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Wprowadzenie

Zapewnienie dostepnosci wydarzen dla mozliwie najszerszego kregu osob, w tym
0s0b ze szczegblnymi potrzebami wynikajgcymi miedzy innymi z niepetnosprawnosci, to
szerokie zagadnienie, ktore wymaga pogtebionej refleksji juz na etapie planowania

i organizacji.

Trudno jest wskazac zestaw gotowych i uniwersalnych rozwigzan, ktére bedg
odpowiednie w kazdej sytuacji. Wynika to m.in. z r6znych potrzeb i koniecznosci
sfinansowania niektorych dostosowan. Druga kwestia dotyczy rozréznienia obligatoryjnych
warunkow wymaganych przez prawo oraz tzw. dobrych praktyk, ktore mozemy rozwazy¢
w zaleznosci np. od charakteru wydarzenia. Ponadto duze znaczenie ma forma organizacji,
miejsce, planowane dziatania informacyjne i promocyjne, czas, a co najwazniejsze grupa

uczestnikéw.

Przez dostepne wydarzenie nalezy rozumie¢ wydarzenie, w ktérym osoby
o szczeg6lnych potrzebach, w tym z niepetnosprawnosciami beda mogty wzigé udziat
na zasadzie ré6wnosci z innymi uczestnikami. Oznacza to nie tylko niwelowanie
ewentualnych barier ograniczajacych dostepnosé (np. organizowanie wydarzen
w miejscach dostepnych komunikacyjnie, posiadajacych parking itd.), ale przede
wszystkim organizowanie wydarzen w sposéb uniwersalny, pozbawiony barier dla
0s6b ze szczegélnymi potrzebami, w tym oséb z niepetnosprawnosciami. Dostepne
wydarzenie uwzglednia szczegélne potrzeby uczestnikow, zwtaszcza w obszarze
dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjne;j.
O dostepnosé wydarzen dbamy juz na etapie ich planowania, informowania o nich,
w trakcie ich trwania, a takze po ich zakonczeniu np. przez publikacje dostepnych

nagran czy materiatow konferencyjnych.

W zwigzku z dziatalnos$cig Uczelni, w tym réznych organizacji, odbywa sie wiele
réznorodnych wydarzen np. otwarte wyktady, szkolenia, warsztaty, konferencje, seminaria,
targi, spotkania, a takze koncerty. Pamietajmy, ze wsrod uczestnikow mogg by¢ osoby
o szczegolnych potrzebach, ktore nie zawsze te potrzeby bedg zgtaszaty, choc

w rzeczywistosci mogg potrzebowac wsparcia - lepiej wiec od razu planowac¢ wydarzenie



w sposbb uniwersalny, tak by niepetnosprawnos$c¢ nie wykluczata z udziatu w wydarzeniach

spotecznosci akademickiej.

Jako instytucje publiczng obowigzuje nas zapisy wynikajgce z Ustawy z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1062 z p6zn. zm.) - dalej UZD. W kontekscie organizacji wydarzen, szczegblne
znaczenie majg ponizsze przepisy prawa. Art. 4 UZD naktada obowigzek uwzgledniania
dostepnosci przy realizacji zadan finansowanych ze srodkéw publicznych oraz
uwzgledniania szczegdlnych potrzeb w prowadzonej i planowanej dziatalnosci. Art. 6. UZD
wskazuje minimalne wymagania, jakie musimy zapewnia¢ w SGH oraz wymagac ich

spetnienia od wykonawcow, ktérym powierzamy zadania.

Ponadto, wymagania w zakresie dostepnosci oraz projektowania z przeznaczeniem
dla wszystkich uzytkownikow jesteSmy zobowigzani uwzglednia¢ w opisie przedmiotu
zamoéwienia na mocy art. 100 PZP tj. Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019) - dotyczy to jednak zamowien, ktérych wartosc¢
przekracza kwote 130 000 zt. W takim przypadku zachecamy do kontaktu z Biurem ds.
Dostepnosci i Wsparcia Osdb z Niepetnosprawnosciami, w celu konsultacji planowanych
zapisbw w zakresie zapewnienia dostepnosci. Stosujgc PZP (dla zamdowien powyze;
wartosci 130 000 zt) zobowigzani jesteSmy zapewniac dostepnos¢ w kazdym przypadku,
w zakresie przekraczajgcym minimalne wymagania dostepnosci o ktérych mowa w art. 6
UZD - gdy z dokonanej analizy wynika, iz z przedmiotu zamdwienia bedg korzystaty lub
potencjalnie mogg korzysta¢ osoby ze szczegdlnymi potrzebami w tym osoby

z niepetnosprawnosciami.

Ponadto UZD odwotuje sie rowniez, w zakresie stron internetowych oraz
publikowanych na nich tresci do Ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. poz. 848
z pozn. zm.) - dalej UDC. Natomiast w czesci odnoszgcej sie do obowigzkdéw zapewnienia
réznych form komunikacji z podmiotem publicznym, powotuje sie na Ustawe z dnia 19
sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych sSrodkach komunikowania sie (t.j. Dz. U. z

2017 r. poz. 1824 z pézn. zm.).



Na mocy w/w przepisdw prawa, obowigzek uwzgledniania dostepnosci zostat

wskazany réwniez w obowigzujgcym Regulaminie udzielania zamowien w SGH.

e Zarzadzenie nr 77 Rektora Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie z dnia 19

pazdziernika 2021 r. zmieniajace zarzadzenie Rektora nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia regulamindéw udzielania zamdwien w Szkole Gtdwnej

Handlowej w Warszawie

Niniejsze opracowanie, przygotowane przez Biuro ds. Dostepnosci i Wsparcia Oséb
z Niepetnosprawnosciami - dalej BON - powinno pomoc w wywazeniu i zaplanowaniu
wydarzen w sposéb uniwersalny, uwzgledniajgc potrzeby szerokiej grupy osob biorgcych
w nich udziat. Wskazane przyktady nie sg jednak gotowym rozwigzaniem, ale mogg by¢

inspiracjg do przeprowadzenia analizy potrzeb, a nastepnie zaplanowania, uwzglednienia

i wymagania dostepnosci.

Najwazniejsze jest abysSmy byli otwarci i gotowi na zapewnienie dostepnosci,
poniewaz wszyscy za nig odpowiadamy podczas realizacji wielu codziennych obowigzkéw
stuzbowych. Celem tego opracowania jest podpowiedz i zachecenie do dalszej refleks;ji, na
co nalezy zwroci¢ uwage przy organizacji wydarzen. Wiele wskazéwek mozna traktowac

uniwersalnie tj. mogg by¢ pomocne np. przy planowaniu dostepnych zaje¢ dydaktycznych.

Zachecamy do konsultacji i kontaktu z nami przed planowanym wydarzeniem -
chetnie indywidualnie doradzimy i zarekomendujemy formy dostosowania, w zaleznosci od

sytuacji.

Justyna Kapturkiewicz

Kierownik Biura ds. Dostepnosci i Wsparcia Oséb

z Niepetnosprawnosciami.

al. Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa,
budynek G, p. 304, tel.: + 48 22 564 9463

e-mail: bon@sgh.waw.pl
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1. Przed organizacjg dostepnego wydarzenia

Zanim przystapimy do organizacji wydarzenia, nalezy wczesniej przeanalizowad
okolicznosci, ktére bedg miaty wptyw na sposéb zapewnienia dostepnosci. W tym
kontekscie nalezy wzig¢ pod uwage zwtaszcza grupe potencjalnych uczestnikéw, pod
katem mozliwego uczestnictwa os6b ze szczegdlnymi potrzebami, miejsce wydarzenia oraz
forme jego organizacji. Dopiero po ustaleniu tych aspektow mozemy zaplanowac sposéb

zapewnienia dostepnosci.

