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Zatacznik nr 1
Skrypt obstugi klienta z ttumaczem PJM/SIM

Z ustugi ttumacza PJM/SIM klienci UKE mogg skorzystaé na dwa sposoby:

» zdalnie — za posrednictwem komputera/laptopa/tabletu/telefonu z kamera
i dostepem do Internetu; po wejsciu na strone Urzedu i kliknieciu symbolu
ttumacza klient automatycznie potfaczy sie z ttumaczem jezyka migowego,
ktdry nastepnie zadzwoni do UKE i pomoze w zatatwieniu sprawy telefonicznie,

» osobiscie —w tym przypadku, to pracownik obstugujacy klienta inicjuje potaczenie
z ttumaczem.

Obie mozliwosci obstugi Gtuchego klienta dotyczg zaréwno Centrali UKE, jak réwniez
wszystkich zamiejscowych jednostkach organizacyjnych UKE (dalej ,,delegatury UKE”).
Ttumaczenie odbywa sie w czasie rzeczywistym. UKE nie wymaga od klientéw
wczesniejszego zgtoszenia checi skorzystania z ustugi.

Informacje dotyczgce swiadczenia przez UKE ustugi ttumacza SJM/PJM oraz innych Srodkéw
komunikowania sie wskazanych w ustawie o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania sie, w tym nowych rozwigzaniach lub ustugach swiadczonych przez Urzad,
udostepniane sg organizacjom dziatajgcym na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami.

Ttumacz jezyka migowego (dalej ,,ttumacz”) nie petni roli asystenta osoby Gtuchej

ani opiekuna. Jego zadaniem jest umozliwienie komunikacji pomiedzy osobg, ktéra nie zna
jezyka migowego a osobg Gtuchga. Aby ttumacz mogt wykonywac swojg prace jak najlepiej,
nie moze byé angazowany do innych czynnosci poza ttumaczeniem.

Ttumacz nie moze opowiadac sie po zadnej ze stron, jego zadaniem jest przekazywanie tego,
co obie strony chcg sobie powiedziec.

Niezaleznie od tego czy obstugujemy klienta telefonicznie, czy osobiscie za posrednictwem
ttumacza PJM/SJM, zawsze zwracamy sie do klienta, a nie ttumacza. Unikamy zwrotéw typu
»prosze przekazaé”, ,prosze powiedzie¢”, czy , prosze zapyta¢”. Rozmawiamy z klientem.

Proces ttumaczenia odbywa sie w czasie rzeczywistym na zasadzie tréjstronnej
rozmowy/wideorozmowy pomiedzy pracownikiem obstugujgcym klienta, ttumaczem a osobg
Gtucha.

1. Obstuga telefoniczna

W przypadku rozmowy telefonicznej nalezy pamieta¢, ze ttumaczenie moze nieznacznie
wydtuzyé czas obstugi. Mogg pojawic sie chwile ciszy lub ttumacz dodatkowo bedzie
potrzebowat wyjasnien, aby prawidtowo przekazaé informacje.
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Starajmy sie tworzy¢ krétkie, proste komunikaty i zwracajmy sie zawsze do klienta,

np. gdy naszym klientem jest kobieta, a ttumaczem mezczyzna — uzywajmy sformutowan
»prosze Pani”. Na koniec poinformujmy, ze osoba, ktéra bedzie zajmowata sie sprawa,
przekaze kontakt bezposrednio do siebie — to utatwi dalszg obstuge.

Przy obstudze telefonicznej:

» zwracaj sie bezposrednio do klienta (w 1 os. I. poj.), np. ,,Powiedz, czym interesujesz
sie?”, zamiast przez ttumacza (w 3 os. |. poj.), np. ,,Zapytaj go, czym interesuje sie.”,

* pamietaj, ze ttumacz nie jest doradcg ani opiniodawcg, nie bierze udziatu w dyskusji,

» ttumacz przekazuje w jezyku migowym to co ustyszy,

= ttumacz moze dopytac obie strony, jesli nie ma pewnosci, czy dobrze je zrozumiat,
tak samo obie strony dyskusji mogg zapytad czy zostaty dobrze zrozumiane,

= ttumacz jest w stanie przekazywac informacje w danym momencie tylko do jednej
osoby, wiec unikajmy jednoczesnego mdéwienia przez dwie osoby w tym samym
czasie,

