy
dostepnosci tresci na stronie internetowej. Jej wypetnienie wymaga wejscia na naszg
strone internetowg (adres), a nastepnie udzielenie odpowiedzi na kilka pytan
zamknietych. W ankiecie jest takze miejsce na wpisanie rekomendacji, ktére pozwolg
nam na lepsze dostosowanie strony dla oséb z réznymi potrzebami. Druga z ankiet
dotyczy uzyskiwania informacji w formie zdalnej przez osoby z ré6znymi potrzebami.
Jej wypetnienie wymaga podjecia proby uzyskania takiej informacji wg opisanego

w ankiecie scenariusza, a nastepnie udzielenie odpowiedzi na kilka pytan
zamknietych. Podobnie jak w przypadku pierwszej ankiety, takze tutaj
przewidzieliSmy miejsce na rekomendacje.

Bedziemy bardzo wdzieczni za wypetnienie ankiet i odestanie ich do nas na do Panl/i
....................................... NA AANES: ..ttt
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z dopiskiem: ankieta dostepnosci. Wypetniong ankiete mogg Panstwo przestac takze

Panstwa opinia jest dla nas bardzo cenna.

Z powazaniem

2.2 Ankieta 1. Dostepnosc¢ tresci na stronie
internetowej — ankieta ewaluacyjna

(Uwaga! Ankieta stanowi wzor. Kazdorazowo nalezy przeanalizowac, czy zadawane
w nigj pytania sg adekwatne dla badanego urzedu).

Szanowni Panstwo,

zwracamy sie z prosbg o wypeienie krotkiej ankiety, ktora pozwali nam na
sprawdzenie, na ile nasza strona jest dostepna dla osob ze szczegdinymi
potrzebami. Prosimy o wejscie na naszg strone internetowg: (adres), a nastepnie
wypetnienie ponizszej ankiety.

Ankieta jest anonimowa, a jej wyniki pozwolg nam na poprawe dostepnosci strony.

Prosze poszukiwa¢ informacji, o ktére pytamy ponizej, w miejscach, w ktérych
Panstwa zdaniem jest to najbardziej intuicyjne. Jesli nie znajdg Panstwo danej
informaciji, prosze to wpisa¢ w odpowiedzi na pytanie.

Ponizej przedstawilismy kolejne kroki, ktére powinni Panstwo wykonac i
przeanalizowac.

Wyszukiwanie strony internetowej urzedu

1. Czy strona internetowa pojawia sie wysoko w wynikach wyszukiwania,
zaréwno przy wyszukaniu petnej nazwy urzedu, jak i skroconej nazwy?
(prosze wskazag, ktéry jest to wynik wyszukiwania (pierwszy/drugi/trzeci itd.)
i ktora strona wyszukiwan (pierwsza/drugaltrzecia itd.))

2. Czy strona internetowa pojawia sie wysoko w wynikach wyszukiwania, jesli
wyszukujg Panstwo inne hastfa niz nazwa urzedu, powigzane z jego
dziatalnoscia, ktore intuicyjnie klient mégtby chcie¢ wyszukaé (np. ,ochrona
roslin Katowice” zamiast ,WIORIN Katowice”)? (prosze wskazac czy jest to np.
pierwszy/drugi/trzeci wynik wyszukiwania czy tez np. dopiero drugal/trzecia
strona wyszukiwan itd. Prosze rowniez wskazac frazy, ktére Panstwo chcieli
wyszukac)
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3. Czy adres strony internetowej urzedu wzbudza zaufanie, tj. czy osoba, ktéra
odwiedza strone internetowg moze miec¢ przekonanie, ze jest to oficjalna
strona urzedu (np. w adresie zawarto domene gov.pl, nazwe urzedu lub jej
skrot)? (jesli wiedzg Panstwo, jak to sprawdzic, prosze rowniez podac
informacje na temat certyfikatu SSL)

Strona giéwna

1. Czy struktura strony gtéwnej urzedu jest przejrzysta i czytelna? W
szczegolnosci prosze oceni¢ czy fatwo jest — z poziomu strony gtowne;j:

a. przejsé do informacji o ustugach, ktore swiadczy urzad

b. przej$¢ do informacji na temat sposobu kontaktu z urzedem i godzin
obstugi

c. przejs¢ do informacji o dostepnosci urzedu dla oséb ze szczegolnymi
potrzebami

2. Czy strona urzedu ma nowoczesny wyglad i spéjng szate graficzng? Prosze
opisac¢ swoje wrazenia na temat aspektu graficzno-wizualnego strony:

Formularze

1. Czy na stronie sg wzory formularzy/wnioskéw? (jesli sg wymagane dla dane;j
ustugi)



Czy takie wzory sg opublikowane w formacie edytowalnym?

Czy wzory sg plikami dostepnymi cyfrowo? (prosze odpowiedzie¢ na pytanie,

jesli wiedzg Panstwo, w jaki sposdb mozna sprawdzi¢ dostepnos¢ cyfrowg

dokumentow; jesli pliki nie sg dostepne cyfrowo, prosze wskazac, jakie sg luki

w dostepnosci)

Forma przekazu i aspekty wizualne

1.

Czy urzad opisat informacje o ustudze (rodzaj ustugi) w prostym jezyku'? W
szczegolnosci prosze oceni¢ czy procedura realizacji ustugi jest zrozumiata
dla osoby, ktdéra nie postuguje sie specjalistycznym jezykiem. Jesli sg
fragmenty opisu, ktére dla Panstwa sg niezrozumiate, prosze wskazaé
przyktad.

Czy urzad przedstawit opis ustugi w dobrze ustrukturyzowanej formie (np.
podzielony na mniejsze akapity, kroki)?

Czy urzad wykorzystat czytelne, bezszeryfowe czcionki oraz kontrastujgcy
kolor czcionki wzgledem tta (ij. ciemne czcionki na jasnym tle lub odwrotnie)?

Czy urzad zapewnit narzedzia, ktére zwiekszajg czytelnos¢ dla osdb
stabowidzgcych (np. mozliwos¢ powiekszenia czcionki/odstepow miedzy
stowami/odstepow miedzy akapitami/mozliwo$¢ zmiany kontrastu)?

1 O zasadach prostego jezyka moga Panstwo przeczyta¢ w informacjach na stronie gov.pl — Prosty

jezyk
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Informacje o dostepnosci urzedu

1.

Prosze ocenic, czy — w przypadku, gdy do realizacji ustugi jest konieczna
wizyta w urzedzie — na stronie internetowej sg informacje, ktére pomoga
odpowiednio przygotowac? sie do wizyty osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
w szczegolnosSci:

a. osobom z trudnosciami w poruszaniu sie (np. informacje o dostepnosci

poziomych i pionowych ciggéw komunikacyjnych, dostepnym wejsciu do
budynku, dostepnym miejscu obstugi np. obnizona lada, tazienkach itp.)

. 0osobom niewidomym i stabowidzgcym (np. informacje o oznaczeniach

kontrastowych i w alfabecie Braille’a, sciezkach dotykowych, wyposazenie
W narzedzia wspierajgce, np. lupy, informacje w powiekszonej,
kontrastowej czcionce, mozliwos¢ uzyskania informacji gtosowej itp.)

osobom stabostyszgcym i gluchym (np. mozliwos¢ obstugi przy pomocy
ttumacza PJM, wyposazenie w urzgdzenia wspierajgce, np. petle
indukcyjng itp.)

