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1. [bookmark: _Toc160707647][bookmark: _Toc162264170]Definicje i skróty
Audiodeskrypcja – nagranie głosu, który opisuje osobom z niepełnosprawnością wzroku to, co widać na ekranie, a czego nie przekazuje dźwięk zawarty w nagraniu.
Bariera – przeszkoda architektoniczna, cyfrowa lub informacyjno-komunikacyjna, która uniemożliwia lub utrudnia osobom ze szczególnymi potrzebami życie na równi z innymi osobami.
BIP – Biuletyn Informacji Publicznej.
BO – Biuro Organizacyjne.
BPS – Biuro Polityki Personalnej i Strategii.
Dostępność – zapewnienie wszystkim osobom równego dostępu do przestrzeni, systemów cyfrowych, informacji oraz produktów i usług w życiu społecznym i publicznym.
Jasnopis – narzędzie informatyczne, które mierzy zrozumiałość tekstu. Wskazuje jego trudniejsze fragmenty i proponuje poprawki.
Jednostka organizacyjna (JO) – departament lub biuro w Biurze Funduszu oraz Oddział.
Kierujący jednostką organizacyjną (KJO) – dyrektor departamentu, biura lub Oddziału.
[bookmark: _Hlk126742784]Kierujący komórką organizacyjną (KKO) – naczelnik wydziału w departamencie, biurze lub Oddziale.
Klient – osoba, która korzysta z usług świadczonych przez PFRON.
Komórka organizacyjna (KO) – wydział w departamencie, biurze lub Oddziale.
Konwencja – Konwencja o prawach osób niepełnosprawnych sporządzona w Nowym Jorku dnia 13 grudnia 2006 r.
Koordynator ds. dostępności – osoba, która odpowiada za wsparcie osób ze szczególnymi potrzebami w dostępie do usług świadczonych przez PFRON oraz monitoruje stan zapewnienia dostępności, sporządza Plan działania na rzecz poprawy zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami.
Media społecznościowe – Facebook, X (dawniej Twitter), YouTube, Instagram, LinkedIn lub inne.
NFC (near-field communication) – technologia w telefonach komórkowych, która pozwala odczytywać informacje zakodowane w znacznikach NFC.
Osoby z niepełnosprawnościami – osoby z naruszoną sprawnością organizmu, którym bariery mogą utrudniać równy, pełny i skuteczny udział w życiu społecznym.
Osoby ze szczególnymi potrzebami – osoby, które ze względu na swoje cechy lub okoliczności, muszą podjąć dodatkowe działania w celu pokonania barier, aby uczestniczyć w różnych sferach życia w pełni i skutecznie, na równi z innymi osobami.
PFRON lub Fundusz – Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.
PJM – polski język migowy. Język migowy (wizualno-przestrzenny), którym posługują się g/Głusi w Polsce.
Plan działania na rzecz poprawy zapewniania dostępności (Plan) – dokument, który pokazuje, co trzeba zrobić i w jaki sposób, aby Fundusz był bardziej dostępny dla osób ze szczególnymi potrzebami. Tworzy go koordynator ds. dostępności we współpracy z Departamentem Dostępności. Zatwierdza go Zarząd PFRON.
Polityka dostępności PFRON (Polityka) – dokument, który zawiera wskazówki (wytyczne), jak realizować zadania PFRON w sposób dostępny dla osób ze szczególnymi potrzebami.
Pracownik – osoba, która jest zatrudniona w PFRON lub współpracuje z PFRON na podstawie umowy cywilnoprawnej.
Prosty język – sposób pisania tekstu, którego forma jest zrozumiała dla większości odbiorców.
Racjonalne usprawnienie – konieczne, jak najprostsze dostosowanie rozwiązań dla osób ze szczególnymi potrzebami, aby mogły korzystać ze wszystkich sfer życia na równi z innymi osobami.
RO PFRON – Regulamin Organizacyjny Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.
Respeaking – metoda zamiany mowy na tekst poprzez oprogramowanie, wyświetlana w formie napisów (przy stałym udziale moderatora).
Rozporządzenie KRI – Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych.
Standardy ETR (ang. Easy To Read) – Europejskie standardy przygotowania tekstu łatwego do czytania i zrozumienia.
Tekst łatwy do czytania i zrozumienia (ETR) – sposób przedstawiania informacji w postaci uproszczonego tekstu i uzupełniającej grafiki.
Uniwersalne projektowanie – projektowanie przestrzeni, produktów i usług w taki sposób, aby były użyteczne dla wszystkich w jak największym stopniu, bez potrzeby dostosowania.
Ustawa o dostępności cyfrowej – ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych.
Ustawa o zapewnianiu dostępności – ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami.
[bookmark: _Toc160707648]Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) – zbiór zaleceń, który dotyczy tworzenia treści internetowych w taki sposób, aby były użyteczne dla wszystkich w jak największym stopniu.

2. [bookmark: _Toc162264171]Wstęp
Dostępność dotyczy nas wszystkich, ale w codziennym życiu jej brak dostrzegają głównie osoby ze szczególnymi potrzebami, w tym:
· osoby z niepełnosprawnością czasową np. ze złamaną ręką itd.,
· osoby poruszające się na wózku lub o kulach,
· osoby niewidome i słabowidzące,
· osoby z niepełnosprawnością słuchu, g/Głusi,
· osoby głuchoniewidome – z jednoczesnym uszkodzeniem wzroku i słuchu,
· osoby w kryzysie zdrowia psychicznego,
· osoby z niepełnosprawnością intelektualną,
· cudzoziemcy, którzy nie znają dobrze języka polskiego,
· osoby mające trudności w komunikowaniu się z otoczeniem,
· osoby o nietypowym wzroście (bardzo niskie lub bardzo wysokie),
· osoby z otyłością,
· osoby starsze, kobiety w ciąży, osoby z wózkami dziecięcymi, podróżni z ciężkim bagażem.
Misją PFRON jest tworzenie warunków ułatwiających osobom z niepełnosprawnościami pełnego uczestnictwa w życiu zawodowym i społecznym. Dlatego dostępność jest dla nas bardzo ważna.
Dążymy do tego, aby dostępność była elementem wszystkich realizowanych przez nas zadań i działań. Chcemy, aby wypracowane przez nas rozwiązania były przykładem dla innych instytucji. Polityka dostępności ma nam w tym pomóc.
Polityka zawiera ogólne wskazówki, jak realizować zadania PFRON z myślą o osobach ze szczególnymi potrzebami tak, by były one zgodne z przepisami prawa, standardami i dobrymi praktykami. W ramach postępu prac nad zwiększaniem dostępności będzie ona rozbudowywana. Pracownicy Departamentu Dostępności dokonują przeglądu i aktualizacji Polityki Dostępności nie rzadziej niż raz na 4 lata. Niezależnie od powyższego, prowadzą oni bieżący monitoring zmian w obszarze dostępności, a także ewidencję zgłoszeń, uwag i rekomendacji zgłaszanych przez pracowników oraz współpracowników Funduszu korzystających z zapisów Polityki Dostępności. W przypadku gdy konieczność zmian wynika z przepisów prawa lub wystąpi potrzeba istotnych zmian, Departament Dostępności przygotowuje niezwłocznie niezbędną aktualizację dokumentu.
Polityka jest dokumentem, z którym musi zapoznać się każdy pracownik PFRON.
Wdrożenie wytycznych wskazanych w Polityce zależeć będzie głównie od możliwości prawnych, technicznych i finansowych.


3. [bookmark: _Toc160707649][bookmark: _Toc162264172]Wytyczne ogólne
3.1. [bookmark: _Toc160707650][bookmark: _Toc162264173]Zapewnianie dostępności
Wykonanie obowiązków związanych z zapewnianiem przez Fundusz dostępności koordynuje Departament Dostępności we współpracy z koordynatorem ds. dostępności.
Departament Dostępności realizuje usługi doradcze dotyczące dostępności w ramach procesu nr 2.7.4 „Wsparcie w zakresie dostępności”.
Do zadań koordynatora ds. dostępności należy w szczególności:
· wsparcie osób ze szczególnymi potrzebami w dostępie i korzystaniu z usług świadczonych przez PFRON;
· ustalanie oraz wdrażanie planu działania na rzecz poprawy dostępności PFRON;
· monitorowanie działalności PFRON w zakresie zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami.
Dane kontaktowe koordynatora ds. dostępności zamieszczone są na stronie BIP PFRON.
Każda jednostka organizacyjna PFRON w ramach swojej właściwości podejmuje działania, które mają:
· uwzględniać potrzeby osób ze szczególnymi potrzebami w prowadzonej i planowanej działalności;
· identyfikować bariery, usuwać je i nie dopuszczać do ich tworzenia;
· uwzględniać zasady uniwersalnego projektowania przy projektowaniu produktów, środowiska, programów i usług;
· określać, w jaki sposób ma być zapewniana dostępność w zadaniach i zamówieniach publicznych, których realizacja będzie zlecana lub powierzana podmiotom innym niż podmioty publiczne.
Za dostępność realizowanych przez jednostkę organizacyjną zadań i podejmowanych działań odpowiada kierujący jednostką organizacyjną. Przed wdrożeniem rozwiązań dotyczących dostępności JO uzgadniają je z Departamentem Dostępności, który współpracuje z koordynatorem ds. dostępności. Koordynator ds. dostępności oraz Departament Dostępności mogą również inicjować (w uzgodnieniu z JO) działania na rzecz poprawy dostępności. Kluczowe rozwiązania JO opisują w dokumentacji procesowej do procesów PFRON, w strategiach, procedurach lub innych dokumentach, które dotyczą realizowanych przez nie zadań.


3.2. [bookmark: _Toc160707651][bookmark: _Toc162264174]Plan działania na rzecz poprawy zapewniania dostępności
W Planie pokazujemy, jak wypełniamy obowiązki wynikające z ustawy o zapewnianiu dostępności. Dokument składa się z dwóch części: pierwsza mówi o tym, co już zrobiliśmy, a druga przedstawia nasze plany na przyszłość. Działaliśmy i dalej planujemy działać w trzech obszarach: architektonicznym, cyfrowym, informacyjno-komunikacyjnym.
Chcemy:
· usuwać bariery w naszych budynkach, aby były dostępne dla wszystkich,
· umożliwić korzystanie ze stron internetowych i aplikacji – zgodnie ze standardem WCAG,
· ułatwić kontakt z nami, np. poprzez tłumacza PJM i lepsze rozwiązania technologiczne,
· wprowadzać zmiany organizacyjne, które poprawią obsługę osób z różnymi potrzebami.
W Planie uwzględniamy:
· analizę stanu zastanego;
· harmonogram realizacji planu;
· działania i zadania do realizacji;
· jednostkę odpowiedzialną za ich wdrożenie;
· czas realizacji;
· wskaźniki;
· szacowany koszt.
Plan sporządza koordynator ds. dostępności we współpracy z pracownikami Departamentu Dostępności. W pracach uczestniczą również inne JO na zasadach opisanych w RO PFRON (Rozdział IV „Wykonywanie i koordynacja zadań”). Dokument obejmuje perspektywę maksymalnie czterech lat. Zatwierdza go Zarząd PFRON. Dokument może być aktualizowany.
Jednostki organizacyjne wskazane w Planie jako wiodące, zabezpieczają środki finansowe na realizację działań ujętych w Planie, w ramach procesu nr 3.1.1 „Opracowanie planu finansowego w ujęciu tradycyjnym/zadaniowym”.
Za monitoring działań określonych w Planie odpowiada Departament Dostępności. Za raportowanie do Departamentu Dostępności o stanie realizacji działań odpowiada dana jednostka wiodąca.