» uwzglednij pauzy pomiedzy wypowiedziami — ttumacz zawsze pozostaje nieco w tyle
za mdéwcg, musi mie¢ czas na dokoriczenie jego wypowiedzi, zanim zacznie ttumaczy¢
kolejng wypowiedz,

= pamietaj, aby méwié naturalnie, w normalnym tempie — jesli bedzie trzeba, ttumacz
poprosi o zwolnienie tempa lub przyspieszenie,

= staraj sie tworzyc jasne, proste i krotkie komunikaty, w miare mozliwosci unikajgc
trudnych, technicznych lub specjalistycznych okreslen,

= staraj sie przekazywac informacje w miare precyzyjnie, bez dodawania dygres;ji,
zawitych wyjasnien, ale rowniez bez nadmiernego upraszczania — ttumacz przekazuje
znaczenie, nie stowa,

» unikaj rozmow, ktére nie sg przedmiotem ttumaczenia; ttumacz ma obowigzek
ttumaczy¢ wszystko, co ustyszy lub zobaczy — nie nalezy prosi¢ go, aby czego$
nie ttumaczyt,

= jesli osoba Gtucha nie rozumie Ciebie, nie powtarzaj tego samego — ujmij tres¢
przekazu w inny sposdb,

=  podczas rozmowy, mozesz pytac czy informacje, ktére przekazujesz, sg zrozumiate
(byle nie po kazdym zdaniu),

= jesli Ty czegos nie rozumiesz, sygnalizuj, pro$ o powtdrzenie,

=  pokaz otwartos¢, zainteresowanie, usmiechnij sie — to bardzo wazne, nie tylko
w kulturze oséb Gtuchych,

= na koniec upewnij sie czy wszystko jest dla klienta zrozumiate,

= poinformuj o kontakcie bezposrednio od osoby zajmujacej sie sprawg klienta.
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2. Obstuga w UKE

Osoby Gtuche w UKE (zaréwno w Centrali, jak i delegaturach Urzedu) obstugiwane
sg bez koniecznosci wczesniejszego zgtaszania checi skorzystania z udogodnienia.

W przypadku obstugi bezposredniej nalezy pamietac o zapewnieniu oswietlenia dla klienta
i ttumacza dajacego mozliwosé czytania z ruchu ust oraz dobrej styszalnosci dla ttumacza

i pracownika UKE. Ustawienie ekranu tabletu lub monitora powinno zapewnia¢
komfortowa dla klienta obstuge, niewymagajaca od niego zmiany pozycji ciata

oraz ograniczaé¢ mozliwos¢ odbijania sie Swiatta sztucznego lub naturalnego.

Warto pamieta¢, ze niektore osoby Gtuche porozumiewaja sie jezykiem méwionym,

choé¢ moze to by¢é mowa troche znieksztatcona lub niewyrazna — okaz szacunek

i cierpliwosé. Twoj rozmdwca stara sie bowiem dostosowac do Ciebie, uzywajac Twojego
sposobu komunikacji. Cze$¢ osdb Gtuchych czyta z ruchu warg, dlatego starajmy sie mowic
wyraznie, ale w naturalny sposob.

Przed rozpoczeciem rozmowy z klientem.

Rozmowa z klientem z wykorzystaniem aplikacji ttumacza jezyka migowego online:

= do pofaczenia z aplikacjg wykorzystaj tablet, komputer lub inne urzadzenie
z potgczeniem z Internetem, kamerka i stuchawkami,

» potacz sie z aplikacja,

= przywitaj sie z ttumaczem, przedstaw sie, powiedz skagd dzwonisz,
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» zadbaj o odpowiednie ustawienie — najlepiej, jak osoba méwigca stoi obok ttumacza
lub tabletu,

= zapytaj ttumacza i klienta czy ustawienie tabletu jest wiasciwe, a wiec czy zapewnia
dobrg widocznos$¢é zardwno dla klienta, jak i ttumacza. Pamietaj, aby urzadzenie byto
ustawione do klienta i nie wymagato od Niego przyjmowania nienaturalnej pozycji
np. stawania na palcach, pochylania czy zwracania sie w kierunku urzadzenia. Zwré¢
uwage, czy oswietlenie sztuczne lub naturalne nie odbija sie w ekranie urzadzenia.