. 0sobom o obnizonych zdolno$ciach poznawczych lub w spektrum autyzmu

(np. mozliwos¢ obstugi w oddzielnym pokoju, informacje dostepne w jezyku
tatwym do czytania tzw. ETR itp.)

innym osobom ze szczegdlnymi potrzebami (prosze zidentyfikowac, jakimi,
ponizej):

2 Chodzi tu o informacje dotyczace dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej,
dzieki ktérym osoba z danym rodzajem szczegdlnych potrzeb bedzie miata Swiadomos¢ istnienia
ewentualnych barier. Prosze przy ocenie uwzgledni¢ nie tylko, czy takie informacje sg dostepne na
stronie www, lecz takze czy sg wystarczajgco szczegdétowo i wyczerpujgco opisane.
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Podsumowanie

1. Prosze wskazac¢ najwazniejsze elementy na stronie internetowej, ktore
Panstwa zdaniem najbardziej zwiekszajg dostepnos¢ do ustugi urzedu.
(prosze uwzgledni¢ zaréwno strukture i sposéb prezentacji informacii, jak i ich
obszernos¢, szczegdtowos¢ z perspektywy klienta urzedu)

2. Prosze wskazac najwazniejsze elementy, ktore Panstwa zdaniem wymagajg
poprawy na stronie internetowej urzedu. Mogg Panstwo takze podaé
propozycje, w jaki sposdb mozna poprawic¢ te elementy. (prosze uwzglednic
zaréwno strukture i sposéb prezentacji informaciji, jak i ich obszernosc,
szczegotowosce z perspektywy klienta urzedu)

3. Jakie zmiany powinnismy wprowadzi¢ na naszej stronie internetowej, zeby
byta ona bardziej dostepna dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami i przyjazna
dla uzytkownikow?

Metryczka

N F= VAT W o (o T T g1 = T | PP
Imie i nazwisko 0soby do kontaktu: ........ ...

=1 (=] o] o TR
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2.3 Ankieta 2. Dostepnosc¢ informacji uzyskiwanej
w formie zdalnej przez osoby z réznymi potrzebami

(Uwaga! Ankieta stanowi wzor. Kazdorazowo nalezy przeanalizowac¢, czy zadawane
w niej pytania sg adekwatne dla badanego urzedu).

Szanowni Panstwo,

zwracamy sie z prosbg o wypetnienie krotkiej ankiety dotyczgcej dostepnosci
informacji uzyskiwanych w formie zdalnej. W tym celu prosimy o wejscie na naszg
strone internetowa: (adres), podjecie proby uzyskania informacji (miejsce na
wpisanie przez urzad typu sprawy), a nastepnie wypetnienie ponizszej ankiety.

Ankieta jest anonimowa, a jej wyniki pozwolg nam na poprawe dostepnosci strony.
Z gory dziekujemy za poswiecony czas.
1. Czy na stronie internetowej znalaztem/znalaztam wszystkie informacje
potrzebne do tego, zeby nawigzac¢ zdalnie kontakt z urzedem?
a. Tak
b. Nie

2. Jesli nie, to jakich informacji brakowato?

3. Czy podczas proby nawigzywania kontaktu zdalnego z urzedem napotkat
Pan/Pani jakie$ trudnosci

a. Tak
b. Nie

4. Jesli tak, to jakie to byty trudnosci?

19



6. Jakie zmiany powinnismy wprowadzi¢ w zakresie zdalnego udzielania
informacji, zeby byta ona bardziej dostepna dla os6b ze szczegdIinymi
potrzebami?

Metryczka

NP VATV W o] o T T g1 = T | PP
Imie i nazwisko osoby do kontaktu: ...
IS =310 o

= 1 1= 1|
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3. Pakiet edukacyjny

3.1 Osoby ze szczegdlnymi potrzebami — definicja

,Osoba ze szczegdlnymi potrzebami — osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje,
musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowac¢ dodatkowe srodki w celu
przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie
rownosci z innymi osobami”.

Kazda osoba, ktora w wyjgtkowej dla siebie sytuacji doswiadcza trudno$ci,
wymagajgcych podjecia dodatkowego wysitku w celu ograniczenia doswiadczanych
barier (np. spowodowanych tymczasowymi ograniczeniami zdrowotnymi), moze by¢
osobg ze szczegdlnymi potrzebami.

3.1.1 Rodzaje szczegolnych potrzeb
Osoby ze szczegdlnymi potrzebami to m.in. osoby:

e poruszajgce sie za pomocg wozkow, o kulach, o ograniczonej mozliwosci
poruszania sie,

e z niepetnosprawnoscig wzroku,

e Z niepetnosprawnoscig stuchu,

e gtuchoniewidome — z jednoczesnym uszkodzeniem wzroku i stuchu,
e z zaburzeniami psychicznymi,

ez niepetnosprawnoscig intelektualng/deficytami poznawczymi,

e majgce trudnosci w komunikowaniu sie z otoczeniem (takze z rozumieniem
jezyka pisanego albo méwionego),

e osoby niskoroste, wysokie,

o starsze, u ktorych szczegdlne potrzeby pojawity sie wraz z wiekiem,
e kobiety w cigzy,

ez matymi dzie¢mi, w tym z wézkami dzieciecymi,

ez czasowymi problemami zdrowotnymi.

8 art. 2 pkt 3 ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2240, z pdzn. zm.).
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3.2 Dostepnosc¢ — definicja

,Dostepnos¢ — wtasciwos¢ srodowiska (przestrzeni fizycznej, rzeczywistosci cyfrowej,
systemow informacyjno-komunikacyjnych, produktéw, ustug), ktora pozwala osobom
z trudnosciami funkcjonalnymi (fizycznymi, poznawczymi) na korzystanie z niego na
zasadzie rownosci z innymi™,

Dostepnos¢ moze by¢ zapewniona gtdwnie dzieki zastosowaniu zasad
uniwersalnego projektowania, ktérych celem jest utatwienie zycia wszystkim
cztonkom spoteczenstwa, w tym osobom z niepetnosprawnos$ciami. To projektowanie
produktow, srodowiska, programoéw i ustug w taki sposob, by byly uzyteczne dla
wszystkich w mozliwie najwiekszym stopniu, bez potrzeby adaptacji lub
specjalistycznego projektowania. Przyktadowo z podjazdu do budynku, ktory
zaprojektowany byt z myslg o dostepnosci dla oséb na wbdzkach skorzysta rowniez
opiekun dziecka w wozku lub osoba z walizkg na koétkach.

Zapewnienie dostepnosci zwigzane jest z likwidacjg obecnie istniejgcych barier
poprzez racjonalne usprawnienia, w tym technologie kompensacyjne i asystujgce®.
Przyktadem wykorzystania wspomnianych technologii sg np. specjalistyczne czytniki
dla os6b niewidomych, petle indukcyjne dla osob stabostyszgcych lub tablet

z mozliwos$cig potgczenia wideo z ttumaczem polskiego jezyka migowego.

3.2.1 Rodzaje dostepnosci

3.2.1.1 Dostepnosc architektoniczna

Zgodnie z ustawg o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
minimalne wymagania w zakresie dostepnosci architektonicznej obejmuija:

e zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni
komunikacyjnych budynkéw,

e instalacje urzadzen lub zastosowanie srodkéw technicznych i rozwigzan
architektonicznych w budynku, ktére umozliwiajg dostep do wszystkich
pomieszczen, z wytgczeniem pomieszczen technicznych,

e zapewnienie informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku co najmniej
w sposob wizualny i dotykowy lub gtosowy,

e zapewnienie wstepu do budynku osobie z psem asystujgcym,

4 Konwencja o prawach oséb niepetnosprawnych, Preambuta pkt e).
5 Program Dostepnos¢ Plus 2018-2025, s. 9.
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e zapewnienie osobom ze szczegdlnymi potrzebami mozliwosci ewakuacji lub ich
uratowania w inny sposob.

Przyktadowe realizacje spetniajgce powyzsze wymagania w urzedzie:
Otoczenie budynku

Obejmuje m.in.: stan chodnikdw oraz oznaczenia. Dojscie do budynku powinno by¢
pozbawione przeszkdd, np. Smietnikow, stupkow, donic, skrzynek itp. Powinno mie¢
szerokos¢ min. 120 cm.