Pomoga w tym odpowiedzi na nastepujgce pytania:
Kto bedzie brat udziat w wydarzeniu?

e Czy wwydarzeniu bedzie brata udziat tylko spotecznos¢ SGH, czy takze osoby spoza

Uczelni?

Im szersze grono uczestnikow, tym wieksze jest prawdopodobienstwo, ze wsrdd nich
bedg tez osoby o szczegdlnych potrzebach. W przypadku organizacji np. konferencji,
gdzie zapraszamy osoby z wielu innych osrodkéw akademickich musimy liczy¢ sie z tym,
ze czesc¢ uczestnikow moze potrzebowac dodatkowego wsparcia, aby w petni

uczestniczy¢ w wydarzeniu.

e (Czy wydarzenie ma charakter otwarty, czy dedykowane jest do Scisle okreslonej
grupy?

W przypadku wydarzenh przeznaczonych dla okreslonej grupy dos¢ tatwo jest ustalic,
czy bedg uczestnicy ze szczegblnymi potrzebami np. uroczyste wreczenie dyplomow dla
stuchaczy studiéw podyplomowych. Jezeli wiemy, ze w grupie nie bedzie uczestnikow
o0 szczegolnych potrzebach, to rowniez nie ma koniecznosci zapewnienia dodatkowych
warunkow w zakresie dostepnosci np. ttumaczenia na jezyk migowy. Jesli natomiast
wydarzenie ma charakter otwarty nie mozemy juz wykluczy¢ udziatu oséb ze

szczegllnymi potrzebami - zwitaszcza, ze nie wszystkie niepetnosprawnosci sg widoczne



i nie wszyscy chcg je ujawniad (np. wewngtrzuszne aparaty stuchowe u 0séb

stabostyszgcych).

e Czy wiemy, ze w wydarzeniu bedg braty udziat osoby ze szczeg6lnymi potrzebami

(w tym osoby z niepetnosprawnosciami)?

Jezeli wiemy, ze w wydarzeniu bedg uczestniczyty osoby ze szczegdlnymi potrzebami,
organizujmy je tak, by mogty wzig¢ w nim udziat, o ile to mozliwe, na zasadzie petnej
réwnosci z innymi osobami. Sposéb zapewnienia dostepnosci moze by¢ rozny,

w zaleznosci od potrzeb, np. jesli wsréd zaproszonych panelistdw na seminarium jest
osoba poruszajaca sie na wozku, to szczegdlnie zadbajmy o sale, gdzie bedzie
odpowiedni podjazd i dostep do mownicy o odpowiedniej dla osoby na wozku
wysokosci, tak by nasz gos¢ nie musiat wystepowac z innego miejsca niz pozostate

osoby.
e Czy planujemy wczesniejszg rejestracje poprzez formularz zgtoszeniowy?

Formularz rejestracyjny jest bardzo pomocnym narzedziem do zebrania informacji
nt. szczegodlnych potrzeb uczestnikdw. Warto wiec zaplanowac pytania o szczegdlne
potrzeby osob, ktore zamierzajg wzigc udziat w wydarzeniu, nawet jesli rejestracja na
wydarzenie nie jest konieczna. W formularzu rejestracyjnym powinnismy wpisac
przyktadowe rodzaje oferowanego wsparcia, aby osoby ze szczegdlnymi potrzebami

wiedziaty na co mogg liczy¢.

Z kolei osoby potrzebujgce szczegdlnych rodzajéw rozwigzan /wsparcia, najlepiej bedg
wiedziaty, jaka forma jest dla nich odpowiednia, np. nie kazda osoba niedostyszaca
potrzebuje ttumacza PJM. Moze zdarzy( sie tez sytuacja, ze z przyczyn niezaleznych
od organizatora zapewnienie dostepnosci bedzie utrudnione, wéwczas lepiej

zawiadomi¢ o tym osoby uczestniczgce w wydarzeniu.
Czy wydarzenie organizowane jest stacjonarnie, on-line czy hybrydowo?

W zaleznosci od formy, rézny bedzie sposob zapewnienia dostepnosci. W przypadku
wydarzen on-line nie obowigzuje nas dostepnosc¢ architektoniczna, jak ma to miejsce przy

wydarzeniach stacjonarnych. MS Teams, z ktérego korzystamy w SGH ma juz wiele



wbudowanych bezptatnych funkcji np. napisy na zywo lub transkrypcja tekstowa, ktére

pomogg pdzniej przygotowac obowigzkowe napisy przy publikacji nagrania.
e W przypadku wydarzen stacjonarnych:

o czy odbedzie sie ono na terenie SGH czy konieczne jest zamowienie miejsca poza

Uczelnig?

Zawsze, gdy zamawiamy przestrzen poza SGH, musimy zobowigza¢ wykonawce do
zapewnienia co najmniej minimalnych wymagan dotyczacych dostepnosci wskazanych
w art. 6 UZD. Bardziej szczegétowe informacje przedstawimy w dalszej czesci

opracowania.
o czy wydarzenie odbedzie sie w zamknietym pomieszczeniu czy w plenerze?

W przypadku wydarzen plenerowych, pamietajmy m.in. o toaletach dostosowanych
do potrzeb o0séb z niepetnosprawnosciami oraz w zaleznosci od charakteru wydarzenia,
np. miejscu z odpowiednim dostepem i widocznoscig sceny dla oséb niskorostych lub
poruszajgcych sie na wbzkach, a przede wszystkim o mozliwosci dotarcia na miejsce
przez osoby np. z niepetnosprawnoscig ruchowg. Wazne jest tez zapewnienie
odpowiednich procedur ewakuacyjnych, w ktérych przewidziane sg mozliwosci

ewakuacji 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.
2. Miejsce wydarzenia

Miejsce organizowanego wydarzenia powinno by¢ dostepne dla osob ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym oséb z niepetnosprawnosciami. Ma to szczegblne znaczenie
w przypadku wydarzen ogdélnodostepnych oraz gdy na etapie zgtoszen wiemy, ze wsrod

uczestnikow bedg osoby np. z niepetnosprawnoscig ruchowa lub sensoryczna.
Organizacja na terenie SGH

Organizujgc wydarzenie na terenie SGH, naturalnie mozemy wybierac sposréd
dostepnych sal na terenie naszego kampusu. Obecnie, najlepiej przystosowanymi, do

potrzeb 0s6b z niepetnosprawnosciami, budynkami sg bud. G oraz bud. C. Ponadto bud. M,



DS Sabinki oraz bud. zlokalizowany przy ul. Abramowskiego réwniez umozliwiajg

samodzielne poruszanie sie 0s6b z niepetnosprawnoscig ruchowa.

SGH realizuje kolejne inwestycje, ktére pomagajg dostosowac budynki do wymogdw
dostepnosci architektonicznej. Najblizsze planowane inwestycje przyczynig sie do

zwiekszenia dostepnosci i komfortu osob ze szczegdlnymi potrzebami.