3.3. [bookmark: _Toc160707652][bookmark: _Toc162264175]Dostęp alternatywny
[bookmark: _Hlk131573991]Dążymy do tego, aby dostęp alternatywny stosowany był w PFRON tylko w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach, w szczególności, gdy zapewnienie dostępności nie zależy od nas lub nie jest możliwe ze względów technicznych lub prawnych.
Dostęp alternatywny realizujemy głównie poprzez:
· zapewnienie osobie ze szczególnymi potrzebami wsparcia innej osoby;
· zapewnienie wsparcia technicznego, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych technologii;
· wprowadzenie takiej organizacji pracy, która umożliwi realizację potrzeb osoby ze szczególnymi potrzebami w niezbędnym dla niej zakresie.
W przypadku braku możliwości zapewnienia dostępności cyfrowej elementu strony internetowej, aplikacji internetowej lub aplikacji mobilnej, alternatywny dostęp zapewniamy w szczególności poprzez:
· kontakt telefoniczny;
· kontakt korespondencyjny (za pomocą środków komunikacji elektronicznej);
· tłumacza języka migowego;
· tłumacza-przewodnika;
· asysty technicznej.
4. [bookmark: _Toc160707653][bookmark: _Toc162264176]Dostępność architektoniczna
4.1. [bookmark: _Toc160707654][bookmark: _Toc162264177]Dostępność architektoniczna budynków
Dokładamy wszelkich starań, aby budynki użytkowane przez PFRON były dostępne dla osób ze szczególnymi potrzebami.
Dostępność architektoniczna dla klientów i pracowników obejmuje w szczególności:
· otoczenie budynku - dostępne ciągi komunikacyjne i prawidłowo oznakowane miejsca parkingowe dla osób z niepełnosprawnościami, usytuowane jak najbliżej wejścia;
· oznaczenia zewnętrzne budynku - czytelne tablice informacyjne, piktogramy, akustyczne znaczniki;
· wejścia i kontrole dostępu - dostępne drzwi, bramki i wejścia wolne od barier;
· ciągi komunikacyjne - korytarze, windy i schody o odpowiednich wymiarach, wolne od przeszkód i dostosowane do potrzeb osób z różnymi niepełnosprawnościami;
· kolorystykę i oznakowanie wewnętrzne - ułatwiające czytelność, orientację w przestrzeni i odnajdywanie drogi;
· pomieszczenia obsługi klienta: recepcję, punkt informacyjny, kancelarię, sekretariat, salę konferencyjną;
· stanowiska pracy - dostosowane do potrzeb pracowników z niepełnosprawnościami;
· oświetlenie - odpowiednie w miejscach pracy, obsługi klientów i komunikacji, zapewniające czytelność oznaczeń;
· aranżację i wyposażenie - właściwą wysokość montażu urządzeń i uchwytów, odpowiednie meble i materiały wykończeniowe;
· [bookmark: _Hlk126740002]toalety i pomieszczenia higieniczno-sanitarne (komfortki) - dostępne dla osób z niepełnosprawnościami, oraz w razie potrzeby wyposażone w przewijak dla dzieci;
· pomieszczenia socjalne - które umożliwiają pracownikom samodzielne przygotowanie i zjedzenie posiłku,
· odpowiedni sprzęt do ewakuacji dla osób z niepełnosprawnościami.
Kierując się zasadami uniwersalnego projektowania dążymy do zapewnienia:
· równego dostępu – rozwiązanie powinno być użyteczne i racjonalne dla ludzi o różnych możliwościach fizycznych;
· elastyczności użytkowania – rozwiązanie powinno uwzględniać potrzeby i możliwości różnych użytkowników (np. stół z możliwością regulacji wysokości blatu lub uwzględnienie możliwości obsługi urządzenia przez osoby prawo- i leworęczne);
· prostoty i intuicyjności – sposób korzystania z rozwiązania powinien być łatwy do zrozumienia i niezależny od doświadczeń, wiedzy, znajomości języka czy stopnia koncentracji użytkownika (np. proste, obrazkowe instrukcje obsługi; intuicyjne menu urządzeń elektronicznych);
· czytelności informacji – informacja powinna być czytelna niezależnie od warunków otoczenia oraz możliwości sensorycznych użytkowników (np. wyróżnienia kolorystyczne lub nadawanie symboli poszczególnym strefom budynków);
· tolerancji na błędy – rozwiązanie powinno minimalizować niebezpieczeństwo i negatywne konsekwencje przypadkowych lub niezamierzonych działań użytkownika (np. czytelne ostrzeżenia o zagrożeniach podczas użytkowania);
· minimalizowania wysiłku fizycznego – korzystanie z rozwiązania powinno być możliwe w sposób efektywny, wygodny i niepowodujący zmęczenia u użytkownika (np. duże i kontrastowe oznaczenia niewymagające skupienia wzroku; przyciski i panele umieszczone na wysokości niewymagającej nadmiernego wyciągania rąk; otwierane automatycznie drzwi);
· parametrów i wielkości przestrzeni umożliwiającej dostęp i użytkowanie – przestrzeń i parametry danego rozwiązania powinny umożliwiać korzystanie z niego niezależnie od parametrów ciała, postury i mobilności użytkownika (np. zapewnienie szerszych bramek kontroli dostępu dla osób poruszających się na wózku);
· percepcji równości - rozwiązania powinny być wspólne dla wszystkich, tak aby nikt nie czuł się wykluczony (np. jedno, wspólne wejście dostępne dla wszystkich).
4.2. [bookmark: _Toc160707655][bookmark: _Toc162264178]Ocena dostępności
Wstępnej oceny dostępności architektonicznej budynku dokonujemy w oparciu o „Podstawową ocenę dostępności architektonicznej”, stanowiącą załącznik nr 1 do Polityki. Lista ta służy nam głównie do wstępnej oceny planowanych do użytkowania lokalizacji. Forma interaktywnego formularza pozwala na użycie listy jako załącznika do zapytania ofertowego. Na podstawie odpowiedzi udzielonych przez oferenta możemy określić potencjał danej lokalizacji pod kątem dostępności.
Pełną ocenę, przeprowadzamy w oparciu o „Listę kontrolną spełniania minimalnych wymagań zapewniania dostępności architektonicznej budynku”, stanowiącą załącznik nr 2 do Polityki. Zawiera ona szczegółowe wymagania, które pozwalają w sposób wystandaryzowany ocenić różne lokalizacje pod kątem dostępności architektonicznej oraz wskazać, co i w jaki sposób należy poprawić.
Oceny dostępności architektonicznej PFRON dokonuje Departament Dostępności. Ocenie podlega 7 obszarów wskazanych w załączniku nr 2 do Polityki:
· dojście do budynku;
· strefa wejścia do budynku;
· komunikacja pozioma w budynku;
· komunikacja pionowa w budynku;
· pomieszczenia wewnętrzne (z wyłączeniem technicznych);
· pies asystujący;
· ewakuacja.
Ocena w ramach załącznika nr 2 nie uwzględnia informacji o systemie odnajdywania drogi i rozmieszczeniu pomieszczeń. Te kwestie oceniamy osobno według „Koncepcji systemu odnajdywania drogi w PFRON”, stanowiącej załącznik nr 8 do Polityki. Po zebraniu zapotrzebowania, wdrożymy w całym Funduszu jednolity, dostępny system.
Każde wymaganie uwzględnione w załączniku nr 2 do Polityki ma przypisaną wagę:
· A (waga 1,0) – Bariery krytyczne – wymagają natychmiastowego usunięcia. Niespełnienie wymogu uniemożliwia lub poważnie ogranicza dostępność (naruszenie art. 4 ust. 2 lub art. 6 ustawy o zapewnianiu dostępności),
· B (waga 0,5) – Bariery istotne – do usunięcia w ramach działań planowych. Niespełnienie wymogu wpływa na samodzielność użytkowników (naruszenie art. 4 ust. 2 lub art. 6 ustawy o zapewnianiu dostępności),
· C (waga 0,2) – Bariery dodatkowe – zalecane do poprawy. Usprawnienia zwiększające funkcjonalność i komfort
oraz informację, dla którego rodzaju niepełnosprawności będzie to udogodnienie:
· 1 – dla niepełnosprawności ruchu,
· 2 – dla niepełnosprawności wzroku,
· 3 – dla niepełnosprawności słuchu.
[bookmark: _Hlk131078699]Ocena w oparciu o te same kryteria sprzyja standaryzacji wprowadzanych przez nas rozwiązań. Tam, gdzie występują ograniczenia natury prawnej lub trudności techniczne, wprowadzamy rozwiązania indywidualne.
[bookmark: _Hlk131078411][bookmark: _Hlk131078893]Na podstawie ocen, Departament Dostępności sporządza Indywidualne plany zwiększania dostępności (IPZD) dla poszczególnych lokalizacji, w których PFRON prowadzi działalność. Plany przekazuje do Biura Organizacyjnego. Udostępnia je także koordynatorowi ds. dostępności oraz JO, które prowadzą działalność w danej lokalizacji.
4.3. [bookmark: _Toc160707656][bookmark: _Toc162264179]Wdrażanie rekomendacji
Jednostki organizacyjne, które realizują Indywidualny plan zwiększania dostępności:
· usuwają bariery, które utrudniają osobom ze szczególnymi potrzebami swobodne poruszanie się po budynkach i zapewniają im dostęp do wszystkich pomieszczeń oprócz technicznych;
· wdrażają rekomendowane przez Departament Dostępności rozwiązania zwiększające dostępność architektoniczną budynków PFRON, w tym powierzchni najmu;
· monitorują dostępność architektoniczną budynków PFRON lub ich części, w których PFRON prowadzi działalność.
4.4. [bookmark: _Toc160707657][bookmark: _Toc162264180][bookmark: _Hlk129252250]Informacja na temat rozkładu pomieszczeń w budynku
Dążymy do zapewnienia informacji w budynku w sposób wizualny i dotykowy lub głosowy. W tym celu stosujemy:
· opisy rozkładu pomieszczeń oraz cyfrowe plany jednoliniowe o wysokim kontraście; zamieszczamy je w strukturze strony, na której znajdują się dane kontaktowe poszczególnych lokalizacji PFRON;
· mapy analogowe w postaci hybrydowej, tj. jednoliniowe plany o wysokim kontraście wraz z drukiem wypukłym;
· akustyczne znaczniki Bluetooth dla osób z niepełnosprawnością wzroku;
· tabliczki przydrzwiowe – druk powiększony, wypukły i kontrastowy (czcionka bezszeryfowa), znaczniki NFC (ang. Near Field Communication), nadruk w alfabecie Braille`a;
· [bookmark: _Hlk129251966][bookmark: _Hlk129251894]zapewniamy szkolenia pracownikom PFRON, którzy udzielają klientom informacji o rozkładzie pomieszczeń. Szkolenia te dotyczą komunikacji i obsługi klienta, w tym osób ze szczególnymi potrzebami oraz z savoir-vivre’u wobec osób z niepełnosprawnościami. Podejmujemy również działania, aby pracownicy recepcji/ochrony, którzy są pracownikami firm zewnętrznych, byli szkoleni w tym zakresie.
4.5. [bookmark: _Toc160707658][bookmark: _Toc162264181]Zapewnienie wstępu do budynku osobie korzystającej z psa asystującego
Do każdej lokalizacji, w której PFRON prowadzi działalność, zapewniamy wstęp osobie korzystającej z psa asystującego. Informujemy o tym w opisach dostępności lokalizacji Biura i Oddziałów zamieszczonych na stronie internetowej PFRON. Jeśli to możliwe umieszczamy oznaczenie wizualne na drzwiach wejściowych do budynku lub w innym widocznym miejscu. Zapewniamy także w każdej lokalizacji miski na wodę dla psów asystujących.
4.6. [bookmark: _Toc160707659][bookmark: _Toc162264182]Ewakuacja osób ze szczególnymi potrzebami
[bookmark: _Hlk126572401][bookmark: _Hlk126572221]Bezpieczeństwo pracowników i klientów, którzy przebywają na naszym terenie jest dla nas bardzo ważne. Dlatego dążymy do tego, aby procedury ewakuacyjne, jak również dostosowanie budynków, zapewniały ich sprawną i bezpieczną ewakuację. Podejmujemy niezbędne działania, aby zapewnić możliwość ewakuacji lub uratowania w inny sposób, także osobom ze szczególnymi potrzebami - zgodnie z ustawą o zapewnianiu dostępności (art. 6 ust. 1 lit. e). W PFRON zadania, które dotyczą ochrony przeciwpożarowej realizują pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ds. Ochrony Przeciwpożarowej w ramach Biura Organizacyjnego. To oni odpowiadają za sprawne i zgodne z przepisami w zakresie ochrony przeciwpożarowej działanie Funduszu. Oni też podejmują działania, aby w lokalizacjach Biura i Oddziałach PFRON:
· zapewnić aktualne instrukcje bezpieczeństwa pożarowego uwzględniające kwestie ewakuacji osób z niepełnosprawnością;
· przygotować i aktualizować indywidualne plany ewakuacji dla pracowników ze szczególnymi potrzebami;
· dostosować drogi ewakuacji do poruszania się osób ze szczególnymi potrzebami;
· zapewnić sygnały alarmowe dostosowane do różnych potrzeb, w tym sygnały świetlne i głosowe;
· oznaczyć drogi ewakuacji do potrzeb osób z niepełnosprawnościami;
· przygotować plan ewakuacji tak, aby mogły go odczytać osoby z niepełnosprawnościami;
· dostosować rodzaj i techniki ewakuacji do wymagań osób ze szczególnymi potrzebami, a także przeszkolić z tego zakresu pracowników PFRON;
· zapewnić sprzęt do ewakuacji;
· wyznaczyć asystentów (pracowników) do pomocy osobom ze szczególnymi potrzebami podczas ewakuacji;
· opracować jasne sposoby informowania o zagrożeniu;
· stosować w czasie ewakuacji metody komunikacji dostosowane do osób ze szczególnymi potrzebami;
· przeprowadzać ćwiczenia ewakuacyjne z udziałem osób z niepełnosprawnościami co najmniej raz na pół roku i zawsze wtedy, gdy jest to potrzebne.
· 