Wejscie do budynku bez barier

Drzwi do budynku powinny by¢ bezprogowe, najlepiej z mozliwoscig automatycznego
otwierania (rozsuwane i wzbudzane detektorem ruchu). Szerokos¢ drzwi nie powinna
by¢ mniejsza niz 90 cm. W przypadku szklanej nawierzchni, drzwi powinny zostac¢
oznaczone pasami o kontrastowym kolorze. Wejscie do budynku powinno by¢
wyraznie widoczne na tle elewacji. Jesli do wejscia prowadzg schody powinna by¢
réwniez pochylnia o wtasciwym kgcie nachylenia.

Tablica tyflograficzna jako informacja o ukladzie pomieszczeh w budynku

Przy wejsciu oraz dodatkowo na kazdej kondygnacji powinna znajdowac sie
tyflografika przedstawiajgca uktad budynku, mozliwa do odczytania w sposob
dotykowy. Jednoczesnie powinna byé zapewniona réwniez ta informacja w sposéb
gtosowy z wykorzystaniem infomatu lub infokiosku. Jest to urzgdzenie pozwalajgce
zaprogramowac dowolne informacje i udostepniac je przez kontakt uzytkownika

z ekranem w sposob dotykowy.

Mozliwos¢ wejscia z psem asystujgcym

Pies asystujgcy to odpowiednio wyszkolony i oznakowany pies stuzgcy pomocg
osobom z niepetnosprawnosciami w szczeg6lnosci osobom niewidomym,
niedowidzgcym lub z niepetnosprawnoscig ruchowg. Zadaniem psa asystenta jest
utatwienie osobie z niepetnosprawnoscig funkcjonowania w zyciu. Zgodnie z art. 20a
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych®, osoba niepetnosprawna ma z psem asystujgcym ma wstep

i mozliwos¢ korzystania z obiektow uzytecznosci publicznej, w szczegdlnosci
budynkéw i ich otoczenia przeznaczonych na potrzeby administracji publicznej

(urzedy).

6 Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
z 1997 r. Nr 123 poz. 776 z pézn. zm.).
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3.2.1.2 Dostepnosc informacyjno-komunikacyjna

Zgodnie z ustawg o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami
minimalne wymagania w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej
obejmuja:

e obstuge z wykorzystaniem srodkdéw wspierajgcych komunikowanie sig’,
0 ktérych mowa w ustawie o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania
sie lub przez wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi ttumacza przez
strony internetowe i aplikacje,

e instalacje urzadzen lub innych srodkéw technicznych do obstugi osob
stabostyszgcych, w szczegdlnosci petli indukcyjnych, systeméw FM lub urzadzen
opartych na innych technologiach, ktérych celem jest wspomaganie styszenia,

e zapewnienie na stronie internetowej danego podmiotu informacji o zakresie jego
dziatalnosci — w postaci elektronicznego pliku zawierajgcego tekst odczytywalny
maszynowo, nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz informaciji w tekscie
tatwym do czytania i zrozumienia.

Przyktadowe realizacje spetniajgce powyzsze wymagania:
Zdalny dostep do ttumacza Polskiego Jezyka Migowego (PJM)

Jest to ustuga ttumaczenia w polskim jezyku migowym przy uzyciu kamery. Zdalny
dostep moze by¢ umiejscowiony np. w punkcie informaciji, recepcji, biurze obstugi
klienta. Zdalny dostep do ttumacza PJM moze by¢ zastosowany rowniez przez
strone internetowg. Osoby z niepetnosprawnoscig stuchu korzystajg rowniez

z takiego wsparcia za pomocg telefonéw komérkowych.

Petla indukcyjna — zwiekszenie dostepu do informacji i utatwienie komunikacji

To narzedzie wspierajgce styszalnosc i poprawe komunikaciji, utatwia styszenie

i rozroznianie mowy. Zwana systemem wspomagania styszenia, wykorzystuje
zjawisko indukcji elektromagnetycznej, dzieki ktoremu przekazuje dzwiek do aparatu
stuchowego lub procesora mowy implantu stuchowego.

Petla moze by¢: osobista, naszyjna (krawatowa), przewodowa lub bezprzewodowa,
moze byc¢ rowniez stanowiskowa (okienkowa) przeznaczona dla punktow obstugi
indywidualnej lub do kilku oséb jednoczesnie. Ze wzgledu na réznorodnosc¢
zastosowan moze by¢ stosowana np. w pokojach biurowych, salach
konferencyjnych.

7 art. 3 pkt 5 ustawy o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r. poz.
1824, z pézn. zm.).
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Informacja o zakresie dziatalnosci urzedu w postaci tekstu odczytywalnego
maszynowo (np. przez program udzwiekawiajacy)

Polega na zamieszczeniu na stronie internetowej tekstu o dziatalnosci urzedu tak

sformatowanego, aby byt tatwy i bez przeszkod odczytywany przez oprogramowanie,

z ktorego korzystajg np. osoby niewidome.

3.2.1.3 Dostepnos¢ cyfrowa

Zgodnie z art. 6 pkt 2 ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami minimalne wymagania w zakresie dostepnosci cyfrowej okreslajg
przepisy ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron i aplikaciji
mobilnych podmiotéw publicznych®. Dostepnos$¢ cyfrowa strony internetowe;j

i aplikacji mobilnej polega na zapewnieniu ich funkcjonalnosci, kompatybilnosci,
postrzegalnos$ci i zrozumiatosci®.

Ustawal® naktada na podmioty publiczne obowigzek zapewnienia dostepnosci
w szczegolnosci nastepujgcych elementow:

strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

e danych teleadresowych podmiotu i linku do strony podmiotowej w BIP,
e narzedzi kontaktowych (np. formularzy),

e nawigacji,

e deklaracji dostepnosci,

¢ informacji dotyczacych sytuacji kryzysowych,

e dokumentéw urzedowych oraz wzorow umow lub wzoréw innych dokumentow,
przeznaczonych do zaciggania zobowigzan cywilnoprawnych (np. mozliwosci
korzystania z e-administracji).

Warto zaznaczyc, ze obecnie dostepna cyfrowo musi by¢ cata strona internetowa
podmiotu publicznego, a nie tylko wskazane elementy.

Przepisy ustawy zawierajg takze zasady monitorowania dostepnosci cyfrowej
i zasady postepowania w przypadku braku zapewnienia dostepnosci.

8 Ustawa o zapewnianiu dostepnos$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz.
2240, z p6zn. zm.).

9 art. 5 pkt 2 ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848, z p6zn. zm.).

10 art. 8 pkt 2 ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848, z pozn. zm.).
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3.3 Savoir-vivre w obstudze osob ze szczegolnymi
potrzebami

W tej czesci przedstawimy zasady ogolne savoir-vivre’u i komunikacji w obstudze
0s0b ze szczegolnymi potrzebami.

3.3.1 Zasady ogélne
e Traktuj osobe ze szczegbélnymi potrzebami jak kazdego innego klienta
urzedu

Osoba z niepetnosprawnoscig przychodzi do Ciebie z konkretnego powodu. Chce
zatatwic¢ swojg sprawe. Wystarczy zapewnic jej taki dostep do ustugi, jakiego
potrzebuje.

e Zanim udzielisz pomocy zapytaj, czy i jak mozesz pomaéc

Jesli widzisz, ze osoba ze szczegdolnymi potrzebami radzi sobie sama — uszanuj to.
Nie narzucaj sie z pomoca. Nigdy nie zaktadaj, ze wiesz lepiej. Takie osoby majg
indywidualne potrzeby, przekonania i doswiadczenia.

e Zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy

Nawet jesli kto$ towarzyszy odbiorcy — na przykfad ttumacz jezyka migowego,
asystent albo ktos bliski — zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy. Pamietaj, ze to on
korzysta z ustug.

e Szanuj przestrzen osobista

Kazdy z nas ma wiasng strefe komfortu. Zanim dotkniesz osoby
Z niepetnosprawnoscia, jej wozka czy biatej laski — zapytaj, czy mozesz to zrobic.
Jesli chcesz jg poprowadzic¢ — nie ciggnij za reke, podaj jej swoj tokiec.

e Zachowaj cierpliwos¢

Zdarza sie, ze osoby ze szczegolnymi potrzebami mogg potrzebowac wiecej czasu.