Aktualne informacje na temat dostepnosci architektonicznej, w tym opis
zastosowanych rozwigzan oraz mozliwych utrudnien mozna przeczyta¢ w serwisie SGH na

stronie dostepnos¢ dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Poza dostepnoscig architektoniczng catego budynku, zwracajmy tez uwage
na zarezerwowang aule, szczegdlnie pod wzgledem jej zorganizowania i wyposazenia
np. sposobu dotarcia do katedry/mownicy - gdy wsrod wystepujgcych bedg osoby
z niepetnosprawnoscia (schody czy podjazd?), bliskos¢ windy, bliskos¢ toalet, zwtaszcza
dostepnych dla 0s6b z niepetnosprawnosciami. Zwré¢my tez uwage czy w auli znajduje sie
na state petla indukcyjna (wkroétce kilka sal w bud. C zostanie wyposazonych w petle), jesli
nie, to moze okazac sie, ze ktérys$ z uczestnikow bedzie potrzebowat wypozyczy¢ system

wspomagajacy styszenie FM (dostepny w BON).
Organizacja poza SGH

Dostepnos¢ architektoniczna jest obligatoryjnym kryterium, przy wyborze miejsca
wydarzenia, w sytuacji, gdy bedzie ono organizowane poza SGH np. rezerwujemy sale
w obiekcie konferencyjnym/hotelu. Szukajgc obiektu spetniajgcego kryterium dostepnosci
architektonicznej wymagajmy, a wczesniej sprawdzajmy czy:
e do obiektu tatwo sie dostac¢ sSrodkami komunikacji miejskiej (bliska odlegtos¢ do
przystanku) oraz czy w poblizu wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe.
e wejscie do budynku dostepne jest z poziomu terenu wokot budynku lub znajduje sie
tam podjazd, pozwalajgcy samodzielnie pokonac ewentualng przeszkode;
e nie ma trudnych do pokonania progéw wejsciowych oraz ciezkich, trudnych do
samodzielnego otworzenia drzwi;
e jezeli sala znajduje sie na wyzszej kondygnacji, upewniamy sie, ze w budynku poza

schodami, znajduje sie tez winda dostosowana do potrzeb os6b
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Z niepetnosprawnosciami (np. swobodnie wjedzie osoba poruszajgca sie na wozku,
panel do obstugi znajduje sie w jej zasiegu);

na korytarzach, nie ma trudnych do pokonania barier np. wystajgce gabloty,
niepotrzebne meble, ktére mogtyby stanowi¢ dodatkowg przeszkode dla oséb
jezdzacych na wozku czy oséb niedowidzgcych;.

w budynku, najlepiej na tym samym pietrze, na ktérym organizowane jest wydarzenie
znajduje sie toaleta dostosowana do potrzeb OzN;

w budynku znajduje sie czytelna informacja na temat rozktadu pomieszczen -
informacje prezentowane sg co najmniej w sposéb wizualny (np. wyrazne tablice)

i dotykowy lub gtosowy (np. infomat, tyflomapy, informacji gtosowej moze takze
udziela¢ osoba);

sala wyposazona jest w petle indukcyjng wspomagajgca styszenie oséb korzystajgcych
z aparatéw stuchowych i procesorow dzwieku (jesli takie urzgdzenie nie jest na state
zamontowane, mozna skorzystac z urzgdzen przenosnych np. systemu FM);

do budynku moze wejs¢ osoba korzystajgca z psa asystujgcego;

w budynku jest mozliwo$¢ ewakuowania lub uratowania osob ze szczegolnymi
potrzebami, czyli przewidziane sg na taki wypadek specjalne procedury, sprzet

np. krzesta ewakuacyjne; bezpieczne miejsca oczekiwania, dzwiekowe i Swietlne
systemy alarmowe, ect.

jesli wiemy, ze w wydarzeniu bedg braty udziat osoby ze szczegblnymi potrzebami,
poinformujmy o tym fakcie osoby odpowiedzialne za ewakuacje. Sprawdzmy czy

w budynku znajduje sie specjalistyczny sprzet np. krzesta ewakuacyjne.

jesli w planowanym wydarzeniu biorg udziat jako prelegenci, osoby

Z niepetnosprawnoscia, przed wydarzeniem powinni by¢ zapytani o specjalne
potrzeby (na przyktad asystent OzN, mikrofon na statywie, dostepny wjazd na podium

lub rezygnacja z méwnicy, miejsce dla psa asystujgcego).

Uwaga!

W przypadku organizowania wydarzenia poza SGH, co wigze sie z rezerwacjg

sali/hotelu/restauracji, jesteSmy zobowigzani wybra¢ budynek dostepny architektonicznie.

Oznacza to, ze wsrdd wymogow, jakie stawiamy potencjalnym obiektom musimy

uwzgledniac¢ dostepnosé, czyli spetnienie, co najmniej min. wymogoéw dostepnosci
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architektonicznej z art. 6 UZD (a w przypadku zamdwien publicznych - dostepnosci
przewyzszajgcej wymagania z art. 6 UZD - w zakresie koniecznym z uwagi na udziat (w tym
potencjalny) w wydarzeniu osob ze szczegdlnymi potrzebami w tym oséb
z niepetnosprawnosciami). Taki zapis musi tez obligatoryjnie znalez¢ sie w zawieranej
umowie.

W przypadku oferty otrzymanej z kilku obiektéw, wybierajmy ten, ktéry spetnia
postawione wymagania (jest uniwersalnie zaprojektowany) lub jest najblizszy ich
spetnieniu, dzieki zastosowaniu tzw. racjonalnych usprawnien np. zastosowane sg

pochylnie umozliwiajgce podjazd osobom poruszajgcym sie na wozkach inwalidzkich.
3. Materialy promocyjne i informacyjne

Plakaty, zaproszenia, program

Materiaty promujgce wydarzenie (np. plakaty, ulotki, zaproszenia, program), a takze
formularz rejestracyjny powinny by¢ przygotowane, w wersji nie tylko

drukowanej/papierowej, ale tez elektronicznej, zgodnie z zasadami dostepnosci cyfrowej.

Tworzenie dokumentéw MS Word zgodnych z zasadami dostepnosci cyfrowej w Szkole

Gtéwnej Handlowej w Warszawie

Standardy dostepnosci dla dokumentow elektronicznych - Dostepnos$¢ Plus

Kierujmy sie zasadg, aby z przygotowanych informacji zawsze mozna byto skorzystac
przy pomocy réznych kanatéw sensorycznych (wzrok, stuch). Osoby niewidome nie bedg
miaty szansy na samodzielne przeczytanie tresci wywieszonego na tablicy plakatu. Jednak
dodatkowe opublikowanie tego samego plakatu na stronie internetowej czy w mediach
spotecznosciowych, przy wsparciu oprogramowania asystujgcego, pozwoli zapoznac sie
Z jego trescig, oczywiscie pod warunkiem, ze przygotowany zostanie w formie dostepnej

cyfrowo - wymagajmy tego od wykonawcow.

Zachecamy od razu do przygotowywania materiatow promocyjnych i informacyjnych
w sposoOb uniwersalny: m.in. czcionka bezszeryfowa (Open Sans, Tahoma, Verdana)

o wielkosci 12 p., zamiast justowania - wyréwnanie tekstu do lewej strony, grafiki z opisem
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alternatywnym, a w przypadku napisow naniesionych na obraz - ten sam tekst musi
znalez¢ sie w opisie alternatywnym lub osobnym, opublikowanym pliku tekstowym. To nic

nie kosztuje, a utatwia dostepnosc.

W przypadku materiatéw tradycyjnych - drukowanych, moze okazac sie, ze niektorzy
uczestnicy indywidualnie poproszg o druk powiekszony, zwiekszenie lub zmiane kontrastu,
czy uproszczenie formy graficznej np. sam tekst bez dekoracyjnych grafik - bgdzmy na to

otwarci i gotowi.
Serwisy internetowe SGH

Publikowane w serwisach internetowych tresci obowigzkowo, zgodnie z UDC muszg
by¢ dostepne cyfrowo, tak aby wszyscy mieli w takim samym stopniu mozliwos¢
zapoznania sie z nimi, bez koniecznosci specjalnego dostosowania. Dotyczy to wszelkich
form, jak tekst, prezentacje, formularze, zdjecia, grafiki, nagrania oraz wszelkie zatgczniki.
Kazda osoba, ktéra wprowadza/umieszcza tresci na stronie internetowej jest tez

odpowiedzialna za jej dostepnosc.
W przypadku publikacji materiatéw w serwisach SGH obowigzujg wewnetrzne zasady:

Tworzenie dokumentéw MS Word zgodnych z zasadami dostepnosci cyfrowej w Szkole

Gtownej Handlowej

Przy informowaniu o wydarzeniu, warto w ramach dobrej praktyki umiescic¢ opis (np.

na stronie internetowej), w jaki sposéb wydarzenie bedzie dostepne dla oséb
z niepetnosprawnosciami (np. konferencja odbywa sie w budynku dostosowanym dla os6b
z niepetnosprawnoscig ruchows, itp.) oraz wskazac plan sytuacji wydarzenia, aby osoby
ze szczegblnymi potrzebami (np. w spektrum autyzmu) mogty wczesniej zapoznac sie
ze rozktadem pomieszczen. Ma to szczegdlne znaczenie, w przypadku wydarzen
publicznych np. dzien otwarty, gdzie z duzym prawdopodobienstwem mozemy sie
spodziewac uczestnictwa osob ze szczegdlnymi potrzebami. Umieszczenie takich informac;i
nie wymaga od nas poniesienia dodatkowych kosztow, a znaczgco wspiera dostepnosc.