5. [bookmark: _Toc160707660][bookmark: _Toc162264183]Dostępność cyfrowa
Wymagania w tym zakresie określa ustawa o dostępności cyfrowej.
[bookmark: _Hlk126748459]Zapisy zamówień i umów dotyczących tworzenia, modernizacji lub innych zmian w systemach informatycznych, serwisach internetowych i aplikacjach powinny być zgodne z przepisami tej ustawy. JO odpowiedzialne za przygotowanie dokumentacji dotyczącej zamówienia uwzględniają wymagania w zakresie dostępności dla osób ze szczególnymi potrzebami oraz projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich użytkowników.
5.1. [bookmark: _Toc160707661][bookmark: _Toc162264184]Dostępność systemów informatycznych
Dążymy do zapewnienia dostępności cyfrowej wszystkich systemów informatycznych oraz narzędzi i oprogramowania stosowanego przez pracowników PFRON do realizacji powierzonych im zadań.
5.2. [bookmark: _Toc160707662][bookmark: _Toc162264185]Dostępność stron www, aplikacji internetowych, aplikacji mobilnych i mediów społecznościowych
Strony internetowe oraz aplikacje mobilne powinny być zgodne z wymaganiami określonymi w załączniku do ustawy o dostępności cyfrowej. W przypadku aplikacji mobilnych nie stosuje się jednak następujących kryteriów sukcesu WCAG:
· 2.4.1 – Możliwość pominięcia bloków;
· 2.4.2 – Tytuł strony;
· 2.4.5 – Wiele dróg;
· 3.1.2 – Język części;
· 3.2.3 – Spójna nawigacja;
· 3.2.4 – Spójna identyfikacja;
· 4.1.3 – Komunikaty o stanie.
Warunek zgodności z kryteriami sukcesu WCAG dotyczy również wewnętrznych serwisów i aplikacji internetowych.
Za dostępność cyfrową dokumentów cyfrowych i multimediów odpowiada KJO, który je opracował lub zamówił. Informacje, jak tworzyć dokumenty dostępne cyfrowo znajdziesz w części „Dostępność dokumentów cyfrowych i papierowych” (punkt 5.4 Polityki).
Jeśli potrzebujesz wsparcia w zakresie dostępności złóż wniosek o jego zapewnienie. Formularz wniosku pobierz z EZD lub dysku wspólnego ZPZD. Dalej postępuj zgodnie z procedurą procesu nr 2.7.4 „Wsparcie w zakresie dostępności”.
Tworzenie informacji i komunikatów oraz ich publikowanie na stronie internetowej i w mediach społecznościowych PFRON odbywa się na zasadach opisanych w procesie nr 3.11.1 „Realizacja działań informacyjno-promocyjnych”. Za prawidłowy przebieg tego procesu odpowiada Naczelnik Wydziału Komunikacji.
Do najważniejszych materiałów i załączników (dokumentów) publikowanych na stronie internetowej należy zapewnić tłumaczenie na polski język migowy. Takie materiały powinny być oznaczone znakiem (symbolem) tłumaczenia języka migowego.
W przypadku aplikacji internetowych należy wykonać tłumaczenia na polski język migowy dokumentów do pobrania (np. wzorów ramowych umów, regulaminów itp.).
Wszelkie materiały do opublikowania na stronie internetowej oraz w mediach społecznościowych powinny być tworzone z zastosowaniem prostego języka i zgodnie z zasadami dostępności. Informacje dotyczące prostego języka zamieściliśmy w dalszej części Polityki, którą nazwaliśmy „Zasady prostego języka” (punkt 6.2 Polityki).
Najważniejsze artykuły publikowane na stronie PFRON tłumaczymy na PJM. Artykuły te są opatrzone piktogramem (symbol tłumaczenia dla osób g/Głuchych). Wszystkie opracowane filmy w PJM zamieszczamy również w playlistach na profilu PFRON na platformie YouTube. Szczegółowe informacje na temat multimediów zamieściliśmy w części „Multimedia” (punkt 5.5 Polityki).
Szczegółowe informacje o standardach publikacji treści dostępnych cyfrowo w systemach zarządzania treścią stron www oraz mediach społecznościowych znajdziesz w „Standardach publikacji treści dostępnych cyfrowo w systemach zarządzania treścią stron www oraz mediach społecznościowych”, stanowiących załącznik nr 3 do Polityki.
5.3. [bookmark: _Dostępność_dokumentów_cyfrowych][bookmark: _Toc160707663][bookmark: _Toc162264186]Dostępność wiadomości poczty elektronicznej
Wiadomości poczty elektronicznej (e-mail) powinny być przygotowywane w oparciu o zasady tworzenia dostępnych dokumentów w MS Word.
Jeżeli tworzysz maile w MS Outlook:
1. Używaj czcionki bezszeryfowej o minimalnej wielkości 12 punktów.
2. Dodawaj tekst alternatywny do grafik i obrazów, które wklejasz w treści wiadomości. Jeśli są to ozdobniki oznacz je jako dekoracyjne.
3. Wysyłaj wiadomości w formacie HTML, z treścią umieszczoną w samym mailu (nie jako obraz lub załączony plik PDF). Jeśli do wiadomości musisz dołączyć załącznik, najważniejsze informacje umieść również w treści wiadomości – tak, aby była ona zrozumiała bez otwierania pliku.
Szczegółowe instrukcje, jak tworzyć wiadomości e-mail dostępne cyfrowo znajdziesz w dokumencie „Dostępność dokumentów cyfrowych”, stanowiącym załącznik nr 4 do Polityki.

5.4. [bookmark: _Dostępność_dokumentów_cyfrowych_1][bookmark: _Toc160707664][bookmark: _Toc162264187]Dostępność dokumentów cyfrowych i papierowych – zasady oraz dobre praktyki
Każdy pracownik ma obowiązek stosować zasady dostępności cyfrowej w swoich codziennych zadaniach. Za dostępność dokumentów tworzonych w komórkach i jednostkach organizacyjnych PFRON odpowiedzialni są kierujący komórkami i jednostkami organizacyjnymi PFRON. Przed akceptacją dokumentu sprawdzają jego dostępność cyfrową. Dotyczy to wszystkich dokumentów, niezależnie od formy ich udostępniania oraz adresata. Do sprawdzenia czy dokument tekstowy opracowany w formacie Word, Excel i PowerPoint jest dostępny cyfrowo służy „Lista kontrolna dostępności cyfrowej dokumentów”. Lista kontrolna stanowi załącznik nr 5 do Polityki. Dokument powinien być tworzony w oparciu o dostępne cyfrowo szablony pakietu MS 365. Z takich szablonów możesz skorzystać w programie Word, Excel, PowerPoint. Znajdziesz je po otwarciu pakietu MS 365. Wybierz z menu „Nowy”, następnie „Udostępniony” i w zależności od potrzeby: PFRON_szablon_Word / Excel / PowerPoint. Szczegółowe instrukcje, jak tworzyć dokumenty dostępne cyfrowo znajdziesz w dokumencie „Dostępność dokumentów cyfrowych”, stanowiącym załącznik nr 4 do Polityki. W tym dokumencie i załączniku użyliśmy tej samej numeracji punktów, abyś w prosty sposób mógł znaleźć więcej informacji na wybrany temat.
5.4.1. Dokumenty Word
Jeśli tworzysz dokument w programie Word:
1. Korzystaj z szablonu dostępnego cyfrowo.
2. Określ tytuł dokumentu w Informacjach o pliku (jeśli tego nie zrobisz pozostawisz niepoprawny, domyślny tytuł: Szablon - pismo firmowe – PFRON).
3. Wyrównaj tekst do lewej.
4. Używaj czcionki bezszeryfowej Aptos o minimalnej wielkości 12 punktów.
5. Stosuj interlinię wielokrotność: od 1,15 do 1,5.
6. Określ język dokumentu oraz poszczególnych fragmentów (słów i zdań), jeśli są napisane w innych językach niż preferowany.
7. Unikaj pól tekstowych.
8. Unikaj stosowania wersalików i kursywy w tekście, zwłaszcza w odniesieniu do dłuższych fragmentów (np. całych akapitów).
9. Nie stosuj podkreśleń do tekstu, który nie jest łączem.
10. Wyjaśniaj skróty i skrótowce przy pierwszym użyciu.
11. Nie dziel wyrazów.
12. Stosuj intensywne odcienie kolorów i pamiętaj, że minimalny kontrast tekstu do tła wynosi 4,5:1, a elementów graficznych 3,0:1. Jeśli masz wątpliwości co do spełnienia tego wymogu, możesz zbadać kontrast przy pomocy dostępnych narzędzi (na przykład WebAIM Contrast Checker lub Colour Contrast Analyser).
13. Odstępy między akapitami w tekście sformatuj poprzez narzędzie: „Odstępy Przed/Po”. Nie używaj do tego celu klawisza Enter.
14. Twórz krótkie i komunikatywne nagłówki za pomocą stylów nagłówkowych. Zachowaj ich właściwą hierarchię.
15. Listy numerowane wykonuj przy pomocy narzędzia programu Word. Nie nadawaj numeracji ręcznie. Nie stosuj list w sytuacji, gdy zawierają tylko jeden element.
16. Dodawaj tekst alternatywny do grafik i obrazów. Jeśli są to ozdobniki oznacz je jako dekoracyjne.
17. Stosuj obramowania elementów graficznych.
18. Tabele stosuj wyłącznie do przedstawiania danych. Oznacz pierwszy wiersz jako nagłówek. Nie scalaj komórek i nie wstawiaj nowych do już istniejących.
19. Wstawiaj wykresy zgodne z zasadami dostępności.
20. Twórz linki dopasowane do kontekstu. Ukrywaj adres hiperłącza (linku) poprzez maskowanie – czyli skracanie nazwy i nadawanie przyjaznego wyglądu. Pamiętaj, aby były one zrozumiałe, intuicyjne i czytelne.
21. Treści obok siebie sformatuj poprzez narzędzie „Kolumny”. Nie stosuj w tym celu ramek tekstowych i tabel.
22. Miejsca na wprowadzanie danych i podpisy twórz za pomocą tabulatora ze znakiem wiodącym.
23. Stosuj poprawne instrukcje i wyjaśnienia w dokumentach.
24. Pola formularza starego typu zastępuj dostępnymi rozwiązaniami jak np. tabulator ze znakiem wiodącym.
25. Korzystaj z funkcji Sprawdź ułatwienia dostępu w karcie „Recenzja”.
5.4.2. Dokumenty Excel
Jeśli tworzysz dokument w programie Excel:
1. Korzystaj z szablonu dostępnego cyfrowo.
2. Określ tytuł skoroszytu w Informacjach o pliku (jeśli tego nie zrobisz pozostawisz niepoprawny, domyślny tytuł: Szablon dokumentu - Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych).
3. Nadaj arkuszowi niepowtarzalną nazwę, która wskazuje na jego zawartość.
4. Wyrównaj tekst do lewej.
5. Używaj czcionki bezszeryfowej Aptos o minimalnej wielkości 12 punktów.
6. Unikaj stosowania wersalików i kursywy w tekście, zwłaszcza w odniesieniu do dłuższych fragmentów.
7. Nie stosuj podkreśleń do tekstu, który nie jest łączem.
8. Tabele twórz możliwie proste. Oznacz w nich nagłówki.
9. Unikaj scalania komórek.
10. Ogranicz liczbę tabel w jednym arkuszu do minimum.
11. Tabelę z danymi i wykres tych danych prezentuj razem.
12. Wstawiaj wykresy zgodne z zasadami dostępności.
13. Twórz linki dopasowane do kontekstu. Ukrywaj adres hiperłącza (linku) poprzez maskowanie – czyli skracanie nazwy i nadawanie przyjaznego wyglądu. Pamiętaj, aby były one zrozumiałe, intuicyjne i czytelne.
14. Dodawaj tekst alternatywny do wykresów.
15. Stosuj intensywne odcienie kolorów i pamiętaj, że minimalny kontrast tekstu do tła wynosi 4,5:1. Jeśli masz wątpliwości co do spełnienia tego wymogu, możesz zbadać kontrast przy pomocy dostępnych narzędzi (na przykład WebAIM Contrast Checker lub Colour Contrast Analyser).
16. Korzystaj z funkcji Sprawdź ułatwienia dostępu w karcie „Recenzja”.
5.4.3. Dokumenty PowerPoint
Jeśli tworzysz dokument w PowerPoint:
1. Korzystaj z szablonu dostępnego cyfrowo.
2. Określ tytuł prezentacji w Informacjach o pliku.
3. [bookmark: _Hlk122677581]Wyrównaj tekst do lewej.
4. Używaj czcionki bezszeryfowej Aptos o minimalnej wielkości 18 punktów.
5. Stosuj interlinię wielokrotność: od 1,15 do 1,5.
6. Określ język dokumentu oraz poszczególnych fragmentów (słów i zdań), jeśli są napisane w innych językach niż preferowany.
7. Unikaj stosowania wersalików i kursywy w tekście, zwłaszcza w odniesieniu do dłuższych fragmentów.
8. Nie stosuj podkreśleń do tekstu, który nie jest łączem.
9. Wyjaśniaj skróty i skrótowce przy pierwszym użyciu.
10. Nowe slajdy dodawaj poprzez pozycję Nowy slajd.
11. Stosuj możliwie proste slajdy, którym nadasz niepowtarzalne tytuły.
12. Staraj się ograniczyć liczbę slajdów do minimum.
13. Ogranicz ilość tekstu na slajdzie do 4-6 krótkich wierszy lub haseł.
14. Zadbaj o właściwą kolejność odczytu zawartości slajdu.
15. Tabele stosuj wyłącznie do przedstawiania danych. Oznacz pierwszy wiersz jako nagłówek. Nie scalaj komórek i nie wstawiaj nowych do już istniejących.
16. Tabelę z danymi i wykres tych danych prezentuj razem.
17. Wstawiaj wykresy zgodne z zasadami dostępności.
18. Listy wykonuj przy pomocy wbudowanego narzędzia programu PowerPoint. Nie nadawaj numeracji ręcznie. Nie stosuj list w sytuacji, gdy zawierają tylko jeden element.
19. Dodawaj opis alternatywny dla grafik, zdjęć, wykresów i diagramów. Jeśli są to ozdobniki, oznacz je jako dekoracyjne.
20. Twórz linki dopasowane do kontekstu. Ukrywaj adres hiperłącza (linku) poprzez maskowanie – czyli skracanie nazwy i nadawanie przyjaznego wyglądu. Pamiętaj, aby były one zrozumiałe, intuicyjne i czytelne.
21. Stosuj intensywne odcienie kolorów i pamiętaj, że minimalny kontrast tekstu do tła wynosi 4,5:1, a elementów graficznych 3,0:1. Jeśli masz wątpliwości co do spełnienia tego wymogu, możesz zbadać kontrast przy pomocy dostępnych narzędzi (na przykład WebAIM Contrast Checker lub Colour Contrast Analyser).
22. Unikaj animowanych, a szczególnie migających zmian slajdów.
23. Dodawaj multimedia dostępne cyfrowo – filmy muszą mieć napisy rozszerzone – jeśli przekazują informacje dźwiękiem lub audiodeskrypcję – jeśli przekazują informacje obrazem.
24. Dopasuj jasność slajdu do warunków wyświetlania, żeby unikać „olśnień” – prezentacja w jasnej sali/prezentacja w ciemnej sali konferencyjnej.
25. Korzystaj z funkcji Sprawdź ułatwienia dostępu w karcie „Recenzja”.
5.4.4. Zapis plików pakietu MS 365 do formatu PDF
We wszystkich programach pakietu MS 365 masz możliwość zapisu plików do formatu PDF. Format PDF umożliwia ochronę informacji i uniemożliwia zmianę zawartości dokumentu bez specjalnego oprogramowania. Zapisuj tak pliki, które będą później publikowane i nie wymagają edycji przez osoby spoza Funduszu.
[bookmark: _Multimedia][bookmark: _Toc160707665]