Nie spiesz sie. Powtarzaj, wyjasniaj cierpliwie i upewniaj sie, ze Twoj rozmowca
wszystko rozumie.

e Zwracaj uwage na to, jak moéwisz

Jezyk moze wykluczac i dyskryminowaé. Dobieraj stowa z rozwagg. Nie mow:
.kaleka”, ,inwalida”, ,uposledzony”, ,gtuchoniemy”. Méw ,osoba

Z niepetnosprawnoscig”, a nie ,niepetnosprawna”. W ten sposéb podkreslasz jej
podmiotowosé.
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e Dostosuj jezyk do wieku odbiorcy

Jesli zwracasz sie do osoby dorostej, nie rozmawiaj z nig jak z dzieckiem. Twgj
przekaz musi by¢ dostosowany do wieku rozmowcy. Nie infantylizuj oséb ze
szczegolnymi potrzebami. Nie podejmuj za nie decyzji.

e Ustal forme i zasady komunikacji

Na poczatku spotkania spytaj osobe ze szczegolnymi potrzebami, w jaki sposob
chce sie komunikowac. Ustal zasady: czy bedziecie rozmawia¢ sami badz na
przyktad z udziatem ttumacza jezyka migowego; czy masz pisac na kartce lub
w telefonie.

e Pamietaj, ze asystent to nie opiekun

Na osoby wspierajgce osoby ze szczegdolnymi potrzebami méw: ,asystent”, ,osoba
wspierajgca”, ,0soba towarzyszgca®, ,przewodnik”. Unikaj w tym kontekscie
okreslenia ,opiekun”.

3.3.2 Savoir-vivre wobec oso6b z niepetnosprawnoscia wzroku

e Przedstaw sie, gdy witasz sie z osobg niewidoma.
e Mow, gdy odchodzisz, podchodzisz, wychodzisz lub wracasz.

e Zwracaj sie do osoby niewidomej i patrz w jej kierunku — nawet jesli towarzyszy
jej asystent.

e Nie unikaj stéw: zobaczy¢, widzie¢, oglgdaé. Osoby niewidome uzywaijg ich
W sposob naturalny.

e Proponuj osobom niewidomym lub stabowidzgcym odczytanie informacii.

e  Zaproponuj, ze wyslesz dokumenty w wersji elektronicznej. Osoba niewidoma
bedzie mogta je przeczyta¢ samodzielnie za pomocg czytnika ekranu.

o Jesli osoba niewidoma musi sie podpisaé, zapytaj, w jaki sposob bedzie jej
najwygodniej to zrobi¢. Jesli masz specjalng ramke do podpisu — zaproponuj ja.

o Kiedy wydajesz reszte, odliczaj pienigdze na gtos. Dzieki temu osoba niewidoma
bedzie wiedziata, jakie banknoty dostata.

¢ Nie chwytaj osob niewidomych za reke, laske, torbe czy plecak bez pytania.

e Nie przesuwaj i nie przestawiaj biatej laski, za pomocg ktorej porusza sie osoba
Z niepetnosprawnoscig wzroku — jesli potozona przeszkadza, popros
0 przesuniecie.

e Jesli potrzebna jest pomoc w przemieszczeniu sie, mozesz zapytaé, czy
wystarczg wskazowki stowne, czy tez osoba zechce skorzysta¢ z Twojej
pomocy.
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Gdy prowadzisz osobe niewidomg, pamietaj — to ona trzyma Ciebie za tokie¢ lub
ramie.

IdZ pot kroku przed osobag, ktorg prowadzisz — zwlaszcza kiedy przechodzicie
przez waskie przejscie lub drzwi.

Gdy prowadzisz osobe niewidomg, uprzedzaj jg o schodach. Powiedz, czy
prowadzg w gore, czy w dot.

Kiedy ostrzegasz przed przeszkodg, mow konkretnie. Osoba niewidoma musi
wiedzie¢, co ma zrobi¢: zatrzymac sie, pochyli¢ czy cofngc.

Nie zmuszaj do korzystania z windy. Osoba niewidoma moze wchodzi¢ po
schodach, jezdzi¢ windg i schodami ruchomymi. Zapytaj, co woli.

Nie zwracaj uwagi na psa przewodnika. Nie rozpraszaj go. Nie gtaszcz. Nie patrz
mu w oczy. Mozesz zaproponowac¢ wode dla psa.

3.3.3 Savoir-vivre wobec oso6b z niepetnosprawnoscia stuchu

Dowiedz sie, jaki sposdb komunikacji odpowiada osobie niestyszacej. Moze to
by¢ zwykta rozmowa, pisanie na kartce albo ttumaczenie na jezyk migowy.
Obstuguj ja w taki sposéb, jaki wybierze.

Zwracaj sie bezposrednio do osoby niestyszgcej i patrz na nig — nawet jesli
towarzyszy jej ttumacz jezyka migowego. Pamietaj, ze ttumacz jest tylko
posrednikiem w rozmowie.

Wiekszos¢ osob z niepetnosprawnoscig stuchu moze czyta¢ z ruchu naszych
ust, chcgc utatwic¢ sobie rozumienie przekazu — w rozmowie z klientem skieruj ku
niemu twarz, aby moégt odczytaé z ruchu Twoich ust to, co mowisz. Nie zastaniaj
rekg ust — to moze przeszkadza¢ w zrozumieniu, co méwisz.

Kiedy mowisz do osoby z niepetnosprawnoscig stuchu, nie sktaniaj gtowy np.
czytajgc dokumenty, nie patrz w monitor — postaraj sie nie robic tych czynnosci
jednoczesnie.

Utrzymuj kontakt wzrokowy z niestyszagcym rozmodwca.
Stan w cichym, dobrze oswietlonym miejscu — nie pod swiatto.

Uzywaj krotkich, konkretnych komunikatéw. To pozwoli tatwiej zrozumieé, co
chcesz przekazac. W trakcie rozmowy zadawaj pytania, aby upewnic sie, czy
rozméwca Cie rozumie.

Jezeli nie jestes pewny, czy niestyszgcy rozmowca wszystko dobrze zrozumiat,
poprosmy go o powtdrzenie najwazniejszych ustalen.

Mow w naturalnym tempie. Przesadne zwalnianie tempa znieksztatca naturalny
uktad ust i utrudnia zrozumienie wypowiedzi.

Nie krzycz i nie podnos$ gtosu — chyba ze rozmdéwca poprosi o gto$niejszg mowe.
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Jesli chcesz zwrdci€ uwage osoby niestyszgcej, dotknij jej ramienia. Taki dotyk
jest akceptowany i czesto stosowany.

Niektore osoby niestyszgce mowig niewyraznie. Jesli nie rozumiesz, co taka
osoba mowi, popros jg o powtorzenie lub zapisanie stéw.

W razie potrzeby korzystaj z telefonu lub kartki papieru, aby napisa¢ informacije.

Badz cierpliwy — w razie niezrozumienia powtérz okreslone zdanie. Kluczowe
informacje zapisz wyraznie na kartce.

3.3.4 Savoir-vivre wobec oséb z niepelnosprawnoscia ruchu

Dla osob poruszajgcych sie o kulach stanie i czekanie w kolejce jest bardzo
ucigzliwe. Jesli to mozliwe — obstuz te osoby w pierwszej kolejnosci.