Szczegbtowe opisanie organizacji wydarzenia pod kagtem dostepnosci, z jednej strony

pozwoli wszystkim zainteresowanym zapoznac sie z informacjami przed rozpoczeciem
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wydarzenia, a z drugiej strony, osoby ze szczegdlnymi potrzebami bedg wiedziaty, czego
mog3 sie spodziewac oraz czy potrzebujg wsparcia osob trzecich. Szczegblnie wazne jest
aby opisad: miejsce, w ktérym odbywac sie bedzie wydarzenie, otoczenie budynku,
mozliwosci dojazdu, parkowania, organizacje rejestracji, informacje o dostepnych toaletach
(czy sg i gdzie sie znajdujg), o rozmieszczeniu wind lub ich braku, wyposazeniu sali w petle
indukcyjna lub mozliwosci wypozyczenia petli mobilnej i zestawu FM (do wypozyczenia
w BON SGH), obecnosci asystentéw wydarzenia udzielajgcych wsparcia na miejscu,
obecnosci ttumacza PJM - jesli przewidujemy takg forme wsparcia oraz o wszelkich innych
udogodnieniach, ktore planujemy.

Warto zatem przeanalizowac wczesniej potrzeby dla poszczegdlnych grup oséb
ze szczegblnymi potrzebami, w tym osdb z niepetnosprawnosciami (np. uczestnictwo
rodzicow z matymi dzie¢mi lub os6b w podesztym wieku) i wskaza¢ cenne dla nich
informacje organizacyjne.

Wazna jest rowniez informacja o aspektach wydarzenia, ktére moga niekorzystnie
wptyngc na zdrowie - np. o przewidzianej gtosnosci, oswietleniu (np. stroboskopowym
w trakcie koncertu). Jesli organizator nie moze zapewni¢ petnej dostepnosci (usungc
bariery) - réwniez powinno sie o tym informowac.

Ciekawg propozycjg dostepnej komunikacji jest stosowanie piktogramow, ktére sg
pomocne np. dla oséb w spektrum autyzmu, ale takze dla wielu innych oséb, ktére nie

postugujg sie biegle jezykiem polskim np. studenci zagraniczni.
Media spotecznosciowe

W przypadku publikacji informacji o wydarzeniu w mediach spotecznosciowych,
rowniez obowigzujg zasady dostepnosci cyfrowej - analogicznie, jak w przypadku tresci na

stronach internetowych, Pomocne mogg tu by¢ nastepujgce instrukcje:

e Dodawanie tekstow alternatywnych do zdje¢ na Facebooku

e Dodawanie tekstow alternatywnych do zdje¢ na Instagramie

e Dodawanie tekstow alternatywnych do zdje¢ na Twitterze
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Uwagal!

W przypadku zlecania ustugi przygotowania strony internetowej np. konferencji czy
projektu bezwzglednie musi by¢ ona dostepna cyfrowo tj. zgodna z wymogami Ustawy
z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotoéw publicznych.

W zwigzku z tym w opisie przedmiotu zamdwienia, a dalej w umowie, nalezy wymagac
zgodnosci z ,,Wytycznymi dla dostepnosci tresci internetowych 2.1 stosowanymi dla
stron internetowych i aplikacji mobilnych w zakresie dostepnosci dla oséb
niepetnosprawnych” (WCAG 2.1.). Oznacza to spetnienie wymagan z zatgcznika w formie
tabeli do w/w ustawy. Tabela jest rownowazna z wytycznym WCAG 2.1 na poziomie AA
z wytgczeniem dostarczania napisow na zywo. Warto, niezaleznie od odestania do Ustawy
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
i jej zatgcznika, wyszczegolnic te zasady dostepnosci na ktorym nam szczegdlnie zalezy -
wykonawcy czesto nie znajg sie na dostepnosci i trudno im bedzie, bez precyzyjnej

instrukcji, spetni¢ wymogi wynikajgce z wytycznych WCAG 2.1

Pomocne informacje:

e Ustawa z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotdéw publicznych

e Standard WCAG 2.1 - oficjalne ttumaczenie petnej wersji - praktyczne zalecenia

dotyczace zwiekszenia dostepnosci tresci internetowych

e WCAG 2.1 - w skrécie

e Omodwienie wymogow dostepnosci cyfrowej dla podmiotdédw publicznych

¢ Jak znalez¢ podstawowe btedy dostepnosci cyfrowej strony internetowe;j?
Formularz rejestracyjny

W przypadku obowigzkowej rejestracji warto zaplanowac w formularzu rejestracyjnym
pytanie nt. szczegblnych potrzeb uczestnikow (w tym szczegdlnych potrzeb zwigzanych

z ewakuacjg) oraz umozliwi¢ wskazanie preferowanej formy kontaktu np. e-mail, sms,
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telefon. Zgodnie z art. 6 UZD, w czeSci odnoszgcej sie do dostepnosci informacyjno -

komunikacyjnej mamy obowigzek zapewnic rézne, alternatywne formy kontaktu.
Przyktad pytania

~Jakie dodatkowe potrzeby ma Pan/Pani w zwigzku z uczestnictwem w wydarzeniu? Prosze
wskazac ustuge, ktérej Pan/Pani potrzebuje oraz preferowang forme kontaktu:

e sSMs,

e e-mail,

e telefon.”

Mozna rowniez wskazac konkretne rozwigzania (wczesniej powinnismy sie upewnic¢ czy
mamy zabezpieczone na ten cel Srodki w kosztorysie konferencji), jakie mozemy zapewnic

na wniosek uczestnika.

Wariant rozszerzony pytania to np.:"Prosze zaznaczy¢ forme wsparcia, ktérej Pan/Pani

potrzebuje:

e ttumacz Polskiego Jezyka Migowego,
e ttumacz Systemu Jezykowo-Migowego,
e petla indukcyjna/system FM,
e powiekszony tekst w materiatach drukowanych np. programie konferencji,
e wsparcie asystenta: osoby niewidomej, osoby gtuchoniewidomej, osoby
Z niepetnosprawnoscia fizyczna,

e szczegblne potrzeby w zakresie wyzywienia,

Klauzula informacyjna

Nalezy pamietac, ze przy kazdym formularzu stuzgcym do zbierania danych
osobowych powinna by¢ zamieszczona klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych - bez wzgledu na to, jakie dane zbieramy. Celem zamieszczenia klauzuli
informacyjnej jest wyjasnienie osobom, ktére zamierzajg poda¢ nam swoje dane osobowe,
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co bedzie sie z nimi dziato, aby mogty Swiadomie wypetni¢ formularz. Klauzula powinna
zawierac informacje okreslone w przepisach RODO, m.in. o administratorze danych
(ktérym jest Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie), celu i podstawie prawnej
przetwarzania danych osobowych (w tym tzw. danych wrazliwych - danych dotyczgcych
zdrowia, do ktérych mozna zaliczy¢ np. informacje o potrzebie skorzystania ze wsparcia
asystenta osoby niewidomej), uprawnieniach, jakie przystugujg osobom zgtaszajgcym sie
na organizowane przez nas wydarzenie. Wskazéwki, jak przygotowac klauzule

informacyjna, znajdujg sie na stronie dotyczgcej ochrony danych osobowych w SGH.