5.5. [bookmark: _Multimedia_1][bookmark: _Toc162264188]Multimedia
Materiały multimedialne, które publikujemy w internecie powinny być dostępne cyfrowo – czyli umożliwiać zapoznanie się z ich treścią wszystkim użytkownikom, w tym osobom z niepełnosprawnościami. Pamiętaj jednak, że różne rodzaje niepełnosprawności wymagają różnych dostosowań np.:
· osoby z niepełnosprawnością wzroku potrzebują tekstu alternatywnego i audiodeskrypcji;
· osoby słabosłyszące potrzebują napisów;
· część osób głuchoniewidomych potrzebuje transkrypcji;
· osoby g/Głuche potrzebują tłumaczenia multimediów na polski język migowy,
· osoby nawigujące wyłącznie klawiaturą potrzebują dostępnych odtwarzaczy multimedialnych.
Wszystkie filmy publikowane w serwisach internetowych PFRON powinny być uzupełnione o napisy. Materiały multimedialne o charakterze informacyjnym i edukacyjnym, w których dla prawidłowego odbioru ma znaczenie prezentowany obraz, powinny być dodatkowo uzupełnione o audiodeskrypcję.
Materiały multimedialne w Internecie publikujemy korzystając z odtwarzacza YouTube lub wbudowanego w Facebook. Zapewniają one dostępność cyfrową. Odtwarzacz na platformie Instagram nie pozwala na dodanie w aplikacji webowej (przeglądarkowej) napisów do publikowanych filmów. Napisy do filmów tworzą się automatycznie tylko w aplikacji mobilnej.
Dostępność multimediów zapewniamy również dla materiałów wykorzystywanych wewnątrz PFRON. Są to na przykład filmy instruktażowe lub filmy przeznaczone do projekcji podczas szkoleń. Dostępność materiałów multimedialnych, które są nagraniami spotkań wewnętrznych pracowników PFRON lub spotkań z klientami, zapewniamy w ramach racjonalnych usprawnień.
Jeśli materiał multimedialny jest przeznaczony do odtwarzania poza Internetem, jego dostępna wersja powinna zawierać napisy wgrane w film (nałożone na obraz).
5.5.1. Materiały multimedialne w kursach e-learning-u
Materiały multimedialne w kursach e-learning-u muszą być opublikowane przy pomocy dostępnego cyfrowo odtwarzacza. Musi on umożliwiać obsługę za pomocą klawiatury, a każda kontrolka musi posiadać dostępną etykietę (na przykład pauza, ustaw głośniej, suwak postępu). Odtwarzacz musi mieć możliwość dodawania zamkniętych napisów z możliwością ich włączenia / wyłączenia.
Jeśli zastosowany odtwarzacz ma dostępną opcję wyboru ścieżki dźwiękowej wówczas wersję z audiodeskrypcją umieszczamy w tym samym odtwarzaczu. Jeśli takiej opcji odtwarzacz nie ma, wówczas należy opublikować dodatkową wersję w osobnym odtwarzaczu.
5.5.2. Sposoby zapewniania dostępności cyfrowej multimediów
Poniżej kilka najczęściej stosowanych rozwiązań, które możesz wykorzystać zarówno przygotowując multimedia we własnym zakresie, jak również weryfikując zamówienie zewnętrzne, które otrzymałeś od wykonawcy.
Rozwiązania te nie mogą być stosowane zamiennie, bo są przeznaczone dla różnych odbiorców.
5.5.2.1. Napisy rozszerzone
Napisy rozszerzone to rozwiązanie zapewniające dostępność cyfrową filmów dla osób słabosłyszących i niesłyszących znających język polski.
Określenie „rozszerzone” oznacza, że oprócz dialogów i lektora napisy takie zawierają dodatkowe informacje. Informują one np. kto mówi dane słowa, jeśli tej osoby nie widać oraz jakie ważne dźwięki słychać w tle. Napisy rozszerzone muszą być w materiale, którego dotyczą – najlepiej w formie, która umożliwia ich włączanie i wyłączanie.
Napisy rozszerzone dodaj zawsze, gdy film lub animacja zawiera informacje dźwiękowe potrzebne do zrozumienia treści.
Napisy możesz dodać w formie zamkniętego pliku z tekstem. Dzięki temu użytkownicy będą mogli wybrać wersję odpowiednią dla siebie.
Nie ma potrzeby dodawania napisów tam, gdzie cała ścieżka dźwiękowa prezentowana jest wizualnie np. animacja w formie plansz z tekstem, którą czyta lektor.
Napisy rozszerzone możesz tworzyć i dodawać samodzielnie. Korzystaj z dobrych praktyk wskazanych w dokumencie przygotowanym przez Fundację Kultury bez Barier: Napisy dla osób niesłyszących i słabosłyszących - zasady tworzenia (dokument PDF 246 kB).
Przy tworzeniu napisów pamiętaj, że język polski jest językiem obcym dla osób g/Głuchych. Pamiętaj także, aby:
· wers napisu zawierał maksymalnie 40 znaków, bo tyle można sprawnie przeczytać;
· napis miał do dwóch, maksymalnie trzech wersów; przy czym górny wers powinien być krótszy, by zasłaniać jak najmniej ważnych elementów obrazu;
· opisy dźwięków, odgłosów i tła muzycznego były wydzielone wyraźnie z tekstu dialogów w nawiasach kwadratowych np. [warkot silnika];
· bezwzględnie informować o wszystkich dźwiękach ważnych dla zrozumienia akcji (nawet kosztem skrótów w dialogach);
· upraszczać napisy np. poprzez pomijanie słownych „podpórek”, które nic nie wnoszą do treści (np.: no, wiesz, ten, taki, jakiś).


5.5.2.2. Audiodeskrypcja
Audiodeskrypcja to dodatkowa ścieżka lektorska, opisująca istotne informacje przekazywane wizualnie, które nie są przekazane w podstawowej ścieżce dźwiękowej (np. układ scen, zachowanie postaci). Umożliwia ona osobom niewidomym i słabowidzącym pełen dostęp do filmów i animacji.
Musi być dodana do materiału wideo, którego dotyczy.
Audiodeskrypcja jest wymagana zawsze, gdy film lub animacja zawiera informacje wizualne potrzebne do zrozumienia treści.
W przypadku, gdy animacja ma charakter statyczny, np. wywiad telewizyjny, wówczas wystarczająca jest audiodeskrypcja na początku opisująca układ sceny, wygląd osób i tła lub pomieszczenia.
Jeśli masz film, w którym nie ma audiodeskrypcji, a jest Twoim zdaniem potrzebna – zwróć się z zapotrzebowaniem do Wydziału Komunikacji.
Audiodeskrypcję możesz tworzyć i dodawać samodzielnie. Korzystaj z dobrych praktyk wskazanych w dokumencie przygotowanym przez Fundację Kultury bez Barier: Audiodeskrypcja - zasady tworzenia (pdf, 246 kB).
5.5.2.3. Transkrypcja
Transkrypcja to tekstowy zapis treści filmu lub materiału audio, który umożliwia zapoznanie się z nagraniem bez narządu słuchu. Transkrypcja filmów, która zawiera opisy poszczególnych scen, zapewnia dostępność tych multimediów również dla osób głuchoniewidomych.
Transkrypcja lub link do transkrypcji powinny być umieszczone obok samego materiału multimedialnego.
Transkrypcja jest wymagana dla wszystkich materiałów audio.
Dla materiałów wideo bez dźwięku transkrypcja może być stosowana zamiennie z audiodeskrypcją. Wybierając właściwą formę pamiętaj, że transkrypcja jest wygodniejsza dla osób głuchoniewidomych, a audiodeskrypcja dla osób niewidomych.
W materiałach wideo z dźwiękiem transkrypcja nie jest wymagana, mimo to staraj się ją stosować w miarę możliwości.
Jeśli masz film lub materiał audio, w którym chcesz umieścić transkrypcję – zwróć się z zapotrzebowaniem do Wydziału Komunikacji.
5.5.2.4. Tłumaczenie na język migowy
Ustawa o dostępności cyfrowej nie wymaga, aby publikowane materiały multimedialne były z tłumaczeniem na język migowy. Mimo braku takiego obowiązku, zapewniaj tłumaczenie na język migowy, w każdym przypadku, gdy jest to możliwe.
Pamiętaj, że polski język migowy jest dla społeczności g/Głuchych w Polsce ich pierwszym językiem. Dlatego treść zapisana w napisach (wymaganych w ustawie o dostępności cyfrowej) może być dla tej społeczności niezrozumiała albo trudna do zrozumienia.
Publikuj rozdzielnie wersje filmów:
· z tłumaczem języka migowego z napisami;
· z audiodeskrypcją.
Jeśli masz film, w którym chcesz umieścić tłumaczenie na polski język migowy – zwróć się z zapotrzebowaniem do Wydziału Komunikacji.
5.5.2.5. Napisy na żywo
W multimediach nadawanych na żywo (np. konferencje online) zapewnij napisy na żywo. Dzięki zastosowaniu obsługi poprzez respeaking, transkrypcję automatyczną, szybką korektę – napisy mogą być prezentowane w czasie rzeczywistym (z niedużym opóźnieniem). Jednak ze względu na to, że jest to usługa kosztowna, najpierw sprawdź czy odbiorcy, uczestnicy spotkania będą tego potrzebować. Podczas rejestracji zapytaj o szczególne potrzeby. Jeśli wśród uczestników będą osoby g/Głuche lub słabosłyszące wówczas zamów taką usługę.
5.5.3. Dobre praktyki związane z multimediami
· Jeśli multimedia nie wymagają dostępu alternatywnego, warto o tym poinformować użytkowników np. film nie wymaga audiodeskrypcji – wszystkie informacje niezbędne do zrozumienia treści są zawarte w ścieżce dźwiękowej.
· Osoba mówiąca w filmie powinna być w miarę możliwości dobrze widoczna i oświetlona – ułatwi to odbiór treści przez użytkowników, którzy czytają z ruchu warg.
· Bezpośrednio obok filmu warto dodać skrócony opis zawartości (np. opis, w rozwijanym pod filmem panelu w serwisie YouTube). W opisie mogą być linki do powiązanych z filmem materiałów np. do wersji z audiodeskrypcją.
5.6. [bookmark: _Toc160707666][bookmark: _Toc162264189]Deklaracja dostępności
Deklaracja dostępności to dokument o dostępności strony internetowej lub aplikacji mobilnej. Obowiązek jej sporządzenia i umieszczenia na stronie internetowej wynika z ustawy o dostępności cyfrowej. W przypadku aplikacji mobilnej deklarację umieszcza się również w tej aplikacji.
Deklarację sporządzamy wg aktualnych Warunków technicznych publikacji i struktury dokumentu elektronicznego deklaracji dostępności Ministerstwa Cyfryzacji. Publikujemy ją w wersji elektronicznej, w dostępny sposób nawet, jeśli dotyczy strony www, która nie spełnia standardu dostępności.
Przeglądu i aktualizacji deklaracji dostępności dokonujemy do 31 marca każdego roku. Robimy to również w przypadku, gdy zmiana na stronie internetowej lub w aplikacji ma wpływ na jej dostępność cyfrową.
W deklaracji opisujemy niezgodności (jeśli takie występują) i wskazujemy wszystkie wyłączenia, takie jak okresy przejściowe przewidziane ustawą. Opisując niezgodności podajemy również ich powody, którymi mogą być np.:
· kolizja przepisów;
· przewidziane prawem wyłączenie.
W każdym z tych wypadków wskazujemy alternatywny sposób dostępu do treści.
W deklaracji podajemy także:
· dane kontaktowe do koordynatora ds. dostępności;
· opis procedury zgłaszania wniosków z żądaniem zapewnienia dostępności;
· informację o postępowaniu odwoławczym przed sądem administracyjnym;
· datę premierowej publikacji strony internetowej lub aplikacji mobilnej;
· datę ostatniej znaczącej dla dostępności przebudowy strony internetowej lub aplikacji mobilnej;
· informację o zastosowanych skrótach klawiszowych;
· link do strony internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich;
· informację o dostępie do tłumacza języka migowego;
· informację o dostępie do tłumacza języka migowego za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej wraz z informacją o tym, jak korzystać z usług tłumacza;
· informację o dostępności architektonicznej siedziby dla osób z niepełnosprawnościami.
W informacji o dostępności architektonicznej zamieszczamy:
· opis wejścia do budynku,
· opis lokalizacji i zasad korzystania z miejsc parkingowych wyznaczonych dla osób z niepełnosprawnościami;
· opis komunikacji poziomej i pionowej w budynku: korytarzy, schodów i wind, dostosowań (np. pochylnie, platformy, oznaczenia kontrastowe, wypukłe i głosowe);
· informację o toalecie dla osób z niepełnosprawnościami;
· informację o prawie wstępu z psem asystującym.
W informacji o dostępności informacyjno-komunikacyjnej zamieszczamy:
· informację o możliwości (lub jej braku) skorzystania z pomocy tłumacza języka migowego za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej (np. komunikator);
· informacje o podmiocie przygotowane w tekście łatwym do czytania i zrozumienia (ETR);
· informacje o zastosowanych udogodnieniach komunikacyjnych w budynku (np. pętla indukcyjna).
W deklaracji dostępności umieszczamy też inne, nieobowiązkowe informacje, które w naszej ocenie są użyteczne dla odbiorców.