Nie dotykaj sprzetu, ktdrego uzywajg osoby z niepetnosprawnoscig. To ich
przestrzenh prywatna.

Nie pchaj ani nie przesuwaj osoby poruszajgcej sie na wozku, jesli sama o to nie
poprosi. Nie ktadz niczego na wdzku lub kolanach osoby poruszajgcej sie na
wozku. Nie opieraj sie rowniez o wozek.

Podczas rozmowy z osobg na wozku lub z osobg z niskorostoscig stan

w odlegtosci wygodnej dla obu stron. Nie kucaj i nie pochylaj sie. Jesli rozmowa
ma by¢ diuzsza — usigdz na krzesle lub tawce. Wazne jest, aby osoba

Z niepetnosprawnoscig ruchu nie musiata wysoko podnosi¢ gtowy, aby z Tobg
porozmawiac.

W niektérych przypadkach osoby z niepetnosprawnoscig ruchowg, poruszajgce
sie np. o kulach czasem uzywajg swoich ragk lub ciata by np. otworzy¢ drzwi. Nie
otwieraj znienacka lub gwattownie drzwi w gescie pomocy, poniewaz mozna

w ten sposdb doprowadzié¢ do upadku. Zapytaj, czy i w jaki sposob mozesz
pomac.

Zwracaj sie bezposrednio do osoby z niepetnosprawnoscig i patrz w jej kierunku
— nawet jesli jest z nig asystent lub osoba towarzyszaca.

Nie unikaj podawania reki osobie, ktéra ma mniej sprawne dtonie. Nawet jezeli
nie moze wyprostowac palcow lub ich zgigé, po prostu uscisnij reke.

Jesli nie masz pewnosci czy osoba moze podac reke — poczekaj, az wyciggnie
dtonh jako pierwsza.

Traktuj osobe z niepetnosprawnoscig podmiotowo. Nie mow o niej jak

o przedmiocie — na przyktad ,Czy wozek tutaj wjedzie?”. Zapytaj, czy bedzie tu
Panu/i wygodnie wjechacé?
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3.3.5 Savoir-vivre wobec oséb z niepetnosprawnoscia

intelektualng

Traktuj osobe z niepetnosprawnoscig intelektualng w sposob odpowiedni do jej
wieku. Nie mow do dorostego jak do dziecka.

Pamietaj o formach grzecznosciowych. Nie uzywaj formy ,ty” — chyba ze
wczesniej ustalisz to z rozmoéwca.

Nie uzywaj zdrobnien.
Zachowuj sie naturalnie. Unikaj pobtazliwego i protekcjonalnego podejscia.
Utrzymuj staty kontakt wzrokowy.

Tempo wypowiedzi dostosowuj do poziomu i mozliwosci odbioru Twojego
rozmowcy. Wykaz cierpliwos¢. Osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng
wolniej przyswajajg wiedze i umiejetnosci.

Jesli chcesz pomoc — zapytaj, czy jest taka potrzeba.

Podpowiadaij, ale nie decyduj. Osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng maja
prawo decydowac o tym, co mogaq i chcg robi¢, a czego nie.

Niektére osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng mogg przejawia¢ zbytnig
otwarto$¢ i bezposrednios¢ w kontaktach fizycznych. Méw otwarcie i uprzejmie —
jesli poczujesz, ze ktos narusza Twojg strefe prywatna.

Zwracaj sie zawsze bezposrednio do osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng,
a nie do jej towarzysza. Rolg asystenta jest wspieranie w samodzielnosci a nie
wyreczanie.

Jesli nie mozesz zrozumie¢ odpowiedzi, popros o powtdrzenie.

Mow naturalnie. Postaraj sie nawigza¢ dobry kontakt emocjonalny z rozméwca —
tak, aby poczut sie bezpiecznie.

Postuguj sie prostym i fatwym do zrozumienia jezykiem. Formutuj krotkie
wypowiedzi, unikaj poje¢ abstrakcyjnych, metafor, przenosni. Odwotuj sie do
sytuacji z zycia codziennego.

Powtarzaj prosbe lub instrukcje. Pytaj, czy wszystko jest jasne. Upewnij sie,
ze rozmoéwca wszystko rozumie.

Nie poprawiaj wypowiedzi rozmowcy.

Nie koncz zdan za rozmoéwce — chyba ze bedzie to osoba, ktéra stabo sie
komunikuje, a Twoje stowa bedg pomagaty jej wyrazi¢ swojg opinie.
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3.4 Linki do materiatdw uzupetniajgcych

3.4.1 Materialy ogéline

Ponizej przedstawiamy podstawowe akty prawne, dokumenty programowe

I strategiczne regulujgce kwestie dostepnosci w Polsce oraz linki do stron
internetowych gtéwnych instytucji i organizacji pozarzgdowych wspierajgcych osoby
ze szczegolnymi potrzebami.

Lista podstawowych aktéw prawnych oraz dokumentéw strategicznych
i programowych:

Konwencja o Prawach Oséb Niepetnosprawnych (KPON 2012), sporzagdzona
w Nowym Jorku dnia 13 grudnia 2006 r. (Dz. U. z 2012 poz. 1169)

Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 roku o jezyku migowym i innych Srodkach
komunikowania sie (Dz.U. z 2017 r. poz. 1824, z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (Dz.U. z 2022 r. poz. 2240, z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 o dostepnosci stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotow publicznych (Dz.U. 2019 poz. 848, z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo Budowlane (Dz.U. z 2021 r. poz. 2351,
z pézn. zm.)

Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie
warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1225)

Rozporzagdzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 3 lipca 2015 r.

w sprawie szczegotowych warunkdéw technicznych dla znakow i sygnatow
drogowych oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego i warunkéw ich
umieszczania na drogach (Dz.U. poz. 1314)

Program Dostepnosé¢ Plus

Strateqia na rzecz 0séb z niepetnosprawnosciami 2021-2030

Lista gtéwnych organizaciji i instytucji wspierajacych osoby ze szczegolnymi
potrzebami:

Biuro Petnomocnika Rzgdu ds. Os6b Niepetnosprawnych:
http://www.niepelnosprawni.gov.pl/

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych:
https://lwww.pfron.org.pl/

Fundacja Integracja: https://www.integracja.org/
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-europejskie-bez-barier/dostepnosc-plus/
http://niepelnosprawni.gov.pl/a,1180,strategia-na-rzecz-osob-z-niepelnosprawnosciami-2021-2030-ogloszona-w-dzienniku-urzedowym-rzeczypospolitej-polskiej-monitor-polski

e Fundacja Aktywizacja: https://aktywizacja.org.pl/

e Fundacja Instytut Rozwoju Regionalnego: https://ffirr.org.pl/

e Fundacja Widzialni: https://widzialni.eu/

e Polski Zwigzek Gtuchych: https://www.pzg.org.pl/

e Fundacja Szansa dla Niewidomych http://www.szansadlaniewidomych.org

e Polskie Stowarzyszenie Osob z Niepetnosprawnoscig Intelektualna:
https://psoni.org.pl

e Polskie Forum Osoéb z Niepetnosprawnosciami: https://pfon.org/

e Instytut Polityki Senioralnej Senior.hub: https://zaczyn.org/

3.4.2 Materialy dotyczace dostepnosci architektonicznej

Ponizej przedstawiamy materiaty dotyczgce dostepnosci architektonicznej, w tym
standardy i wytyczne dotyczgce dostepnosci budynkow i przestrzeni publicznych.

Proponowane publikacje:

e Standardy projektowania budynkow dla osob z niepetnosprawnosciami
i informacje zwigzane z dostepnoscig budynkow i przestrzeni publicznych:

www.budowlaneabc.gov.pl

e Publikacja Fundacji Integracja ,Wtgcznik — projektowanie bez barier”:

www.integracja.org/portfolio/wlacznik-projektowanie-bez-barier/

3.4.3 Materialy dotyczace dostepnosci cyfrowej

Ponizej przedstawiamy materiaty dotyczgce zapewnienia dostepnosci cyfrowej. Sg to
zaréwno podstawowe informacje, czym jest dostepnos¢ cyfrowa i jak jg zapewnié
oraz wskazowki dotyczgce zamawiania audytu stron internetowych.