Uruchomienie aplikacji ttumacza jezyka migowego online

Uruchamiamy tablet/laptop/komputer. Podtgczamy stuchawki wraz z mikrofonem.
W przypadku tabletu ustawiamy go na pulpicie. Na ekranie gtéwnym klikamy
w ikone Internetu.

Wybieramy jedna z przeglagdarek internetowych: Chrome, Mozilla FireFox, Opera, Safari
(system operacyjny macOS), Internet Explorer Edge (tylko Windows 10), zeby sie zalogowac,
w pasku adresu wpisujemy: https://pzgomaz.com.

Uwaga: upewnij sie, ze uzywasz adresu z protokotem szyfrowanym https://

& C faf https://pzgomaz.com/

Po wpisaniu adresu powinno wyswietli¢ sie okno logowania:

EB Oddziat Mazowiecki - Ttumacz Online

Nazwa uzytkownika

Hasto

ZALOGUJ

Po zalogowaniu ukaze sie okno aplikacji:
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¢ Oddziai Mazowiecks - Tumacz Ondino

Zalogowani tumacze:

tlumacz4 .

tlumacz2 A

W przypadku problemow z potgczeniem prosimy o
telefon: +226199295

Nawigzywanie potaczenia

W celu nawigzania potgczenia nalezy przy wybranym ttumaczu klikngé¢ na zielong stuchawke.

Zalogowani ttumacze:

tlumacz4 Ve
tlumacz2 -
! W przypadku problemow z potgczeniem prosimy o

telefon: +226199295

Po nacisnieciu zielonej stuchawki moze pojawi¢ sie komunikat:
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. ) X
pzgomaz.com prosi o pozwolenie na:

8, Korzystanie z Twojego mikrofonu

Y

B Korzystanie z Twojej kamery
Blokuj Zezwalaj
W celu nawigzania potgczenia — kliknij ,,zezwalaj”.
Po odebraniu rozmowy przez ttumacza okno rozmowy wyglgda nastepujaco:

E-‘ Oddziat Mazowiecki - Tlumacz Online

Zalogowani tlumacze:

tlumacza4

tlumaczl

W przypadku probleméw z polaczeniem prosimy o
telefon: +226193205

Zakonczenie rozmowy i wylogowanie sie z aplikacji

Aby zakonczy¢ potfaczenie kliknij na czerwong stuchawke.

W celu poprawnego wylogowania sie i zamkniecia aplikacji kliknij w lewym gérnym rogu:
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? Oddziat Mazowiecki - Tlumacz Online ISBsgA ©

Zalogowani thumacze

tlumacz2 s

W przypadku problemow z potaczeniem

prosimy o telefon: +226199295

Jezeli chcesz sie potgczy¢ z Tlumaczem on-line, kliknij na zielong stuchawke.

[+ )} Ttumacz

[+ ] Wylogowanie

£t  Ustawienia

©® Informacje

Jezeli nie posiadamy dostepu do dedykowanego linku z ttumaczem, mozemy bezposrednio
potaczy¢ sie wchodzac na strone internetowg Urzedu http://uke.gov.pl/,
http://bip.uke.gov.pl/ lub http://cik.uke.gov.pl/ oraz klikajgc na ikone wideo ttumacza

U ‘ Urzad Komunikacji Elektronicznej

C ‘ Centrum Informacji Konsumenckiej

“Ulnae Ave Dbgi%| W & f inU
Taasn?

Po kliknieciu w ikone ukaze sie okno aplikacji. W celu nawigzania potfgczenia nalezy klikng¢
na zielong stuchawke przy wybranym ttumaczu.
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W celu zakoniczenia pofaczenia klikamy na czerwong stuchawke.
W przypadku zerwania potaczenia wideo nalezy ponowic¢ prébe kontaktu z ttumaczem.

W przypadku braku mozliwosci nawigzania potgczenia lub awarii nalezy skontaktowac
sie z Polskim Zwigzkiem Gtuchych pod numerem telefonu 22 619 92 95.