Ochrona Danych Osobowych

W przypadku watpliwosci nalezy skontaktowac sie z KODO - koordynatorem ochrony

danych osobowych w SGH: kodo@sgh.waw.pl.

Nalezy tez zadbac o to, by sam formularz rejestracyjny byt przygotowany zgodnie
z zasadami dostepnosci cyfrowej. Mozna go przygotowac w Microsoft Forms - aplikacji,
ktéra jest dostepna w Chmurze SGH i zalecana takze ze wzgledu na ochrone danych

osobowych'.

Instrukcja: Obstuga utatwien dostepu w aplikacji Microsoft Forms

W przypadku, gdy nie planujemy formularza rejestracyjnego, warto dodac na stronie
informacje, do kogo oraz w jakim terminie i w jakiej formie mozna zgtaszac szczegdlne

potrzeby, réwniez wskazujgc przy tym katalog (otwarty) sugerowanych mozliwosci.
4. Komunikacja z uczestnikami

Komunikacja z potencjalnymi uczestnikami wydarzer musi by¢ mozliwa przez rézne
kanaty, np. e-mail, telefon, SMS, komunikacja audiowizualna przez komunikatory
internetowe, faks, media spotecznosciowe. Osoba ze szczegolnymi potrzebami wybierze

bardziej dogodny dla siebie sposéb kontaktu np. osobie niestyszgcej prawdopodobnie

T Korzystanie z innych aplikacji umozliwiajacych tworzenie formularzy i zbieranie danych osobowych wymaga

wczesniejszego zasiegniecia opinii KODO.
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tatwiej bedzie skorzysta¢ z wiadomosci e-mail, a osobie niewidomej porozmawiac

telefonicznie.

Zapewnienie roznych form komunikacji to obowigzek wynikajacy z art. 6 pkt. 3 UZD,
lit. a. Co wiecej, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami nalezy zapewni¢ sposob
komunikacji w formie okreslonej w tym wniosku np. w polskim jezyku migowym (PJM).

SGH zapewnia staty i nielimitowany dostep do korzystania z ustugi ttumacza PJM on-

line od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-16.00.

Ttumacz polskiego jezyka migowego on-line w SGH

5. Stanowisko recepcyjne

W przypadku wydarzen organizowanych stacjonarnie, zazwyczaj na miejscu
wymagana jest rejestracja. Zadbajmy, aby miejsce rejestracji réwniez byto dostepne dla
wszystkich, w takim samym stopniu. Mozna to zrobi¢ poprzez odpowiednie przygotowanie
stanowiska. Blat recepcji powinien by¢, przynajmniej w czesci obnizony, tak by osoba
0 nizszym wzroscie lub poruszajgca sie na wozku mogta swobodnie zapisac sie do udziatu
w wydarzeniu oraz by mogta uzyskac potrzebne jej informacje. Pomocna moze byc takze
zaktadka lub ramka utatwiajgca podpis na liscie obecnosci dla oséb stabowidzgcych lub
mobilna petla indukcyjna? wspierajaca styszenie (ramka i petla do wypozyczenia w BON).
Inng formg wsparcia moze byc¢ takze obecnos¢ specjalnie przeszkolonych w tym celu
asystentéw, ktérzy bedg wspierac osoby ze szczegolnymi potrzebami np. w dotarciu do sali

lub zajecia miejsca.

2 Petla indukcyjna jest jednym z obowigzkdw, wynikajgcych z dostepnosci architektonicznej, art. 6, pkt. 3 UZD, lit b. Jezeli

nie ma na state zamontowanej petli stacjonarnej, to alternatywnie mozna skorzysta¢ z mobilne;j.
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6. Catering

Organizowanym wydarzeniom bardzo czesto towarzyszy zamawianie ustugi
cateringowej. Zapewnienie dostepnosci nie jest w tym przypadku wymogiem ustawowym,
ale dobrg praktyka3. Warto jednak w tym kontekscie (zwtaszcza jesli wiemy, Ze z ustugi
bedzie korzystata osoba okreslong niepetnosprawnosciag) zastanowic sie nad sposobem
obstugi, miejscem czy tez rodzajem serwowanych dan np. czy osoba z ograniczong
sprawnoscig manualng poradzi sobie ze spozyciem potrawy, gdy moze to zrobic tylko jedng
reka. Dobrg praktykg jest serwowanie dan typu finger food spozywanych bez koniecznosci
uzywania sztuccow, réznorodnos¢ diety (rowniez bezmleczna i bezglutenowa), serwowanie
napojow w lekkich dzbankach, z ktérymi poradzg sobie tez osoby z ograniczong
sprawnoscig manualng. Mozna tu tez zapewni¢ petle indukcyjna? przy stanowisku

kelnerskim (do wypozyczenia mobilna petla w BON).
Ustuga cateringowa na terenie SGH

Zamawiajgc ustuge cateringowg w SGH obowigzujg nas zapisy umowy z firmg WARS,
w ktorej uwzglednione zostaty wymagania w zakresie dostepnosci, a w szczegdlnosci:

e Wykonawca ustawia stoliki w taki sposob, aby nie stanowity przeszkody w swobodnym
przemieszczaniu sie pomiedzy bufetem a salg/aulg, gdzie odbywa sie wydarzenie.
Liczba stotéw, miejsc dla osdb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich zostanie
zgtoszona wykonawcy najpdzniej w terminie do 5 dni przed terminem wydarzenia.

e Wykonawca zapewnia przestrzert manewrowg (niezbedng szczegdlnie dla oséb
poruszajgcych sie na wdzku inwalidzkim oraz oséb niewidomych) o wymiarach co
najmniej 1,5 na 1,5 metra pomiedzy stolikami w przypadku, jesli tylko pozwala na to
miejsce Swiadczenia ustugi oraz zawsze, gdy Zamawiajgcy zgtosi takg prosbe

w zleceniu wykonania ustugi.

3 Za wyjatkiem wymogu dostepnosci informacyjno - komunikacyjnej w przypadku cateringu z obstuga kelnerska

(w kazdym przypadku gdy osoby korzystajace z cateringu majg potrzebe dopytac sie np. o sktad potrawy - moga to by¢
np. osoby niedostyszace).

4 Petla indukcyjna jest jednym z obowigzkéw, wynikajgcych z dostepnosci architektonicznej, art. 6, pkt. 3 UZD, lit b. Jezeli

nie ma na state zamontowanej petli stacjonarnej, to alternatywnie mozna skorzysta¢ z mobilne;j.
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e Wykonawca zapewni przynajmniej 5% (nie mniej niz 1) stolikdw z krzestami
umozliwiajgcych spozywanie positku w pozycji siedzgcej, w tym réwniez miejsc dla
0s0b poruszajgcych sie na wdzku inwalidzkim.

e W przypadku obecnosci 0séb z niepetnosprawnosciami lub szczegdlnymi potrzebami,
kelner pomoze w zajeciu miejsca, wyborze i serwowaniu dan do stolika.

e Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc¢ zgtoszenia w zleceniu wykonania ustugi, prosby
o zastosowanie druku powiekszonego lub o wydruk etykiet/menu o zmienionym
kontrascie, w przypadku zgtoszenia udziatu w wydarzeniu 0s6b z niepetnosprawnoscia
wzroku.

e Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc zgtoszenia w zleceniu wykonania ustugi prosbe
o uwzglednienie szczegblnych potrzeb zywieniowych wraz z liczbg uczestnikow
zgtaszajgcych takg potrzebe (nie wiecej niz 10 % uczestnikdw) np. mleko bez laktozy,
potrawa bezglutenowa etc. Produkty i dania uwzgledniajgce szczegdlne potrzeby
zywieniowe zostang wyraznie opisane.

e Etykiety opisujgce potrawy oraz napoje sg czytelne i zostang przygotowane z uzyciem

czcionki bezszeryfowej.
Ustuga cateringowa poza SGH

W przypadku zewnetrznego dostawcy, gdy podpisujemy osobng umowe (poza umowg
ramowg obowigzujgcg w SGH) np. w zwigzku z konferencjg organizowang poza SGH, gdy
ustuge realizuje hotel/restauracja, w ramach dobrej praktyki, mozemy uwzglednic
szczegllne potrzeby zywieniowe uczestnikéw wydarzenia (np. dieta wegetarianska,
bezglutenowa) i planujac takg ustuge zapewni¢ stosowne zapisy w umowie z wykonawcag.
Przy opracowaniu opisu przedmiotu zamowienia i stosownych klauzul w umowie, pomocne

mogg byc¢ zapisy ze wskazanej powyzej umowy ramowej z firmg WARS.