Proponowane publikacje:

e Podstawowe informacje o dostepnosci cyfrowej:

- www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa

- www.widzialni.org/audyty-dostepnosci

- www.integracja.org/bariery-cyfrowe/audyt-dostepnosci-cyfrowej/

e Wskazowki dotyczace Deklaracji Dostepnosci:
- www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/artykuly-deklaracja-dostepnosci

e Zamawianie audytu dostepnosci cyfrowej strony internetowej — wskazowki:
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http://www.budowlaneabc.gov.pl/
http://www.integracja.org/portfolio/wlacznik-projektowanie-bez-barier/
http://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa
http://www.widzialni.org/audyty-dostepnosci
http://www.integracja.org/bariery-cyfrowe/audyt-dostepnosci-cyfrowej/

www.goVv.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-dobrze-sformulowac-opis-
przedmiotu-zamowienia-gdy-zamawiany-jest-audyt-dostepnosci-cyfrowej-
strony-internetowej?2

Narzedzie do automatycznego testowania dostepnosci:

www.lepszyweb.pl/andi/help/howtouse.html

3.4.4 Materialy dotyczace dostepnosci informacyjno-

komunikacyjnej

Ponizej przedstawiamy materiaty dotyczgce dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej, w tym materiaty zwigzane z komunikacjg z osobami gtuchymi,
technologiami wspomagajgcymi styszenie i alternatywnymi metodami komunikacji
(AAC). Ponadto prezentujemy publikacje dotyczgce przygotowywania materiatow
w jezyku tatwym do czytania i rozumienia (ETR).

Proponowane publikacje:

Osoby gtuche i jezyk migowy: www.pzg.warszawa.pl/o-pjm-i-swiecie-gluchych/

Technologie wspomagajace styszenie:
www.pfos.org.pl/index.php/technologie/systemy-wspomagania/

Alternatywne metody komunikacji: www.aac.org.pl/ogolne-info/

Podstawowe informacje o tekscie fatwym do czytania i rozumienia (ETR):

www.niepelnosprawni.pl/ledge/x/1864543:jsessionid=3EF554E5767872AEBCBF
ACDG6SEA4ACI1BB#:~:text=easy%2Dt0%2Dread%2C%20w,si%C4%99%20w%20
ka%C5%BCdym%20z%20nich

Przyktady publikacji w tekscie tatwym do czytania i rozumienia:
psoni.org.pl/nasze-publikacje/

3.4.5 Materialy dotyczace obstugi klienta ze szczegélnymi

potrzebami

Ponizej przedstawiamy materiaty dotyczgce obstugi klienta ze szczegdlnymi
potrzebami.

Dobre praktyki w obstudze klientéw z niepelnosprawnosciami

www.integralia.pl

Kanal Warszawskiej Akademii Dostepnosci na YouTube

www.youtube.com/c/warszawskaakademiadostepnosci
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http://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-dobrze-sformulowac-opis-przedmiotu-zamowienia-gdy-zamawiany-jest-audyt-dostepnosci-cyfrowej-strony-internetowej2
http://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-dobrze-sformulowac-opis-przedmiotu-zamowienia-gdy-zamawiany-jest-audyt-dostepnosci-cyfrowej-strony-internetowej2
http://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-dobrze-sformulowac-opis-przedmiotu-zamowienia-gdy-zamawiany-jest-audyt-dostepnosci-cyfrowej-strony-internetowej2
http://www.lepszyweb.pl/andi/help/howtouse.html
http://www.pzg.warszawa.pl/o-pjm-i-swiecie-gluchych/
http://www.pfos.org.pl/index.php/technologie/systemy-wspomagania/
http://www.aac.org.pl/ogolne-info/
http://www.niepelnosprawni.pl/ledge/x/1864543;jsessionid=3EF554E5767872AEBCBFACD68EA4C1BB#:~:text=easy%2Dto%2Dread%2C%20w,si%C4%99%20w%20ka%C5%BCdym%20z%20nich
http://www.niepelnosprawni.pl/ledge/x/1864543;jsessionid=3EF554E5767872AEBCBFACD68EA4C1BB#:~:text=easy%2Dto%2Dread%2C%20w,si%C4%99%20w%20ka%C5%BCdym%20z%20nich
http://www.niepelnosprawni.pl/ledge/x/1864543;jsessionid=3EF554E5767872AEBCBFACD68EA4C1BB#:~:text=easy%2Dto%2Dread%2C%20w,si%C4%99%20w%20ka%C5%BCdym%20z%20nich
https://psoni.org.pl/nasze-publikacje/
http://www.integralia.pl/wp-content/uploads/2017/12/Zmie%C5%84-Perspektyw%C4%99_obs%C5%82uga-klienta.pdf
http://www.youtube.com/c/warszawskaakademiadostepnosci

3.5

Quiz

Ostatnim elementem pakietu edukacyjnego jest quiz sprawdzajgcy wiedze

pracownikow z zakresu dostepnosci ustugi dla osob ze szczegdlnymi potrzebami.

Quiz sktada sie z 12 pytan, z ktérych wszystkie stanowig pytania jednokrotnego
wyboru. Po zapoznaniu z materiatami edukacyjnymi oraz krotkimi filmami
instruktazowymi prosimy o sprawdzenie swojej wiedzy.

Prosimy o zaznaczenie prawidtowej odpowiedzi.

1. Kitdre ze wskazanych ponizej oséb mogg by¢ osobami ze szczegdinymi
potrzebami?

a. mezczyzna z matym dzieckiem, w tym z wozkiem dzieciecym

b.

-~ ® 2 ©

g.

osoba starsza

osoba po urazie kregostupa

kobieta w cigzy

osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng
osoba niskorosta, wysoka)

wszystkie odpowiedzi sg poprawne

2. Projektowanie produktow, srodowiska, programdw i ustug w taki sposob, by byty
uzyteczne dla wszystkich w mozliwie najwiekszym stopniu, bez potrzeby
adaptacji lub specjalistycznego projektowania to:

a.
b.

C.

a.
b.
C.
d.

zasada wspolnego budowania dostepnosci
zasada uniwersalnego projektowania

reguta racjonalnego usprawniania

Ktére z ponizszych okreslen nie nalezy do kategorii rodzajéw dostepnosci?

dostepnos¢ architektoniczna
dostepnosé cyfrowa
dostepnos$¢ wizualizacyjna

dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna

Jak nazywa sie narzedzie wspierajgce styszalnosc¢ i poprawe komunikacji,

utatwiajgce styszenie i rozréznianie mowy, wzmacniajgce dziatanie aparatu
stuchowego?

a.
b.

C.

indukcja magnetyczna
petla indukcyjna
petla elektryczna

indukcja elektromagnetyczna
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Zgodnie z ustawg o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami z 2019 r. minimalne wymagania w zakresie dostepnosci
architektonicznej obejmuja:

a. zapewnienie informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku
CO najmniej w sposob dotykowy lub glosowy

b. zapewnienie informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku
CO najmniej w sposob wizualny

c. zapewnienie informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku
CO najmniej w sposob wizualny i dotykowy lub gtosowy

Zgodnie z ustawg o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami z 2019 r. minimalne wymagania w zakresie dostepnosci
informacyjno-komunikacyjnej obejmuja:

a. zapewnienie na stronie internetowej urzedu informacji o zakresie jego
dziatalnosci

b. zapewnienie na stronie internetowej urzedu informacji o zakresie jego
dziatalnosci w postaci elektronicznego pliku zawierajgcego tekst
odczytywalny maszynowo, nagrania tresci w polskim jezyku migowym

C. zapewnienie na stronie internetowej urzedu informacji o zakresie jego
dziatalnosci w postaci elektronicznego pliku zawierajgcego tekst
odczytywalny maszynowo, nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz
informacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia (ETR).