6. [bookmark: _Toc160707667][bookmark: _Toc162264190]Dostępność informacyjno-komunikacyjna
6.1. [bookmark: _Świadczone_udogodnienia][bookmark: _Toc162264191]Świadczone udogodnienia
Osoby z niepełnosprawnością słuchu mogą skorzystać w lokalizacjach PFRON z usługi tłumacza PJM on-line od poniedziałku do piątku w godzinach 9-17. Informacje jak uruchomić i korzystać z wideotłumacza znajdziesz w Instrukcji obsługi tabletów Yoga (PDF 447,71 KB), którą opublikowaliśmy w Portalu Pracownika w module „Baza Wiedzy”.
We wszystkich lokalizacjach PFRON zamontowaliśmy pętle indukcyjne. Znajdują się w pomieszczeniach przeznaczonych do obsługi klientów i oznaczonych piktogramem pętli indukcyjnej. Informacje jak uruchomić i korzystać z pętli indukcyjnej znajdziesz w Instrukcji obsługi pętli indukcyjnej (PDF 348,33 KB). Instrukcję opublikowaliśmy w Portalu Pracownika w module „Baza Wiedzy”.
Osobom z niepełnosprawnością słuchu umożliwiamy kontakt poprzez dodatkowe kanały komunikacji.
Dla osób niesłyszących udostępniliśmy do kontaktu tekstowego numer telefonu podany na stronie internetowej www.pfron.org.pl/migam w sekcji „kontakt sms”.
Osoby głuchoniewidome, które potrzebują tłumacza-przewodnika mogą zgłosić nam taką potrzebę wcześniej (3 dni robocze) poprzez numer telefonu lub adres e-mail podany na stronie internetowej www.pfron.org.pl/migam w sekcji „osoby głuchoniewidome”.
Na wniosek osoby ze szczególnymi potrzebami, zapewniamy komunikację w formie określonej we wniosku.
Na stronie internetowej PFRON zamieściliśmy:
· opis działalności Funduszu w PJM;
· opis działalności Funduszu w tekście łatwym do czytania i zrozumienia (ETR);
· informacje o rozmieszczeniu pomieszczeń Biura i Oddziałów PFRON w formie tekstowej;
· informację o rozkładzie pomieszczeń w Biurze PFRON przy al. Jana Pawła II 13 w formie filmów (wideo-spacerów), które zawierają audiodeskrypcję.
6.2. [bookmark: _Toc159490103][bookmark: _Toc160707670][bookmark: _Zasady_prostego_języka][bookmark: _Toc162264193]Zasady prostego języka
Prosty język jest standardem komunikacyjnym. Dążymy do jego wprowadzenia w PFRON. To, jakiego języka używamy, kiedy mówimy i piszemy o tym, co robimy – ma znaczenie. Piszmy tak, by odbiorcy naszych komunikatów mogli je szybko przeczytać i zrozumieć.
Wdrożenie prostego języka jest dla nas ważne, dlatego zobowiązaliśmy się, aby wprowadzić jego zasady. Te zasady powstały na podstawie publikacji „Prosty język – ustandaryzowane zasady” wydanej przez specjalistów w tej dziedzinie. Zachęcamy do korzystania z niej. Jest dostępna pod adresem: https://jasnopis.pl/udostepnione/prosty-jezyk/standardy.pdf. Podpisaliśmy też deklarację na rzecz prostego języka „Prosto i kropka”.
Jeśli przygotowujesz komunikat, pismo lub inny dokument:
· Myśl o odbiorcy, przyjmij jego perspektywę.
· Używaj form osobowych. Do odbiorcy zwracaj się bezpośrednio i pisz o PFRON „my”.
· Ułóż wypowiedź w logicznym porządku. Na początku napisz o tym, co najważniejsze.
· Używaj nagłówków, które uporządkują strukturę tekstu i pozwolą odbiorcy szybko zorientować się, w której jest sekcji i czego ona dotyczy.
· Twórz krótkie zdania – do 15-20 wyrazów.
· Unikaj nadmiaru słów. Pisz zwięźle, rzeczowo i na temat.
· Stosuj prosty, naturalny szyk zdania. W języku polskim naturalny szyk to rzeczownik, a dopiero potem czasownik. Unikaj wtrąceń.
· Zadbaj o to, by w tekście było więcej czasowników niż rzeczowników. Czasowniki ożywiają przekaz, nadają kierunek działaniom i pokazują, kto za nimi stoi.
· Unikaj strony biernej. Unikaj konstrukcji typu: być lub zostać oraz imiesłowów przymiotnikowych (piszący, napisany).
· Unikaj imiesłowów, które kończą się na –ąc (pisząc) lub –ący, -ąca, -ące.
· Unikaj rzeczowników odczasownikowych. To te, które kończą się na -anie (pisanie), -enie, -cie. Łączą się z nimi zwroty: w razie (…), z powodu (…), na skutek (…), w celu (…), dlatego staraj się ich nie używać.
· Unikaj nieosobowych form czasownika. To te, które kończą się na -no (pisano), -to.
· Wybieraj krótkie i proste słowa, zamiast rozbudowanych, wielosylabowych lub obcobrzmiących.
· Używaj słów dobrze znanych, które brzmią znajomo. Unikaj przesady, patosu i podniosłego stylu.
· Wybieraj słowa o konkretnym znaczeniu, zamiast rzeczowników abstrakcyjnych.
· Unikaj żargonu prawnego, technicznego, specjalistycznego słownictwa. Jeśli wprowadzasz trudne terminy, wyjaśnij je.
· Jeśli to konieczne, podstawę prawną dla podejmowanych działań podaj niżej, najlepiej na końcu tekstu.
· Używaj poprawnej polszczyzny.
W razie wątpliwości czy język jest wystarczająco prosty, można skorzystać z darmowej aplikacji, która to sprawdza, np.: https://redaktor.logios.dev/config.


6.3. [bookmark: _Toc159480778][bookmark: _Toc159490105][bookmark: _Toc160707672][bookmark: _Toc162264194][bookmark: _Toc162264195]Informacje dla osób z niepełnosprawnością intelektualną oraz trudnościami poznawczymi
Chcemy, aby informacje o działalności Funduszu były dostępne dla osób z niepełnosprawnością intelektualną. Dlatego niektóre artykuły oraz ważne informacje opracowujemy w wersji tekstu łatwego do czytania i rozumienia (ETR).
Artykuły i publikacje, do których wykonaliśmy adaptację ETR opatrzone są logo tekstu łatwego do czytania i rozumienia. Jest to znak graficzny, który przedstawia głowę czytelnika nad otwartą broszurą, na jednej stronie broszury jest tekst, na drugiej dłoń ułożona w gest OK.


7. [bookmark: _Toc160707674][bookmark: _Toc162264196]Wytyczne dotyczące zapewnienia dostępności przy realizacji działań
7.1. [bookmark: _Toc160707675][bookmark: _Toc162264197]Szkolenia
Dbamy o rozwój zawodowy naszych pracowników. Sposób w jaki to robimy opisaliśmy w procesie nr 3.3.2 „Podnoszenie kwalifikacji pracowniczych/szkolenia pracowników”.
Za prawidłowy przebieg tego procesu odpowiada Dyrektor Biura Polityki Personalnej i Strategii.
7.1.1. [bookmark: _Hlk160717354]Szkolenia dla pracowników PFRON z zakresu dostępności
W sposób zaplanowany budujemy kompetencje naszych pracowników w zakresie dostępności. Realizujemy to podczas:
· szkoleń zewnętrznych – zlecanych do realizacji podmiotom zewnętrznym,
· szkoleń wewnętrznych – prowadzonych przez trenerów wewnętrznych,
· w ramach samokształcenia.
Szkolenia prowadzone są w formie stacjonarnej oraz on-line (w tym e-learning).
Dla pracowników, którzy chcą pogłębić wiedzę w zakresie dostępności prowadzimy raz w miesiącu webinaria pod nazwą „Dostępne poniedziałki”. Są to spotkania informacyjno-edukacyjne, prowadzone w czasie rzeczywistym, z możliwością zadawania pytań. W ramach tych spotkań dopuszczamy udział ekspertów zewnętrznych, którzy przejmują rolę trenerów. Nagrania i prezentacje ze spotkań są dostępne w Portalu Pracownika w module „Baza wiedzy”.
Zakres szkoleń obowiązkowych wraz z określeniem grupy odbiorców oraz terminem ich realizacji/częstotliwością realizacji przedstawia tabela poniżej.
7.1.2. Tabela szkoleń obowiązkowych
	Zakres szkolenia
	Odbiorcy
	Termin zakończenia/ częstotliwość realizacji/ rodzaj szkolenia 
	Jednostka wiodąca

	Komunikacja i savoir-vivre w kontaktach z osobami z różnymi rodzajami niepełnosprawności, w tym znajomość narzędzi wsparcia w komunikacji.
	Pracownicy PFRON, w szczególności pracownicy nowo zatrudnieni oraz osoby wskazane przez kierujących JO, zgodnie ze zidentyfikowanymi potrzebami szkoleniowymi.
Pracownicy firm zewnętrznych (ochrona, recepcja) – zgodnie z zapisami w umowach.
	Realizacja w danym roku kalendarzowym zgodnie z planem szkoleń.
Częstotliwość: w miarę potrzeb, nie rzadziej niż raz w roku.
Rodzaj szkolenia: szkolenie obowiązkowe.
Pracownicy firm zewnętrznych (ochrona, recepcja) – zgodnie z zapisami w umowach.
	Szkolenia dla pracowników:
· PFRON – BPS;
· firm zewnętrznych – BO.

	Szkolenia w zakresie tworzenia dostępnych dokumentów cyfrowych.
	Nowo zatrudnieni pracownicy.
	Od 2023 roku realizacja raz na kwartał lub w zależności od potrzeb.
Kontynuacja cyklicznych szkoleń wewnętrznych.
	DD

	Tworzenie dostępnych multimediów.
Dostępność stron www, aplikacji mobilnych oraz narzędzi i oprogramowania.
	Pracownicy odpowiedzialni za serwisy www i media społecznościowe (w tym nowo zatrudnieni).
	Do 3 miesięcy od zatrudnienia i według potrzeb.
Cykliczne szkolenia wewnętrzne lub zewnętrzne.
	DD

	Rekrutacja i zatrudnianie osób z niepełnosprawnościami.
	Osoby zaangażowane w proces rekrutacji.
	W miarę potrzeb, nie rzadziej niż raz w roku.
	BPS

	Aspekty społeczne i dostępność w zamówieniach publicznych.
	Pracownicy uczestniczący w procesie zamówień publicznych (w tym nowo zatrudnieni).
	Cykliczne szkolenia wewnętrzne lub zewnętrzne.
	BO

	Ewakuacja osób ze szczególnymi potrzebami (realizacja w ramach szkoleń okresowych ppoż.).
	Wszyscy pracownicy PFRON.
Pracownicy firm zewnętrznych (ochrona i recepcja) – zgodnie z zapisami w umowach.
	Co 5 lat (zgodnie z kalendarzem szkoleń).
Cykliczne szkolenia zewnętrzne.
W każdej nowej umowie obowiązek wprowadzania zapisów dotyczących szkoleń.
	Szkolenia dla pracowników:
· PFRON – BO;
· firm zewnętrznych – BO.

	Szkolenia specjalistyczne w zakresie ewakuacji osób ze szczególnymi potrzebami.
	Koordynatorzy i asystenci ewakuacji.
	Co 2 lata i według potrzeb.
Szkolenie zewnętrzne.
	BO


Musimy dbać o uzyskanie kompetencji w zakresie dostępności przez wszystkich pracowników. Dlatego nowi pracownicy powinni być kierowani na szkolenia z dostępności w jak najkrótszym czasie od zatrudnienia, a pracownicy, którzy z powodu nieobecności ominęli planowe szkolenia, powinni móc je szybko uzupełnić.