W przypadku, kiedy wiemy, ze w wydarzeniu wezmg udziat osoby o szczegdlnych
potrzebach np. poruszajgce sie na wozku - powinnismy zapewni¢ mozliwos¢ skorzystania
z ustugi na zasadach takich samych, jak pozostali uczestnicy. W tym celu w umowie warto

zaznaczy¢, aby wykonawca udostepnit stoty umozliwiajgce spozycie positku dla oséb
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poruszajgcych sie na wbdzku oraz aby stoty zostaty tak ustawione, by byta mozliwos¢

swobodnego poruszania sie miedzy nimi.
Uwagal!

Okreslenie wymagan w zakresie dostepnosci powinno wynikac z realnych potrzeb,

zgtoszonych przez uczestnikéw np. w przypadku wydarzen poprzedzonych rejestracja.”
7. Prezentacja multimedialna

Prezentacje multimedialne oraz wszelkie pozostate materiaty konferencyjne powinny
by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami dostepnosci cyfrowej (obligatoryjnie te, ktére
bedg opublikowane na stronie internetowej). Przygotowujgc prezentacje w programie
Power Point mozna jg dostosowac, tak aby byta dostepna cyfrowo. Obowigzujg tu
analogiczne zalecenia, jak w przypadku dostepnego dokumentu Word. Zachecamy do

korzystania z wewnetrznej instrukcji przygotowanej w SGH (link na str. 13).

W przypadku prezentacji dodatkowo mozna zwréci¢ uwage na ponizsze wskazowki,

ktére sprawig, ze bedzie ona bardziej przejrzysta i czytelna:

e wyrazny tytut dla kazdego ze slajdéw;

e mata ilos¢ tekstu na poszczegdlnych slajdach, okoto 4-6 wierszy;

e duzaiwyrazna czcionka bezszeryfowa - bez dodatkowych ozdobnikdéw, min 18-20
punktow - zalecana w materiatach promocyjnych jest czcionka z rodziny Open Sans,
zgodnie z Ksiegg znaku SGH;

Ksiega znaku SGH

e wysoki kontrast tekstu do tta, tekst hastowy, wskazane krétkie rownowazniki zdan;
e wysoka jakos¢ grafik i zdje¢, wraz z obowigzkowym napisem alternatywnym.
Zachecamy do korzystania z wzorcow stylistycznych prezentacji SGH, ktére mozna

pobrac ze strony Identyfikacja wizualna SGH.

Przyktad instrukcji zewnetrznych:

> Nie dotyczy obligatoryjnych wymogdw z art. 6 UZD - te powinni$my zawsze stosowac.
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e Tworzenie dostepnych prezentacji multimedialnych w PowerPoint

e PowerPoint z utatwieniami dostepu dla 0séb z niepetnosprawnoscig

e Tworzenie dostepnych cyfrowych dokumentéw biurowych - Microsoft PowerPoint

2016

8. Publikacja nagrania oraz zdje¢ z wydarzenia

Nagranie
Napisy

Publikowane po wydarzeniu filmy np. relacje z konferencji muszg zawiera¢ napisy
prezentujgce w formie tekstowej strone audio materiatu (zaréwno wszystkie wypowiedzi,
jak i kontekstowo opis dzwiekow, jezeli sg istotne w przekazie). Napisy nie s obowigzkowe
jedynie w przypadku transmisji na zywo, ale w przypadku wiekszych wydarzen oraz

wydarzen o charakterze prestizowym warto je zapewnic.
Napisy na zywo

W przypadku konferencji organizowanych on-line, do udostepnienia napiséw mozna
skorzysta¢ z wbudowanej funkcji MS Teams. Kazdy z uczestnikow samodzielnie uruchamia
te funkcjonalnos¢, w przypadku checi korzystania z napiséw. W tym przypadku napisy sg
widoczne tylko dla uczestnika, ktéry wigczyt na swoim urzadzeniu funkcje: ,napisy na

Zywo".

Aby skorzystac z tej funkcji, w menu (gérny lewy rog ekranu) kliknij: ,wiecej” i wybierz
opcje: ,wtgcz napisy na zywo". Opcja zmiany jezyka znajduje sie w prawym dolnym rogu
ekranu. Podczas nagrywania konferencji ,napisy na zywo" nie zostang zarejestrowane

przez MS Teams.
Transkrypcja tekstowa

Aby po spotkaniu uzyskac plik tekstowy z zapisem nagrania, wtasciciel spotkania moze
wigczyc¢ transkrypcje nagrania. W tym celu, kliknij w menu: ,wiecej”, znajdujgce sie
w goérnym, lewym rogu i wybierz opcje: ,rozpocznij transkrypcje”. Opcja zmiany jezyka
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znajduje sie w prawym gornym rogu ekranu. Kazdy z uczestnikow, jesli chce w trakcie

spotkania obserwowac zapis transkrypcji, wybiera: ,pokaz transkrypcje”.

Po zakonczeniu spotkania, w czacie pojawi sie plik tekstowy z mozliwoscig pobrania

w formie MS Word. Plik posiada markery czasowe i wskazuje osoby wypowiadajgce sie.
Audiodeskrypcja

Zgodnie z UDC, poza napisami, nagrania powinny dodatkowo zawierac
audiodeskrypcje (z mozliwoscig jej wytgczenia). Audiodeskrypcja jest dodatkowg Sciezkg
dzwiekowa, uzupetniajacg film, w ktorej lektor opisuje widoczne na nagraniu

elementy/czynnosci/wydarzenia.

Audiodiodeskrypcje mamy obowigzek stosowac, w przypadku, gdy w standardowej

Sciezce dzwiekowej nie zostaty zaprezentowane wszystkie widoczne i istotne informacje.

Nagranie z konferencji, przedstawiajgce wypowiedzi prelegentow, zza katedry
zazwyczaj nie wymagajg audiodeskrypcji. Jednak, jesli podczas prezentacji pokazywane sg
grafiki/wykresy - to mogg one wymagac przedstawienia dodatkowej tresci w postaci

audiodeskrypcji.
Zdjecia

Opublikowane w serwisach SGH zdjecia i grafiki obowigzkowo muszg zawiera¢ napisy
alternatywne, czyli tekstowy opis obiektu. Tekst alternatywny to krotki komunikat,
przekazujgcy najwazniejszg tres¢ oraz uwzgledniajgcy kontekst sytuacji. Jesli na obrazku

znajduje sie tekst, to rowniez dodajemy go w opisie.

Przyktad tekstu alternatywnego: ,Spacer nad Battykiem. Tata z matg coreczka

spacerujg na bosaka po plazy"®.