Ktore z okreslen dotyczgce osoby z niepetnosprawnoscig stuchu nie jest
wskazane?

a. osoba gtuchoniema

b. osoba gtucha/Gtucha

c. osoba z niepetnosprawnoscig stuchu
d. osoba stabostyszgca

Co to jest PIM?

a. Polski Jezyk Migania

b. Polski Jezyk Migowy

c. Pomocniczy Jezyk Migowy

d. Pomocniczy Jezyk Mowiony

Zapewnienie dostepnosci zwigzane jest z likwidacjg obecnie istniejgcych barier
poprzez racjonalne usprawnienia, w tym technologie kompensacyjne
i asystujgce. Przyktadem wykorzystania wspomnianych technologii sg np.

a. tablet z mozliwoscig potaczenia wideo z ttumaczem polskiego jezyka
migowego
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10.

11.

12.

b. petle indukcyjne dla oséb stabostyszgcych
c. specjalistyczne czytniki dla oséb niewidomych
d. wszystkie odpowiedzi sg poprawne

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych wprowadza obowigzek
umieszczania na stronach www:

a. deklaracji cyfrowej

b. deklaracji dostepnosci
c. certyfikatu dostepnosci
d. certyfikatu cyfrowego

Jaka jest ustawowa nazwa osoby, ktéra wykonuje zadania zwigzane
z dostepnoscig w podmiotach publicznych?

e. koordynator ds. dostepnosci

f. ambasador ds. dostepnosci

g. lider ds. dostepnosci

h. wszystkie odpowiedzi sg poprawne

Na jakie lata zostaty zaplanowane dziatania w rzgdowej Strategii na rzecz Osob
z Niepetnosprawnosciami?

a. 2019-2029
b. 2021-2030
c. 2021-2031
d. 2022-2027
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Klucz odpowiedzi:
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4. Ankieta monitorujgca dostepnosc
dla klientow ze szczegolnymi
potrzebami

Zwracamy sie z prosbg o wypetnienie krotkiej ankiety, ktéra pozwali nam na poprawe
dostepnosci ustugi dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami. Ankieta jest anonimowa,

a jej wypetnienie zajmie tylko kilka minut. Z gory dziekujemy za wypetnienie ankiety.
Panstwa opinia jest dla nas bardzo wazna.

1. W jakiej sprawie przyszedt/przyszta Pan/Pani do urzedu?

2. Czy udalo sie Panul/i zatatwi¢ sprawe w urzedzie?
a. Tak

b. Nie — dlaczego?

3. Czy w czasie wizyty w urzedzie napotkat/a Pan/i na trudnosci, ktére utrudnity lub
uniemozliwity zatatwienie sprawy?

a. Tak
b. Nie

H

Jesli pojawity sie trudnosci, to prosimy o napisanie jakie.

5. Czy przed wejsciem do budynku napotkat/a Pan/i na bariery architektoniczne?
a. Tak
b. Nie

o

Jesli tak, to jakie to byty bariery? Prosimy o napisanie.
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7. Czy w czasie poruszania sie po budynku napotkat/a Pan/i na
bariery/przeszkody/utrudnienia?

a. Tak
b. Nie

8. Jeslitak, to jakie to byty bariery/przeszkody/utrudnienia? Prosimy o napisanie.

9. Czy stanowisko obstugi klienta byto dla Pana/i dostepne?
a. Tak
b. Nie

Jesli nie, to prosimy o napisanie dlaczego.

Prosimy o ustosunkowanie sie do ponizszych zdan:

10. Potrzebne informacje uzyskatem/uzyskatam w przyjaznym dla mnie formacie.
a. Tak
b. Nie
c. Nie dotyczy

Jesli nie, czego zabrakto?
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11. Bez problemu mogtem/mogtam wypetni¢ formularze niezbedne do zatatwienia
sprawy.
a. Tak
b. Nie

c. Nie dotyczy

Jesli nie, czego zabrakto?

12. Osoba, ktéra mnie obstugiwata mowita zrozumiatym dla mnie jezykiem.
a. Tak
b. Nie

Jesli nie, to dlaczego?

13. Jesli ma Pan/i wskazowki dotyczgce tego, jak mozemy lepiej zadbaé
0 zapewnienie dostepnosci, prosimy o napisanie ponizej.

Data WIizyty W Urzedzie: ...

Typ szczegodlnych potrzeb/rodzaj niepetnosprawnosci: .......c.oovvviiiiiiiiiiiiiiieenn.

Dziekujemy za wypetnienie ankiety.
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5. Zalgcznik. Lista wspomagajgca
okresowy monitoring dostepnosci

Monitorowane zagadnienie/obszar Tak Nie Nie Uwagi
dotyczy

Dostepnos$¢ — zagadnienia ogdlne

1. Czy Instytucja posiada wewnetrzne
procedury/regulaminy w zakresie
zagwarantowania dostepnosci jej
dziatan dla os6b ze szczegdlnymi
potrzebami?

2. Czy Instytucja stosuje w praktyce
wewnetrzne procedury/regulaminy
w zakresie zagwarantowania
dostepnosci jej dziatan dla osob ze
szczegoblnymi potrzebami?

3. Czy Instytucja zapewnia szkolenie
personelu w zakresie kontaktu
i Swiadczenia ustug dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami?

4. Czy istniejg procedury pozwalajgce
na biezgce monitorowanie potrzeb
klientéw ze szczegolnymi
potrzebami?

5. Czy istniejg procedury skargowe
uwzgledniajgce mozliwosc
zgtoszenia przez klienta braku
dostepnosci?

6. Czy Instytucja posiada aktualng
analize/diagnoze potrzeb oséb ze
szczegolnymi potrzebami?

7. Czy strona internetowa instytucji jest
zgodna z ustawg z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych?



8.

10.

11.

Czy istnieje mozliwos¢ kontaktu
z instytucjg telefonicznie i poprzez
kontakt mailowy?

Czy struktura strony gtéwnej urzedu
jest przejrzysta i czytelna i umozliwia
tatwe przejscie do informac;ji
dotyczgcych sposobdéw zapewnienia
dostepnosci dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami?

Czy na stronie internetowej jest
zamieszczona informacja o instytucji
w jezyku fatwym do czytania

i zrozumienia (ETR)?

Czy dokumenty i formularze sg
napisane w prostym jezyku?

Dostepnosé architektoniczna

Czy miejsca postojowe dla oséb

Z niepetnosprawnosciami sg
wyznaczone i oznaczone zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami prawa?

Czy miejsca postojowe dla oséb

Z niepetnosprawnosciami sg blisko
wejs¢ do budynku, dostosowanych
dla os6b z niepetnosprawnosciami?

Czy osoba z niepetnosprawnoscig
ruchowg ma mozliwos¢ skorzystania
z przynajmniej jednego wejscia do
budynku (np. brak réznicy
pozioméw/podjazd/winda/platforma/
podnosnik)?

Czy przy wejsciu do budynku
znajdujg sie oznaczenia 0 zmiennej
fakturze w podtozu (np. kafelki, maty
z wyztobieniami)?

Czy budynek jest wyraznie
oznakowany tablicg informacyjng?

Czy schody wyposazone sg
W porecze, rowniez po stronie
Sciany?
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Czy poczatek i koniec biegu schodéw
jest wyrdzniony przy pomocy
kontrastowego koloru?

Czy poczatek i koniec biegu schodéw
jest wyrdzniony przy pomocy
zmiennej nawierzchni?

Czy schody w budynku mozna
omingc¢
winda/platforma/podnosnikiem?