7.1.3. Jak organizować szkolenia?
Szkolenia wewnętrzne (prowadzone przez pracowników PFRON) i zewnętrzne (realizowane na zlecenie PFRON przez podmioty zewnętrzne) powinny uwzględniać szczególne potrzeby uczestników tych szkoleń.
Jeśli planujesz szkolenie:
· Zapewnij różne formy komunikacji w kontakcie z uczestnikiem: telefon, sms, e-mail.
· Identyfikuj na etapie rekrutacji szczególne potrzeby uczestników i zadbaj o nie – np. zapewnij tłumacza języka migowego, pętlę indukcyjną, asystę, odpowiednie wyżywienie.
· Zadbaj o to, aby obiekt i lokalizacja spełniały standardy dostępności architektonicznej, informacyjno-komunikacyjnej i transportowej.
· Zapewnij dostępność materiałów szkoleniowych – zwróć szczególną uwagę, aby prezentacje i dokumenty były obsługiwane czytnikiem ekranu, posiadały odpowiedni kontrast i formatowanie tekstu, a elementy graficzne zawierały opis alternatywny.
· Jeśli uczestnikami szkolenia będą osoby z niepełnosprawnością wzroku, zadbaj o to, aby pliki multimedialne oraz prezentacje były przygotowane z opcją audiodeskrypcji.
· Podczas sesji warsztatowych w szkoleniach z zakresu dostępności wykorzystuj narzędzia symulujące – np.: wózek aktywny, białe laski, stopery, okulary imitujące wady wzroku, kombinezon starości, słuchawki wygłuszające.
· Wielkość grupy oraz czas trwania szkolenia dostosuj do możliwości grupy oraz tematyki i formy szkolenia.
7.2. [bookmark: _Toc162264198][bookmark: _Toc160707676]Obsługa klienta z niepełnosprawnościami
· Zachowuj się naturalnie – zwracaj się jak do każdej innej osoby.
· Zwracaj się bezpośrednio do osoby z niepełnosprawnością, nie do osoby towarzyszącej.
· Nie bój się pytać, czy i jak możesz pomóc.
· Nie używaj określeń: inwalida, kaleka, upośledzony.
· Przy powitaniu, nie unikaj podawania dłoni osobom z protezami kończyn górnych. Możesz także uścisnąć sprawną rękę lub dotknąć delikatnie za barki.
7.2.1. Obsługa klienta z niepełnosprawnością wzroku
· Używaj swobodnie zwrotów takich jak „do widzenia”, „proszę zobaczyć”.
· Podejdź do klienta i przedstaw się.
· Informuj klienta o sytuacji w placówce, która wpływa na proces obsługi oraz o swoich bieżących czynnościach.
· Unikaj przekazywania informacji przy pomocy gestów, spojrzeń czy mimiki twarzy.
· Nie używaj zwrotów „tam” i „tu” i nie pokazuj ręką kierunku.
· Wskazując położenie jakiegoś przedmiotu użyj opisu tarczy zegara (na przykład „drzwi wyjściowe znajdują się na godzinie trzeciej”). Zapytaj, czy takie informacje są zrozumiałe. Jeśli klient niewidomy ma wątpliwości, zastosuj informacje w oparciu o pojęcia prawo/lewo („lekko w prawo”, „lekko w lewo”).
· Prowadząc osobę z niepełnosprawnością wzroku podaj jej swoje ramię i idź pół kroku przed nią.
· Wskazując miejsce do siedzenia połóż jej dłoń na wewnętrznej stronie oparcia albo na samym siedzisku.
· Jako przewodnik idź przodem i ostrzegaj dokładnie o przeszkodach opisując je.
· Nie zaczepiaj psa przewodnika.
· Nie dotykaj sprzętu pomocniczego bez zgody właściciela.
· Przeczytaj omawiany dokument na głos, zaproponuj odczytanie go przez osobę zaufaną klienta lub udostępnij dokument klientowi w wersji elektronicznej.
· Jeśli klient ma podpisać dokument, upewnij się, że zapoznał się z jego treścią i spytaj, w jaki sposób go podpisze. Podpis odręczny ułatwi osobie niewidomej ramka do podpisu. Możesz też przyjąć dokument elektroniczny podpisany przez klienta elektronicznie. Dopuszczalny jest też podpis w formie odcisku palca. Aby był on ważny, obok odcisku palca osoba upoważniona przez klienta musi wpisać jego imię i nazwisko oraz złożyć swój podpis. Możesz też przyjąć dokument podpisany w imieniu klienta przez osobę przez niego upoważnioną pod warunkiem, że jej podpis będzie poświadczony przez notariusza, wójta (burmistrza, prezydenta miasta), starostę lub marszałka województwa z zaznaczeniem, że został złożony na życzenie osoby, która nie może pisać.
7.2.2. Obsługa klienta z niepełnosprawnością ruchową
· Używaj swobodnie zwrotów „proszę podejść”, „chodźmy” w kontakcie z osobami poruszającymi się na wózku.
· Nie dotykaj sprzętu rehabilitacyjnego bez zgody właściciela – stanowi on część sfery osobistej.
· Nie wykonuj gwałtownych ruchów przy osobie mającej problem z poruszaniem się, gdyż możesz ją przewrócić.
· Nie wyznaczaj osobnego stanowiska obsługi dla osób z niepełnosprawnością ruchową.
· Staraj się dostosować poziom wzroku do osoby poruszającej się na wózku lub o niskim wzroście. Obsługuj ją siedząc na krześle.
7.2.3. Obsługa klienta z niepełnosprawnością słuchu
· Możesz używać określenia g/Głuchy, ale nie głuchoniemy, bo g/Głusi mają swój język (PJM).
· Wyeliminuj lub ogranicz hałas w miejscu obsługi (zamknij drzwi, wyłącz klimatyzator, radio).
· Nie podchodź nagle z tyłu i nie dotykaj bez uprzedzenia.
· Nie zasłaniaj twarzy. Zadbaj o jej widoczność i dobre oświetlenie, bo część osób z niepełnosprawnością słuchu potrafi czytać z ruchu ust.
· Utrzymuj kontakt wzrokowy.
· Mów wyraźnie, ale naturalnie. Nie krzycz i nie zwalniaj znacząco tempa wypowiedzi.
· Wspomagaj się mimiką i gestykulacją.
· Spytaj, czy pisemna forma komunikacji będzie zrozumiała dla osoby niedosłyszącej lub g/Głuchej.
· Używaj krótkich informacji, prostych zdań i prostego słownictwa.
· W razie potrzeby korzystaj z tłumacza języka migowego online, pętli indukcyjnej lub innych udogodnień wprowadzonych w PFRON dla tej grupy osób. Więcej informacji na ten temat znajdziesz w części „Świadczone udogodnienia” (punkt 6.1 Polityki).
· Rozmawiając z osobą g/Głuchą zwracaj się bezpośrednio do niej, a nie jej tłumacza.
7.2.4. Obsługa klienta z niepełnosprawnością mowy
· Koncentruj się na treści, a nie formie wypowiedzi.
· Nie udawaj, że zrozumiałeś wypowiedź, jeśli tak nie jest.
· Nie przerywaj i nie kończ domyślnie wypowiedzi za klienta.
· Dopytuj i proś o powtórzenie – nawet wielokrotnie.
· Powtarzaj informacje zebrane od klienta.
· Możesz poprosić o zapisanie informacji.
· Nie okazuj zniecierpliwienia – bądź empatyczny i życzliwy.
7.2.5. Obsługa klienta z niepełnosprawnością intelektualną
· Zawsze zwracaj się bezpośrednio do klienta, nawet jeśli osoba towarzysząca pomaga mu podjąć decyzję.
· Dostosuj formę komunikacji do potrzeb klienta (aplikacja, książka do komunikacji alternatywnej).
· Możesz używać określenia „niepełnosprawność intelektualna”, unikaj sformułowania „upośledzenie umysłowe”.
· Nie pozwól na skracanie przez klienta dystansu osobistego i sam go nie skracaj. Nie traktuj klienta w sposób dziecinny lub pobłażliwy.
· Zarezerwuj więcej czasu na obsługę klienta w danej sprawie.
· Używaj krótkich, prostych zdań i stawiaj proste pytania.
· Nie używaj pojęć abstrakcyjnych i specjalistycznych.
· Upewnij się, że klient zrozumiał przekazywane informacje.
· Możesz wspomagać się na przykład prostym zapisem informacji, rysunkami i notatkami.
· Nie zakładaj z góry ubezwłasnowolnienia klienta. Jeśli jest on ubezwłasnowolniony częściowo, poproś kuratora o potwierdzenie czynności.
7.2.6. Obsługa klienta z innymi niepełnosprawnościami
· Realizuj proces obsługi mimo tików ruchowych – jeśli takie występują.
· Przeczekaj mimowolnie wypowiadane słowa (jeśli występują) i kontynuuj rozmowę.
· Nie przyglądaj się ani nie ignoruj osoby o nietypowym wyglądzie.
· Nie traktuj dorosłych jak dzieci – zachowaj szacunek wobec osób z niepełnosprawnością.
· Spokojnie wesprzyj osobę z ujawniającymi się zaburzeniami psychicznymi. Pomocna może być obsługa ich poza kolejnością, w wyciszonym pomieszczeniu z dala od innych klientów.
· Reaguj na prośby klienta uzasadnione jego stanem zdrowia lub samopoczuciem.
7.3. [bookmark: _Toc162264199]Wydarzenia
Wydarzenia stacjonarne oraz on-line, których jesteśmy organizatorem lub współorganizatorem powinny być dostosowane do potrzeb i możliwości ich uczestników. Powinny także uwzględniać potrzeby osób z niepełnosprawnością fizyczną, sensoryczną, intelektualną oraz osób starszych i dzieci.
Za dostępność wydarzenia odpowiada jednostka organizacyjna, która je realizuje.
7.3.1. Wydarzenia, w których nie wymagamy od uczestników wcześniejszego zgłoszenia lub rejestracji
Jeśli organizujesz takie wydarzenie pamiętaj, że może przyjść na nie każdy, z każdym rodzajem niepełnosprawności. Takie wydarzenie musi być więc w pełni dostępne dla każdego uczestnika.
· Wybierz miejsce dostępne architektonicznie, w którym:
· wejście do budynku jest z poziomu terenu, będą mogli skorzystać z niego wszyscy uczestnicy, w tym osoby z niepełnosprawnościami. Jeśli w budynku są schody, to jest też winda, podjazd czy platforma przyschodowa spełniające wymogi dostępności opisane w załączniku nr 2 do Polityki (Lista kontrolna spełniania minimalnych wymagań zapewniania dostępności architektonicznej budynku) i przeszkolony w ich obsłudze personel. Pamiętaj, że schodołaz nie jest dobrym rozwiązaniem;
· na kondygnacjach, na których odbywa się wydarzenie znajdują się toalety dostępne dla potrzeb osób z niepełnosprawnościami;
· o ile to możliwe, na korytarzach nie ma wystających gablot, reklam, elementów dekoracji, potykaczy, które mogłyby być przeszkodą dla osób z niepełnosprawnością wzroku, a trasa dojścia do wydarzenia jest pozbawiona progów.
· Wybierz miejsce dobrze skomunikowane.
· Zapewnij pętle indukcyjną i poinformuj o niej uczestników wydarzenia za pośrednictwem piktogramu.
Pamiętaj. Na wydarzeniach używaj wyłącznie pętli indukcyjnych powierzchniowych. Pętla przenośna stanowiskowa sprawdza się w rozmowie jeden rozmówca i jeden odbiorca. Dlatego nie jest dobrym rozwiązaniem na wydarzeniach. Stanowiskowe pętle w wersji przenośnej wykorzystuj wtedy, gdy będziesz miał kontakt z osobą słabosłyszącą w miejscu nowym, w którym nie ma możliwości instalacji pętli stałej (na przykład brak dostępu do energii elektrycznej) lub z innych powodów nie jest zasadne, aby instalować pętle stacjonarne.
· Zapewnij usługę tłumacza polskiego języka migowego. Miejsce wyznaczone dla tłumacza języka migowego powinno być wcześniej przygotowane, wyposażone w jednolite tło o neutralnym kolorze i dobre oświetlenie, tak aby tłumacz był dobrze widoczny i sam dobrze słyszał. Jeśli wydarzenie ma charakter wielojęzyczny, tłumaczowi PJM zapewnij tłumaczenie symultaniczne na słuchawki, chyba że zna język obcy. W miejscu, z którego jest najlepszy widok na ekrany oraz tłumacza PJM można utworzyć sektor dla osób niesłyszących. Pamiętaj o jego oznaczeniu i poinformuj o nim uczestników.
W przypadku, kiedy samodzielnie zamawiasz usługę tłumaczenia na rynku, zadbaj o jej jakość. Oczekuj, aby tłumacz języka migowego wykazał się odpowiednimi kwalifikacjami. Wymagaj rekomendacji np. Polskiego Związku Głuchych lub Stowarzyszenia Tłumaczy Polskiego Języka Migowego.
· Zapewnij możliwość wejścia z psem asystującym.
· Zapewnij w razie potrzeby wsparcie asystenta.
· Zapewnij dostępność najważniejszych informacji w alfabecie Braille`a lub w formie nagrania dźwiękowego oraz w tekście łatwym do czytania i rozumienia (ETR).
· Zapewnij napisy na żywo.
· Zapytaj przed wydarzeniem prelegentów, ekspertów o ich szczególne potrzeby (na przykład asystent, mikrofon na statywie, wjazd na scenę, pulpit do położenia kartek itp.).
· W przypadku organizacji wydarzenia ze sceną/podestem zadbaj, aby każdy uczestnik miał możliwość dostania się na nie.
· W przypadku organizowania poczęstunku/posiłku zadbaj, aby każdy mógł z niego samodzielnie skorzystać. Zarówno miejsce do spożywania posiłku, jak również lady z jedzeniem i napojami powinny być na odpowiedniej wysokości i umożliwiać podjazd osobie na wózku (dodatkowa przestrzeń na podjazd wózkiem pod blat, wystarczająca ilość miejsca do mijania się wózków). Pamiętaj o dodatkowym personelu/wolontariuszach gotowych do pomocy w przypadku konieczności nałożenia potraw lub pomocy w nakarmieniu. Nie zapomnij opisać dań, uwzględnij przy tym możliwe diety i dodaj w widocznym miejscu informację o zawartości alergenów w przygotowanych posiłkach.
· Zadbaj o przeszkolenie obsługi technicznej, asystentów i wolontariuszy wydarzenia z podstawowych zasad komunikacji oraz właściwego zachowania wobec osób ze szczególnymi potrzebami.
· Przygotuj materiały informujące o wydarzeniu co najmniej w wersji elektronicznej – zgodnie z zasadami dostępności cyfrowej.
· Materiały informacyjne powinny uwzględniać:
· dane kontaktowe do organizatora (przynajmniej dwa kanały kontaktu np. telefon oraz email);
· mapę oraz sposób dojazdu transportem publicznym i prywatnym;
· dostępność parkingu, w tym miejsc postojowych dla osób z niepełnosprawnościami;
· informacje dotyczące dostępności budynku.
· Zadbaj by komunikacja z uczestnikami była możliwa poprzez minimum dwa kanały komunikacji (na przykład poprzez telefon oraz e-mail).
· Pamiętaj, aby prezentacje multimedialne przedstawiane podczas wydarzenia były dostępne cyfrowo.
· Określ w warunkach wystąpień prelegentów warunek opisywania słownego ważnych obrazów przedstawianych na prezentacji.
· Filmy i multimedia przygotuj z audiodeskrypcją - wszędzie tam, gdzie informacja niesiona obrazem jest istotna dla odbiorcy i ma znaczenie poznawcze (audiodeskrypcja powinna umożliwiać odbiorcy jej włączenie/wyłączenie w każdym momencie).
· Filmy przygotuj z napisami.
· Udostępnij materiały z wydarzenia w postaci dostępnych plików.
· Zadbaj, by transmisja on-line wydarzenia (o ile jest organizowana), udostępniała napisy rozszerzone na żywo.
· Jeśli organizujesz wydarzenie na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych, pamiętaj, aby uwzględnić kwestie dostępności już na etapie dokumentacji zamówienia.