6 https://imediasolutions.pl/jak-napisac-dobry-tekst-alternatywny-do-zdjecia-alt/
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Przyktad instrukcji zewnetrznych:

e Jak przygotowac i dodacd tekst alternatywny

e Zasady tworzenia napiséw dla niestyszgcych

e Dostepne multimedia

9. Przykiady dodatkowych form zapewnienia dostepnosci

wydarzen

Ustuga ttumacza jezyka migowego

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nie jest to ustuga wymagana podczas
organizowania wydarzen np. konferencji. Ustuge takg musimy jednak zapewni¢, jesli osoba
biorgca udziat w wydarzeniu zwréci sie do nas o zapewnienie ttumacza jezyka migowego.
Rowniez dobrg praktykg jest, aby duze publiczne wydarzenia lub wydarzenia o charakterze
prestizowym byty ttumaczone przez ttumacza jezyka migowego. Warto by¢ tu
przygotowanym na umozliwienie wziecia udziatu kazdej osobie na réwnych zasadach, bez

wzgledu na rodzaj niepetnosprawnosci.
Zapewnienie ttumaczenia symultanicznego w postaci napiséw ,,na zywo"”

Zgodnie z aktualnym stanem prawnym napisy nie sg obowigzkowe w przypadku
wydarzen organizowanych na zywo. Jest to jednak dobra praktyka, ktérg warto rozwazyc,
analogicznie jak w przypadku ttumacza jezyka migowego, czyli przy organizacji szczegdlnie
duzych i ogélnodostepnych waznych wydarzen lub w przypadku zgtoszenia takiej prosby

przy rejestracji przez uczestnikow.
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https://widzialni.org/download/dostepne-multimedia-1465803250.pdf

Poza zamowieniem takiej ustugi zewnetrznie, warto wiedzie¢, ze dostepne sg
bezptatne aplikacje na urzgdzenia mobilne (np. ,Transkrypcja na zywo"), ktére
automatycznie generujg napisy. Niestety prezentowany wéwczas tekst moze zawierad
szereg btedow, wynikajgcych z nieprawidtowego odczytania mowy przez urzgdzenie. Jest to
jednak forma, ktéra nie generuje dodatkowych kosztéw oraz mozna z niej skorzystac, gdy

nagle pojawi sie taka potrzeba - bez wczesniejszej mozliwosci przygotowania sie.
Uwagal!

Napisy i audiodeskrypcja obowigzkowo muszg zosta¢ dodane do multimediéw

publikowanych po wydarzeniu, np. nagrania z konferencji, ktore juz sie odbyty.

Zarowno ustuga ttumacza jezyka migowego, jak i profesjonalna ustuga tworzenia
napisow podczas transmisji na zywo, zwigzane sg z dos¢ wysokimi kosztami, ktore warto

zabezpieczy¢ na etapie tworzenia kosztorysu wydarzenia.

Asystent osoby ze szczeg6lnymi potrzebami, w tym

z niepetnosprawnosciami

Asystent osoby ze szczegolng potrzebg, w tym z niepetnosprawnoscig zapewnienia
indywidualne wsparcie, w przypadku zgtoszenia takiej prosby ze strony uczestnika
wydarzenia. Formy wsparcia mogg roznic sie w zaleznosci od potrzeb poszczegdlnych oséb.
Po zgtoszeniu warto dopytac wiec o zakres potrzebnego wsparcia. Moze by¢ ono potrzebne
przy otwieraniu ciezkich drzwi czy odnalezieniu miejsca do siedzenia, ale rowniez wsparcie
przy przeniesieniu ciezkiego lub nieporecznego bagazu, lub wsparcie przy obstudze
urzadzen elektronicznych. Moze sie rowniez okazad, ze przy udzielaniu wsparcia konieczna
jest specjalistyczna wiedza i wczesniejsze przygotowanie (np. wspoétpraca z osobami
ze spektrum autyzmu - zachecamy do kontaktu z liderem asystentem studentéw z ASD

w SGH: asystentasd@sgh.waw.pl).

Mozemy takze spodziewac sie sytuacji, ze osoba z niepetnosprawnoscig bedzie chciata
uczestniczy¢ w wydarzeniu ze swoim osobistym asystentem, ktory najlepiej bedzie wiedziat,
jak zapewnic niezbedne wsparcie. W takiej sytuacji musimy przewidzie¢ réwniez miejsce dla

asystenta podczas wydarzenia.
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Asystent wydarzenia

Asystenci wydarzenia to osoby o rozwinietych kompetencjach spotecznych,
witasciwych dla komunikacji z osobami ze szczeg6lnymi potrzebami, w tym z osobami
z niepetnosprawnosciami, ktére posiadajg rowniez wiedze na temat form wsparcia
mozliwych podczas wydarzenia. Osobami petnigcymi funkcje asystentow wydarzenia mogg
byc¢ studenci lub pracownicy np. w ramach wolontariatu pracowniczego. Przed petnieniem

tej funkcji powinny zostac¢ wczesniej przeszkolone np. w BON.
10. Zamoéwienia realizowane ze Srodkéw unijnych

Koniecznos¢ zapewnienia dostepnosci i projektowania uniwersalnego jest mocno
podkres$lana, gdy zamdwienia (np. konferencja, materiaty informacyjne, strona
internetowa, nagranie relacji) finansujemy ze Srodkéw unijnych. Dbajmy o zapewnienie
dostepnosci, okreslajgc na etapie zamawiania ustugi, stosowne wymagania w opisie

przedmiotu zamowienia oraz w zapisach umowy.

W tworzeniu opiséw przedmiotu zamdwienia pomocne bedg unijne standardy dostepnosci:

Standardy dostepnosci dla polityki spojnosci 2014-2020 (patrz: IV standard

informacyjno-promocyjny str. 35)

e Dostepnos¢ Funduszy Europejskich 2014 - 2020 dla 0s6b z niepetnosprawnosciami

w praktyce

e Standardy i wytyczne - Portal Funduszy Europejskich

e Standardy dostepnosci dla dokumentdéw elektronicznych
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11. Podsumowanie - obowigzki i dobre praktyki

Obowiazki

Zawsze obowigzkowo zapewniamy:

e miejsce dostepne architektonicznie tj. spetniajgce co najmniej minimalne
wymagania z art. 6 UZD (chyba, ze na gruncie PZP wymagana bedzie wiekszy

zakres dostepnosci);

e systemy wspomagajace styszenie (petla indukcyjna, systemy FM), o ktérych

mowa w art. 6 UZD, w przypadku wydarzen stacjonarnych;

o dostepne, publikowane w serwisach SGH materiaty elektroniczne zgodne
z wytycznymi WCAG 2.1, w tym nagrania z napisami (w zaleznosci od
charakteru nagrania - z audiodeskrypcjg), zdjecia i grafiki z opisem

alternatywnym;

o dostepna tj. zgodna z wytycznymi WCAG 2.1 strone, w przypadku, gdy

tworzymy jg na potrzeby wydarzenia.

e mozliwos¢ kontaktu z organizatorami, za posrednictwem réznych kanatéw
komunikacji np. telefon, e-mail, MS Teams, SMS oraz w innej indywidualnej

formie zgtoszonej przez wnioskodawce np. w PJM.
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Dobre praktyki

W ramach dobrej praktyki oraz w zaleznosci od potrzeb, planujgc wydarzenie

w sposbb uniwersalny lub na wniosek osoby o szczegdlnych potrzebach:

Forma zapewnienia dostepnosci

Koszt

Ttumaczenie w trakcie wydarzenia na polski

jezyk migowy (PJM);

Wymaga poniesienia dodatkowych
kosztow. Koszt zalezy od charakteru

i czasu trwania wydarzenia. Przy
wydarzeniach trwajgcych dtuzej niz 1
godzine ustuga jest drozsza, gdyz
potrzebny jest zesp6t ttumaczy - zazwyczaj

dwie osoby.

Zaproszenie na wydarzenie w formie

opublikowanego filmu w PJM

Wymaga poniesienia dodatkowego

kosztu, ktéry zalezy od dtugosci nagrania.

Audiodeskrypcja’

Wymaga poniesienia dodatkowego
kosztu, w przypadku zlecenia ustugi na

zewnatrz.