Czy otwarcie drzwi wejsciowych nie
wymaga zwiekszonego nacisku lub
otwierajg sie one automatycznie?

Czy szklane drzwi wejsciowe sg
oznaczone kontrastowo tzn.
zawierajg elementy kolorystyczne
naklejone na szyby?

Czy wycieraczki przymocowane sg
na state do podioza?

Czy osoby z psem asystujgcym
moga wejs¢ do budynku?

Czy Instytucja posiada procedury
bezpiecznej ewakuacji osob ze
szczegolnymi potrzebami z budynku?

Czy Instytucja prowadzi szkolenia dla
pracownikéw w zakresie bezpiecznej
ewakuacji osob ze szczegoinymi
potrzebami z budynku?

Czy w ramach jednej kondygnacji
budynku brak zmian pozioméw
(szczegodlnie pojedynczych stopni)?

Czy stosowane materiaty
wykonczeniowe nawierzchni podiog,
schodow majg wiasciwosci
antyposlizgowe?

Czy meble (stoliki, krzesta, elementy
wiszgce itp.) nie utrudniajg
poruszania sie po korytarzach i nie
zawezajg wymaganej szerokosci
korytarza (1,2 m)?
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Czy pomieszczenia sg
zaaranzowane w sposob
przewidywalny/uporzgdkowany,
z odpowiednio wydzielonymi
kolorystycznie ciggami
komunikacyjnymi?

Czy drzwi do pomieszczen, w ktorych
obstugiwani sg klienci, sg w kolorze
kontrastowym do koloru sciany, w
ktérej sie znajdujg lub kontrastowe sg
ich framugi?

Czy klamki drzwi do tych
pomieszczen mozna obstugiwac
jedng reka, nie wymagajg mocnego
Sciskania i chwytania?

Czy progi w drzwiach budynku majg
wysokosci maksymalnie 2 cm lub nie
ma progow?

Czy system numeracji pomieszczen
stworzony jest tak, ze pierwsza cyfra
numeru sugeruje numer pietra, na

ktérym pomieszczenie sie znajduje?

Czy drzwi oznaczone sg wypukig
czcionkg z informacjg co najmniej o
numerze pomieszczenia, do ktérego
prowadzg?

Czy w instytucji znajduje sie toaleta
dla klientéw przystosowana do
potrzeb oséb

Z niepetnosprawnosciami?

Czy toaleta dla klientéw
przystosowana do potrzeb oséb

Z niepetnosprawnosciami jest
oznaczona stosownym i wypuktym
piktogramem?

Czy toaleta dla oséb

Z niepetnosprawnosciami
wykorzystywana jest zgodnie
Z przeznaczeniem?

Czy osoba chcaca skorzystaé
z toalety dla osob
Z niepetnosprawnosciami moze to
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

uczyni¢ w kazdym momencie, o ile
nikt z niej w danej chwili nie korzysta
(nie musi szukac klucza do drzwi)?

Czy budynek jest wyposazony
w winde?

Czy co najmniej jeden z dzwigow jest
przystosowany do przewozu osob
Z niepetnosprawnosciami?

Czy winda dysponuje sygnalizacjg
swietlng przyjazdu windy (ktéra
winda przyjechata oraz w jakim
kierunku jedzie)?

Czy winda dysponuje sygnalizacjg
dzwiekowa, ktéra informuje o
zamykaniu i otwieraniu drzwi?

Czy przycisk kondygnacji ,.zero” jest
wyrdzniony kolorystycznie?

Czy przycisk kondygnaciji ,zero” jest
wyrdzniony dotykowo?

Czy drzwi windy otwierajg sie
i zamykajg automatycznie?

Czy winda zatrzymuje sie na kazdym
pietrze lub poziomie, gdzie
prowadzona jest obstuga klienta?

Czy na poszczego6lnych
kondygnacjach umieszczone sg
czytelne informacje o numerze pietra,
widoczne dla osob poruszajgcych sie
po budynku schodami?

Czy na poszczego6lnych
kondygnacjach umieszczone sg
czytelne informacje o numerze pietra,
widoczne dla os6b poruszajgcych sie
po budynku windg?

Czy w przestrzeni budynku
zastosowane zostaty piktogramy

z podstawowymi funkcjami obiektu
i kierunkami dotarcia do
najwazniejszych pomieszczen?
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40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

Czy w budynku dostepne sg
informacje pisemne —
wyswietlacze/videotekst/prezentacje?

Czy umiejscowienie gasnic nie
powoduje niebezpieczenstwa
zderzenia sie z nimi?

Czy w budynku zastosowano
oznaczenia drog ewakuacji
w alfabecie Braille’a?

Czy w budynku zastosowano
oznaczenia drég ewakuacji za
pomocg systemu wypukiych
znakow?

Czy w budynku/przestrzeni istnieje
czytelna informacja wizualna

o drogach ewakuacji w postaci
piktogramow?

Czy w budynku/przestrzeni znajduje
sie dzwiekowy system
powiadamiania alarmowego?

Czy w budynku/przestrzeni znajduje
sie swietlny system powiadamiania
alarmowego?

Punkt informacyjny i punkt obstugi klienta

Czy wszystkie stanowiska
obstugujgce klientdéw sg dostepne dla
osbéb m.in. poruszajgcych sie na
wozkach (obnizona lada do
wysokosci max. 0,8 m)?

Czy punkt informacyjny/punkt obstugi
klienta jest zlokalizowany w poblizu
wejscia?

Czy punkt informacyjny/punkt obstugi
klienta jest wyrdzniony przez
elementy architektury, rézne
materiaty i wizualny kontrast?

Czy dojscie do punktu
informacyjnego/punktu obstugi
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

klienta jest oznaczone zmienng
fakturg w podtozu?

Czy osoba w recepciji/informaciji jest
widoczna z poziomu osoby
poruszajgcej sie przy pomocy wozka
inwalidzkiego?

Czy punkt jest wyposazony
w stanowiskowg petle indukcyjng?

Czy petla indukcyjna dziata
poprawnie?

Czy w instytucji zastosowano
bezposredni lub zdalny dostep do
ttumacza jezyka migowego?

Czy miejsce, w ktorym dostepny jest
wideottumacz, jest odpowiednio
oznaczone znakiem graficznym?

Czy w budynku, poza recepcja
znajdujg sie pomieszczenia
wyposazone w petle indukcyjng?

Czy petla indukcyjna jest oznaczona
piktogramem z miedzynarodowym
symbolem petli indukcyjnej?

Czy warunki techniczne dla zdalnego
ttumaczenia na jezyk migowy sg
odpowiednie (np. sprzet jest
skonfigurowany, tacze internetowe
zapewnia ptynnosc¢ obrazu, kamera
przekazuje obraz wystarczajgcej
jakoéci)?

Czy pracownicy instytucji umiejg
zainicjowac ustuge zdalnego
ttumaczenia (np. odnalez¢ i wigczy¢
program na komputerze)?

Czy istnieje procedura obstugi
klientéw postugujgcych sie mowg
foniczng, jednoczesnie nieznajgcych
jezyka polskiego?

Czy istnieje procedura obstugi
klientéw z trudnosciami poznawczymi
i niepetnosprawnoscia intelektualng?
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16.

17.

18.

19.

Czy informacje (umieszczone na
panelach elektronicznych, gablotach,
tabliczkach itp.) umieszczone

w przestrzeni budynku sg czytelne
(duza i bezszeryfowa czcionka)?

Czy informacje umieszczone
w budynku/przestrzeni sg widoczne
w pozycji stojgcej?

Czy informacje umieszczone
w budynku/przestrzeni sg widoczne
w pozycji siedzacej?

Czy miejsce umieszczenia informacji
jest tak zorientowane, aby unikaé
odbicia Swiatta dziennego jak

i sztucznego?
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