7.3.2. Wydarzenie, w którym od uczestników wymagamy wcześniejszego zgłoszenia lub rejestracji
Jeśli organizujesz takie wydarzenie:
· Zapytaj w formularzu rejestracyjnym o szczególne potrzeby uczestników i prelegentów a na etapie organizacji wydarzenia zadbaj o nie. W formularzu koniecznie dodaj co najmniej pytania dotyczące potrzeby w zakresie:
· tłumacza języka migowego;
· asysty;
· napisów na żywo;
· pętli indukcyjnej;
· audiodeskrypcji na żywo.
Jeśli żaden z uczestników nie wskaże potrzeby korzystania z nich, nie musisz ich zapewniać.
· Wybierz miejsce dostępne architektonicznie, w którym:
· wejście do budynku jest z poziomu terenu, a jeśli w budynku są schody to jest winda, podjazd, platforma przyschodowa i przeszkolony w jego obsłudze personel (pamiętaj, że schodołaz nie jest rekomendowanym rozwiązaniem do zapewnienia wejścia do budynku);
· na kondygnacjach dostępnych dla osób ze szczególnymi potrzebami znajdują się przystosowane toalety;
· o ile to możliwe na korytarzach nie ma wystających gablot, reklam, elementów dekoracji, które mogłyby być przeszkodą dla osób ze szczególnymi potrzebami.
· Zapewnij możliwość wejścia z psem asystującym.
· Przygotuj materiały informujące o wydarzeniu co najmniej w wersji elektronicznej – zgodnie z zasadami dostępności cyfrowej.
· Materiały informacyjne powinny uwzględniać:
· dane kontaktowe do organizatora (przynajmniej dwa kanały kontaktu np. telefon oraz email);
· mapę oraz sposób dojazdu transportem publicznym i prywatnym;
· dostępność parkingu, w tym miejsc postojowych dla osób z niepełnosprawnościami;
· informacje dotyczące dostępności budynku.
· Zadbaj, by komunikacja z uczestnikami była możliwa poprzez minimum dwa kanały komunikacji (na przykład poprzez telefon oraz e-mail).
· Pamiętaj, aby prezentacje multimedialne przedstawiane podczas wydarzenia były dostępne cyfrowo.
· Określ w warunkach wystąpień prelegentów warunek słownego opisywania ważnych obrazów przedstawianych na prezentacji.
· Filmy i multimedia przygotuj z audiodeskrypcją - wszędzie tam, gdzie informacja niesiona obrazem jest istotna dla odbiorcy i ma znaczenie poznawcze (audiodeskrypcja powinna umożliwiać odbiorcy jej włączenie/wyłączenie w każdym momencie).
· Zadbaj, by transmisja on-line wydarzenia (o ile jest organizowana), udostępniała napisy rozszerzone na żywo.
· Jeśli organizujesz wydarzenie na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych, pamiętaj, aby uwzględnić kwestie dostępności już na etapie dokumentacji.
W razie wątpliwości skonsultuj się z koordynatorem ds. dostępności lub Departamentem Dostępności.
7.4. [bookmark: _Toc160707677][bookmark: _Toc162264200]Rekrutacja i zatrudnienie
Obowiązujący w PFRON Megaproces nr 3.3. „Zarządzanie kapitałem ludzkim” obejmuje między innymi sprawy dotyczące:
· rekrutacji i rozwoju zawodowego;
· zawierania i rozwiązywania umów o pracę;
· wdrażania i adaptacji nowego pracownika.
Za zapewnienie prawidłowego przebiegu procesu naboru odpowiada Zespół Rekrutacyjny.
PFRON jest pracodawcą przyjaznym osobom z niepełnosprawnościami. Na każdym etapie naboru zapewnia pomoc i wsparcie dla osób z niepełnosprawnościami na przykład pomoc tłumacza języka migowego.
Ogłoszenia o naborze publikowane są na stronie BIP PFRON i w miejscu powszechnie dostępnym w jednostce organizacyjnej, na rzecz której prowadzony jest nabór oraz w bazie ofert pracy ePraca. Mogą być także upublicznione na wniosek kierującego jednostką organizacyjną w innych kanałach informacyjnych, na przykład: w prasie, na stronach internetowych.
Dokumenty rekrutacyjne można złożyć:
· za pośrednictwem poczty tradycyjnej na adres Biura PFRON;
· bezpośrednio do kancelarii Biura PFRON;
· za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacje@pfron.org.pl.
W przypadku udziału w procesie rekrutacji kandydata/kandydatki z niepełnosprawnością, wszystkie elementy rekrutacji zatrudnienia i wdrożenia (m. in. testy wiedzy, testy językowe, testy kompetencyjne, rozmowa kwalifikacyjna, informacja o wyniku rekrutacji, podpisanie umowy, szkolenia wdrożeniowe pracownika, zapoznanie z zasadami bhp i ppoż., wyposażenie stanowiska pracy), są realizowane z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb kandydata/pracownika.
KJO, w której ma być zatrudniony pracownik, przeprowadza wizję lokalną miejsca pracy, aby ustalić potrzeby pod względem dostępności. Większość niepełnosprawności nie wymaga dodatkowego przystosowania stanowiska. Dlatego kwestię przystosowania stanowiska najlepiej skonsultuj z samym pracownikiem. Zapytaj o jego preferencje wynikające z organizacji miejsca pracy (umiejscowienie biurka, dobór oświetlenia, dodatkowy sprzęt czy specjalistyczne oprogramowanie). Pamiętaj, że pracownik może również na etapie wdrażania zgłosić dodatkowe aspekty, które utrudniają mu prawidłowe wykonywanie obowiązków.
Dodatkowe informacje na temat, jak przygotować dostępne dla osób z niepełnosprawnościami stanowisko pracy, znajdziesz w publikacjach:
· Ramowe wytyczne w zakresie projektowania obiektów, pomieszczeń oraz przystosowania stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych o specyficznych potrzebach (PDF 17,2 MB);
· Standardy dostępności dla polityki spójności 2021 -– 2027. Załącznik nr 2 (DOCX, 18,7 MB);
· Standardy projektowania budynków dla osób z niepełnosprawnościami (PDF, 8,2 MB).
Gdy planujesz zatrudnić nowego pracownika i zatrudniasz osobę ze szczególnymi potrzebami:
· Nie szukaj osoby z niepełnosprawnością – szukaj specjalisty.
· Bądź uważny, pytaj, nie decyduj za osobę.
· Sporządzaj dokumenty dostępne cyfrowo.
· Stosuj zasady prostego języka przy ich opracowywaniu.
· W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepełnosprawnością, kolejne elementy rekrutacji dostosuj do jego potrzeb. Zrób to w uzgodnieniu z nim.
· Po zatrudnieniu pracownika poświęć czas na zapoznanie go z nowym miejscem pracy.
· Poinformuj pracownika o obyczajach i zasadach, które panują w miejscu pracy, a których nie znajdzie w dokumentach wewnętrznych.
· Przystosuj stanowisko pracy do indywidualnych potrzeb pracownika. Pamiętaj, że każda osoba z niepełnosprawnością będzie mieć inne potrzeby i oczekiwania. Zapytaj o nie.
· Uprzedź współpracowników o zatrudnieniu osoby z niepełnosprawnością, powiedz im to, na co pozwoliła lub o co prosiła osoba z niepełnosprawnością.
· Poinformuj o możliwości złożenia wniosku o Indywidualny plan ewakuacji (zarówno podczas szkolenia bhp i ppoż., jak i później, w razie potrzeby w trakcie trwania zatrudnienia).
7.5. [bookmark: _Toc160707678][bookmark: _Toc162264201]Umowy i zamówienia publiczne
Kierownicy jednostek organizacyjnych w przypadku zawierania umów dotyczących zlecania lub powierzania zadań finansowanych ze środków publicznych podmiotom innym niż publiczne oraz udzielania zamówień podmiotom innym niż publiczne, zobowiązani są do określania, w jaki sposób ma być zapewniona dostępność.
Przy określaniu warunków służących zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami, uwzględniaj minimalne wymagania, o których mowa w art. 6 ustawy o zapewnianiu dostępności.
7.5.1. Umowy
Wszystkie umowy na realizację zadań publicznych zawierane przez Fundusz z podmiotami innymi niż publiczne powinny uwzględniać przynajmniej niektóre minimalne wymagania określone w art. 6 ustawy o zapewnianiu dostępności – w takim zakresie, który może mieć zastosowanie do zakresu prac objętych umową.
Umieszczenie zapisów, w każdym przypadku, powinno być poprzedzone analizą konkretnej sytuacji i ich dostosowaniem m.in. do:
· zakresu zlecanych prac;
· miejsca ich realizacji;
· potencjalnej grupy odbiorców.
Tam, gdzie do zadania nie można zastosować wymagań, o których mowa w art. 6 ustawy o zapewnianiu dostępności, można określić inne wymagania w zakresie dostępności – jeśli będzie to uzasadnione.
W umowach możemy także określać dodatkowe wymagania, które nie wynikają wprost z art. 6 wyżej wymienionej ustawy, a dotyczą dostępności – zgodnie ze swobodą kształtowania umów i określania swoich oczekiwań co do efektów realizacji zadania.
Co ważne, wykonawca nie musi zapewniać dostępności w całym zakresie swojej działalności, ale wyłącznie w ramach realizowanego zadania publicznego, w zakresie określonym w zawartej z Funduszem umowie.
Jeśli planujesz zawarcie umowy:
· Dokonaj wstępnej analizy, w jakim zakresie ma być zapewniana dostępność, już na etapie działań poprzedzających podpisanie umowy, tj. na przykład na etapie planowania: zamówienia publicznego, konkursu lub programu.
· Umieść w tych dokumentach stosowne zapisy, które dotyczą dostępności.
· W sporządzanej umowie umieść zapisy określające w jaki sposób i w jakim zakresie ma być zapewniona dostępność osobom ze szczególnymi potrzebami.
· Zapewnij możliwość weryfikacji, czy wykonawca zna i stosuje wymogi dostępności i będzie w stanie je wdrożyć przynajmniej na poziomie wymaganym na przykład: w zleconym zadaniu, konkursie lub programie.
· Zapewnij miarodajne dla stron umowy potwierdzenie dostępności przedmiotu zamówienia (np. audyt, badanie dostępności, potwierdzenie zgodności przez kierownika jednostki organizacyjnej), jako jednego z warunków odbioru przedmiotu zleconego zadania.
· Sporządzaj dokumenty dostępne cyfrowo.
· Stosuj zasady prostego języka przy ich opracowywaniu.
Przykłady pytań, które ułatwią Ci przeprowadzenie wstępnej analizy:
· Jaki będzie zakres umowy i jakie rozwiązania w zakresie dostępności pozwolą korzystać z jej rezultatów osobom ze szczególnymi potrzebami?
· W jaki sposób będzie wyłaniany wykonawca? Ze wskazaniem na konkretny podmiot, czy w ramach postępowania ofertowego lub przetargu? W pierwszej sytuacji wymagania mogą być uzgodnione z wykonawcą. W drugiej konieczna jest ocena, czy dane warunki będą mogły być spełnione przez większą grupę potencjalnych wykonawców.
· Czy dostępność architektoniczna, cyfrowa lub informacyjno-komunikacyjna wykonawcy ma wpływ na dostępność przedmiotu umowy, np. czy umowa będzie realizowana w siedzibie wykonawcy, czy będzie wykorzystywana jego strona internetowa?
· Kto będzie potencjalnym odbiorcą rezultatów umowy, zakresu zlecanych prac i zadań i czy na etapie zawierania umowy można określić potencjalne potrzeby odbiorców?
· Jak wygląda dostępność siedziby wykonawcy, jeżeli będzie wykorzystywana w ramach realizacji umowy i w jakim zakresie powinna być dostępna, żeby zapewnić odpowiedni poziom dostępności w ramach realizowanej umowy?
7.5.2. Zamówienia publiczne
W PFRON zasady oraz tryb postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych określa Regulamin zamówień publicznych PFRON.
Zgodnie z nim kierujący JO, na etapie sporządzania zestawienia planowanych zamówień, zobowiązani są między innymi do przeprowadzenia wstępnej analizy możliwości zastosowania klauzul i aspektów społecznych oraz środowiskowych w postępowaniu.
Pogłębioną analizę w tym zakresie jednostka organizacyjna przeprowadza na etapie tworzenia opisu przedmiotu zamówienia i przy określaniu kryteriów oceny ofert i postanowień w umowie.
Wymagania w zakresie stosowania aspektów społecznych powinny być związane z charakterem przedmiotu zamówienia.
Jeśli planujesz lub realizujesz zamówienia publiczne:
· Dokonaj wstępnej analizy możliwości zastosowania klauzul i aspektów społecznych oraz środowiskowych w postępowaniu już na etapie planowania zamówień.
· Udzielając zamówień publicznych podmiotom innym niż podmioty publiczne oraz zawierając z nimi umowę określ warunki służące zapewnieniu dostępności z uwzględnieniem minimalnych wymogów dostępności.
· Wymagania dostępności umieść w kryteriach oceny ofert.
· Jeżeli wymagania wynikają z aktu prawa Unii Europejskiej, przedmiot zamówienia w zakresie wymagań dotyczących osób z niepełnosprawnościami oraz projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich użytkowników, opisuj przez odesłanie do tego aktu.
· Nałóż na wykonawcę obowiązek zapewnienia dostępności przedmiotu zamówienia w opisie przedmiotu zamówienia i umowie (art. 100 Prawa zamówień publicznych). Zapewnienie dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami w ramach umowy, powinno odbywać się, o ile jest to możliwe, z uwzględnieniem uniwersalnego projektowania.
· Zapewnij możliwość weryfikacji, że wykonawca zna i stosuje wymogi dostępności i będzie w stanie je wdrożyć przynajmniej na poziomie wymaganym w zamówieniu.
· Zapewnij miarodajne dla stron umowy potwierdzenie dostępności przedmiotu zamówienia (np. audyt, badanie dostępności, potwierdzenie zgodności przez kierownika jednostki organizacyjnej), jako jednego z warunków jego odbioru.
· Sporządzaj dokumenty dostępne cyfrowo.
· Stosuj zasady prostego języka przy ich opracowywaniu.
7.5.2.1. [bookmark: _Hlk129087442]Zamówienia publiczne w zakresie produktów cyfrowych
Wykonawca zapewnia dostępność cyfrową systemów, serwisów i aplikacji.
Ogólny zapis do wykorzystania w dokumentacji opisu przedmiotu zamówienia:
Przedmiot zamówienia będzie wykonany zgodnie z obowiązującymi wymaganiami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych, w tym z wytycznymi określonymi w załączniku do tej ustawy. Podczas realizacji zamówienia należy w szczególności stosować zalecenia dostępności cyfrowej, określone w załączniku nr 6 do Polityki dostępności PFRON (Zalecenia WCAG 2.1 w zamówieniach publicznych projektów cyfrowych stron i aplikacji internetowych PFRON).
Wszystkie nowe systemy, serwisy i aplikacje tworzone są z zachowaniem zasad uniwersalnego projektowania.
[bookmark: _Hlk129089766]Dla potwierdzenia właściwie wykonanego przedmiotu zamówienia wykonawca przedstawia oświadczenie o dostępności. Zgodność z zasadami dostępności wykonawca prezentuje przy użyciu jednego z czterech poziomów: wspiera, wspiera z wyjątkami, nie wspiera lub nie dotyczy. Każde stwierdzenie stopnia zgodności wymaga wyjaśnień. Na przykład przy stwierdzeniu „wspiera z wyjątkami” należy wyjaśnić na czym polegają wyjątki, a przy stwierdzeniu „wspiera” należy wyjaśnić, w jaki sposób dane kryterium sukcesu WCAG jest obsługiwane przez stronę internetową/aplikację mobilną lub szablon. W tym przypadku należy także podać przykłady, które potwierdzają zapewnienie dostępności w danym kryterium.
Wymaganie dotyczące przedstawienia oświadczenia o dostępności powinno być zapisane w opisie przedmiotu zamówienia oraz umowie. Wzór „Oświadczenia Wykonawcy o dostępności strony internetowej/aplikacji mobilnej” stanowi załącznik nr 7 do Polityki.
Jednym z warunków odbioru przedmiotu zamówienia w przypadku realizacji nowych systemów internetowych, stron i aplikacji mobilnych lub ich dużej przebudowy jest pozytywny wynik audytu dostępności cyfrowej w oparciu o kryteria sukcesu WCAG wynikające z obowiązujących przepisów. Audyt realizowany jest przez pracowników PFRON lub zlecony jest przez PFRON audytorowi niezależnemu od wykonawcy systemu internetowego, strony czy aplikacji mobilnej.
Na audyt składa się minimum:
· badanie podstawowe wykonane przez eksperta dostępności cyfrowej oraz testerów z niepełnosprawnościami; audytor przygotowuje scenariusze dla osób zaangażowanych do przeprowadzenia testów;
· po tym etapie następuje wdrożenie zaleceń zapisanych w przekazanym raporcie z audytu; raport z audytu w postaci dokumentu musi spełniać warunki dostępności cyfrowej;
· badanie weryfikujące, w którym audytor potwierdza wykonanie poprawek.
Informacje uzyskane z narzędzi do automatycznej walidacji nie są wystarczające do potwierdzenia spełniania wymogów dostępności cyfrowej. Są jedynie wskazówkami wspomagającymi badanie dostępności cyfrowej.
Audytor angażowany do badania musi wykazać się odpowiednią wiedzą oraz doświadczeniem. W wymaganiach należy np. zapisać liczbę wykonanych audytów systemów internetowych, stron lub aplikacji mobilnych zrealizowanych dla podmiotów publicznych. Realizacje audytów powinny być potwierdzone referencjami.