Napisy na zywo

Wymaga poniesienia dodatkowego
kosztu, w przypadku zlecenia ustugi
profesjonalnej firmie. Napisy mogg by¢
tez bezptatnie generowane automatycznie
np. poprzez MS Teams lub inne bezptatne

aplikacje.

7 Audiodeskrypcje mozna zastapi¢ opisem tekstowym ale jest to znacznie gorsze rozwigzanie. Audiodeskrypcja nie jest

wymagana, gdy nagranie zawiera juz petng informacje np. przedstawia nagranie z wyktadu, gdzie wyktadowca opisuje tez

szczegbtowo przedstawiang prezentacje.
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Forma zapewnienia dostepnosci

Koszt

Asystent osoby ze szczegolnymi potrzebami,

w tym z niepetnosprawnoscia

Moze wymagac poniesienia dodatkowego
kosztu, w przypadku, gdy potrzebne jest
wsparcie wykwalifikowanej osoby. Czesto
jednak osoby z niepetnosprawnosciami
uczestniczg w wydarzeniu ze swoim

indywidualnym asystentem.

Asystenci wydarzenia, czuwajgcy nad
przebiegiem wydarzenia i w razie potrzeby
wspierajgcy osoby ze szczegblnymi

potrzebami

Nie wymaga poniesienia dodatkowych
kosztow, w przypadku wolontariatu

studenckiego lub pracowniczego.

Tekst w druku powiekszonym dla materiatow

konferencyjnych np. program

Nie wymaga poniesienia dodatkowych

kosztow.

Inne zgtoszone przez uczestnika formy
adaptacji materiatéw konferencyjnych np.

druk w alfabecie Braille'a; druk wypukty.

Moze wymagac poniesienia dodatkowego
kosztu, przy zleceniu ustugi zewnetrznie,

w zaleznosci od rodzaju adaptacji.

Udostepnienie uczestnikom materiatéw

konferencyjnych np. prezentacji

Nie wymaga poniesienia dodatkowych

kosztow

Opis sposobdw zapewnienia dostepnosci
w materiatach informacyjnych np. opis

miejsca konferencji

Nie wymaga poniesienia dodatkowych

kosztow

Dodanie pytania w formularzu rejestracyjnym
0 szczegblne potrzeby uczestnikdw oraz

preferowana forme zapewnienia dostepnosci

Nie wymaga poniesienia dodatkowych

kosztow

Dodanie piktograméw utatwiajgcych

odbidr informacji o konferenc;i

Nie wymaga poniesienia dodatkowych

kosztow

29




Forma zapewnienia dostepnosci

Koszt

Catering uwzgledniajgcy szczegolne potrzeby

uczestnikow

Nie wymaga poniesienia dodatkowych

kosztéw

Inne utatwienia jak np. ramka wskazujaca

podpis osobie z niepetnosprawnoscig wzroku

Nie wymaga poniesienia dodatkowych

kosztéw

Dostosowany np. obnizony blat recepg;i

Nie wymaga poniesienia dodatkowych

kosztow

Woda dla psa asystujgcego

Nie wymaga poniesienia dodatkowych

kosztéw

Inne, indywidualne formy wsparcia zgtoszone

przez uczestnikow

W zaleznosci od zgtoszonej potrzeby

12. Dodatkowe wsparcie BON, przy organizacji dostepnych

wydarzen:

Konsultacje w zakresie:

o form zapewnienia dostepnosci wydarzenia;

o dodatkowych aplikacji i oprogramowania wspierajgcego dostepnos¢ (wewnetrzne

instrukcje dla uzytkownikow).

e Mozliwos¢ wypozyczenia urzadzen wspomagajacych styszenie:

o mobilnej petli indukcyjnej;
o systemow FM.
e Mozliwos$¢ wypozyczenia innych pomocy

o stuchawek wygtuszajacych;

o ramki utatwiajgcej podpis dla osoby stabowidzgce;.

e Pomoc (w razie potrzeby) w skorzystaniu z ustugi ttumacza jezyka migowego on-line -

przy kontakcie z osobami niestyszgcymi.

Ttumacz P]M on-line
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13. Pomocne publikacje, przy planowaniu dostepnych

wydarzen:

Dostepne wydarzenia w praktyce

Przewodnik po dostepnosci

Jak dobrze zaméwi¢ audiodeskrypcje?

14. Wyciag z Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami (Dz.U. 2019

poz. 1696)

Art. 4. Podmiot publiczny

1. Podmiot publiczny zapewnia dostepnos¢ osobom ze szczeg6lnymi potrzebami przez
stosowanie uniwersalnego projektowania lub racjonalnych usprawnien.

2. Podmiot publiczny w ramach zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami podejmuje takze dziatania majgce na celu:

1) uwzglednianie ich potrzeb w planowanej i prowadzonej przez ten podmiot
2) dziatalnosci; usuwanie barier, a takze zapobieganie ich powstawaniu.

3. W przypadku zlecenia lub powierzania, na podstawie umowy, realizacji zadan
publicznych finansowanych z udziatem srodkdéw publicznych lub udzielania zamowien
publicznych podmiotom innym niz podmioty publiczne, podmiot publiczny jest
obowigzany do okreslenia w tresci umowy warunkdéw stuzgcych zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie tych zadan publicznych
lub zamowien publicznych, z uwzglednieniem minimalnych wymagan, o ktérych mowa
w art. 6.

4. Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w ramach umowy,

o ktorej mowa w ust. 3, nastepuje, o ile jest to mozliwe, z uwzglednieniem
uniwersalnego projektowania.

Art. 6. Minimalne wymagania stuzgce zapewnieniu dostepnosci osobom ze

szczeg6lnymi potrzebami obejmuja:

1) w zakresie dostepnosci architektonicznej:
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a) zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni
komunikacyjnych budynkoéw,

b) instalacje urzadzen lub zastosowanie Srodkéw technicznych i rozwigzan
architektonicznych w budynku, ktére umozliwiajg dostep do wszystkich
pomieszczen, z wytgczeniem pomieszczen technicznych,

c) zapewnienie informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku, co najmnie;j
w sposoOb wizualny i dotykowy lub gtosowy,

d) zapewnienie wstepu do budynku osobie korzystajgcej z psa asystujgcego,

o ktorym mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z
2020 r. poz. 426, 568 i 875),

e) zapewnienie osobom ze szczeg6lnymi potrzebami mozliwosci ewakuacji lub ich
uratowania w inny sposob;

2) w zakresie dostepnosci cyfrowej - wymagania okreslone w ustawie z dnia

4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotow publicznych;

3) w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej:

obstuge z wykorzystaniem srodkdéw wspierajgcych komunikowanie sie, o ktérych

mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych

Srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824), lub przez wykorzystanie

zdalnego dostepu online do ustugi ttumacza przez strony internetowe i aplikacje,

a) instalacje urzadzen lub innych srodkéw technicznych do obstugi os6b
stabostyszgcych, w szczegdlnosci petli indukcyjnych, systemow FM lub urzgdzen
opartych o inne technologie, ktérych celem jest wspomaganie styszenia,

b) 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 informacji w tekscie
tatwym do czytania,

C) zapewnienie, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, komunikac;ji

z podmiotem publicznym w formie okreslonej w tym wniosku.
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15. Wyciag z Ustawy Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019)

Art. 100. 1. W przypadku zamdwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym
pracownikdw zamawiajgcego, opis przedmiotu zamdwienia sporzgdza sie,
z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych oraz
projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba ze nie jest to
uzasadnione charakterem przedmiotu zamdwienia.
2. Jezeli wymagania, o ktérych mowa w ust. 1, wynikajg z aktu prawa Unii Europejskiej,
przedmiot zamowienia, w zakresie wymagan dotyczgcych dostepnosci dla oséb
niepetnosprawnych oraz projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich

uzytkownikdw, opisuje sie przez odestanie do tego aktu.
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