8. [bookmark: _Toc160707679][bookmark: _Toc162264202]Zapewnianie dostępności na wniosek
Zapewnianie dostępności na wniosek odbywa się na zasadach opisanych w procesie nr 2.7.1 „Realizacja wniosków o zapewnienie dostępności”. Proces ten reguluje również sposób postępowania w przypadku wpływu informacji o braku dostępności. Za prawidłowy przebieg procesu odpowiada Naczelnik Wydziału Dostępności PFRON.
8.1. [bookmark: _Toc160707680][bookmark: _Toc162264203]Wniosek o zapewnienie dostępności architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej (dalej „wniosek”)
Osoba ze szczególnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy w zakresie dostępności PFRON może:
· poinformować o braku dostępności;
· złożyć wniosek o zapewnienie dostępności;
· złożyć skargę na brak zapewnienia dostępności.
Zgłoszenie wymienione jako pierwsze, ma charakter wyłącznie informacyjny i może być złożone przez każdego.
Wniosek, może złożyć osoba ze szczególnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy. Musi jednak wykazać interes faktyczny, tj. wskazać realną potrzebę skorzystania z usług PFRON.
Wniosek powinien zawierać:
· dane kontaktowe wnioskodawcy;
· wskazanie bariery utrudniającej lub uniemożliwiającej dostępność w zakresie architektonicznym lub informacyjno-komunikacyjnym;
· wskazanie sposobu kontaktu z wnioskodawcą;
· wskazanie preferowanego sposobu zapewnienia dostępności, jeżeli dotyczy.
Wniosek może być:
· złożony osobiście w Oddziale lub Biurze PFRON lub podczas rozmowy bezpośredniej lub telefonicznej;
· przesłany za pośrednictwem e-Doręczeń;
· przesłany przez Portal Gov.pl;
· przesłany pocztą elektroniczną.
Dostępność zapewniamy, w zakresie określonym we wniosku, bez zbędnej zwłoki nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku.
Jeżeli zapewnienie dostępności nie jest możliwe w tym terminie, niezwłocznie powiadamiamy wnioskodawcę o przyczynach opóźnienia i wskazujemy nowy termin jej zapewnienia. Termin ten nie może być dłuższy niż 2 miesiące. Termin liczony jest od dnia złożenia wniosku.
W przypadku braku możliwości zapewnienia dostępności w zakresie określonym we wniosku jesteśmy zobowiązani powiadomić o tym wnioskodawcę, zaproponować rozwiązanie alternatywne oraz uzasadnić swoje stanowisko.
W przypadku, gdy nie zapewnimy wnioskodawcy dostępności:
· w sposób i w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku (podstawowe załatwienie sprawy), albo
· w terminie 2 miesięcy od dnia złożenia wniosku (w terminie wydłużonym), albo
· z powodów określonych w zawiadomieniu o braku możliwości zapewnienia dostępności,
wnioskodawca ma prawo do złożenia skargi na brak dostępności.
Wnioskodawcy przysługuje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Zarządu PFRON w terminie 30 dni od dnia, w którym upłynął termin udzielenia odpowiedzi (14 dni lub 2 miesiące), albo od dnia otrzymania zawiadomienia, o braku zapewnienia dostępności.
8.2. [bookmark: _Toc160707681][bookmark: _Toc162264204]Wniosek z żądaniem zapewnienia dostępności cyfrowej (dalej „żądanie”)
Każdy ma prawo do wystąpienia z żądaniem zapewnienia dostępności prowadzonych przez nas stron internetowych i aplikacji mobilnych lub ich elementów.
Każdy może także zażądać udostępnienia informacji w formach alternatywnych, na przykład:
· odczytania niedostępnego cyfrowo dokumentu;
· opisania zawartości filmu bez audiodeskrypcji itp.
Żądanie powinno zawierać:
· dane osoby zgłaszającej żądanie;
· wskazanie strony internetowej, aplikacji mobilnej lub elementów strony internetowej lub aplikacji mobilnej PFRON, które mają być dostępne cyfrowo;
· sposób kontaktu;
· w przypadku gdy, osoba żądająca zgłasza potrzebę otrzymania informacji w formie alternatywnej, w żądaniu powinna być określona forma tej informacji.
Żądanie może być:
· złożone w Oddziale lub Biurze PFRON osobiście lub podczas rozmowy bezpośredniej lub telefonicznej;
· przesłane za pośrednictwem e-Doręczeń;
· przesłane przez Portal Gov.pl;
· przesłane pocztą elektroniczną.
Żądanie realizujemy niezwłocznie i nie później niż w ciągu 7 dni od dnia złożenia żądania.
Jeżeli dotrzymanie tego terminu nie jest możliwe, niezwłocznie informujemy o tym, kiedy realizacja żądania będzie możliwa. Termin ten nie może być dłuższy niż 2 miesiące. Termin liczony jest od dnia złożenia żądania.
W przypadku braku możliwości zapewnienia dostępności cyfrowej zgodnie z żądaniem, powiadamiamy osobę występującą z żądaniem o jej przyczynach i wskazujemy alternatywny sposób dostępu do tego elementu wraz z uzasadnieniem.
Wydział Komunikacji oraz pracownicy odpowiedzialni za redakcje stron www w Oddziałach, w zakresie swojej właściwości, zobowiązani są do:
· udzielania na potrzeby rozpatrzenia żądania przez Wydział Dostępności PFRON w Departamencie Dostępności, stosownych wyjaśnień i przedstawiania informacji;
· zapewnienia dostępności zgodnie z treścią żądania albo zapewnienia dostępu alternatywnego.
Składający żądanie ma prawo złożyć skargę w przypadku, gdy:
· odmówimy realizacji żądania zapewnienia dostępności lub alternatywnego dostępu do informacji;
· składający żądanie odmawia skorzystania z dostępu alternatywnego,
· nie odpowiemy w ustawowym terminie na żądanie o zapewnienie dostępności.
Po wyczerpaniu wszystkich możliwości składający żądanie może przesłać skargę także do Rzecznika Praw Obywatelskich.


9. [bookmark: _Toc160707682][bookmark: _Toc162264205]Raport o stanie dostępności
Co 4 lata najpóźniej do 31 marca danego roku, koordynator ds. dostępności w PFRON wraz z Departamentem Dostępności sporządza raport o stanie zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami. Obowiązek sporządzenia raportu wynika z ustawy o zapewnianiu dostępności. Raport sporządzamy na formularzu opracowanym przez ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego.
Raport zawiera:
· informacje w zakresie spełniania przez nas, w ramach prowadzonej działalności, minimalnych wymagań (art. 6 ustawy o zapewnianiu dostępności);
· w każdym przypadku zapewnienia dostępu alternatywnego – analizę uzasadniającą brak zapewnienia dostępności osobie ze szczególnymi potrzebami.
Raport przekazujemy do ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego oraz zamieszczamy na stronie BIP.


[bookmark: _Toc160707683][bookmark: _Toc162264206]Załączniki do Polityki dostępności PFRON:
1. Podstawowa ocena dostępności architektonicznej
2. Lista kontrolna spełniania minimalnych wymagań zapewniania dostępności architektonicznej budynku
3. Standardy publikacji treści dostępnych cyfrowo w systemach zarządzania treścią stron www oraz mediach społecznościowych
4. Dostępność dokumentów cyfrowych
5. Lista kontrolna dostępności cyfrowej dokumentów
6. Zalecenia WCAG 2.1 w zamówieniach publicznych projektów cyfrowych stron i aplikacji internetowych PFRON
7. Oświadczenie Wykonawcy o dostępności strony internetowej/aplikacji mobilnej
8. Koncepcja systemu odnajdywania drogi w PFRON.
[bookmark: _Toc160707684][bookmark: _Toc162264207]Treść ze stopki pisma
al. Jana Pawła II 13, 00-828 Warszawa, Polska, tel. +48 22 50 55 500, www.pfron.org.pl
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