Dodatkowego wsparcia przy obstudze oséb Gtuchych w Centrali UKE (w przypadku braku
ustugi) moga udzieli¢:

» Magdalena Dydyszko — tel. 668 470 945 (zaawansowana znajomos¢ PJM)
=  Maciej Wielechowski —tel. 22 5349501 (podstawowa znajomos$¢ PJIM)
= Magdalena Michon-Kraszewska — tel. 22 5349555 (podstawowa znajomosé PJM)

Podczas rozmowy w UKE
Oprdcz informacji zawartych przy obstudze telefonicznej klienta dodatkowo:

= utrzymuj kontakt wzrokowy z klientem, patrz na klienta, a nie na ttumacza,
= jesli klient nie patrzy na Ciebie, to nie znaczy, ze nie zwraca na Ciebie uwagi,
po prostu patrzy na ttumacza.

Komunikacja alternatywna

Alternatywnym kanatem komunikacji moze by¢ komunikacja pisemna (kartka, tablet,
komputer). Nalezy przy tym pamietac o nastepujacych kwestiach:

= zapisywaniu najwazniejszych informacji,
* wyraznym piSmie (w przypadku pisma odrecznego — litery drukowane),
= ykfadaniu prostych zdan.

Dodatkowe notatki zawierajgce dane klienta po zakoriczeniu rozmowy powinny zostac
przekazane klientowi lub trwale zniszczone (najlepiej w niszczarce).

Zasady postepowania, gdy klient potrafi czytaé z ruchu warg:

* twarz mowigcego powinna pozostawac widoczna przez caty czas trwania wypowiedzi,
= nalezy unikaé sytuacji utrudniajgcych komunikacje, takich jak:

— przechodzenie miedzy rozmawiajgcymi osobami,

— zastanianie rekg lub dokumentami ust podczas méwienia,

— odwracanie sieg,

— obfity zarost na twarzy,
* nalezy zapewni¢ odpowiednie oswietlenie w pomieszczeniu,

* nalezy siadac przodem do zrddta swiatta, tak aby twarz byta dobrze widoczna
dla klienta,
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= twarz osoby mdéwigcej musi by¢ zawsze dobrze oswietlona swiattem gérnym
lub bocznym, nie nalezy stosowac swiatta zza plecow osoby méwiace;.
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Zatgcznik nr 2

Skrypt obstugi klienta z ttumaczem-przewodnikiem
postugujgcym sie SKOGN (sposéb komunikowania sie
0s6b gtuchoniewidomych)

Z ustugi ttumacza-przewodnika postugujgcego sie Systemem Komunikacji Oséb
Gtuchoniewidomych (dalej ,SKOGN”) klienci mogg skorzysta¢ w siedzibie Centrali UKE
zgtaszajac taka potrzebe co najmniej na 3 dni robocze przed wizytg w Urzedzie.

Zgtoszenia mozna dokonac za posrednictwem formularza kontaktowego UKE.

Zgtoszenie powinno zawierac:

e nazwisko i imie osoby potrzebujgcej ttumacza,

e propozycje terminu,

e informacje na temat sprawy, ktérg klient chce zatatwi¢ w Urzedzie; w przypadku
sprawy, ktdra jest w toku, nalezy podaé sygnature sprawy,

e kontakt zwrotny, na ktéry zostanie nadestana informacja z potwierdzeniem spotkania
(e-mail, telefon, SMS).

UKE zapewnia mozliwo$¢é skorzystania przez osoby gtuchoniewidome z pomocy ttumaczy
wpisanych do Rejestru ttumaczy dla oséb niestyszacych i gtuchoniewidomych (dalej
Lrejestr”).

Przed rozpoczeciem rozmowy z klientem

W celu zapewnienia ustugi ttumacza-przewodnika nalezy wejs¢ na strone internetowg
Urzedu Wojewddzkiego i znalez¢ rejestr.

Z rejestru nalezy wybrac ttumacza postugujacego sie SKOGN (kolumna - Informacje o zakresie
Swiadczonych ustug PJM, SIM, SKOGN (rodzaj i poziom)) oraz ustali¢ termin i godzine
wykonania ttumaczenia.

Z ttumaczem nalezy uméwic sie na 10-15 minut przed przyjsciem klienta.

W przypadku braku mozliwosci realizacji $wiadczenia w postaci zapewnienia ustugi ttumacza-
przewodnika we wskazanym w zgtoszeniu terminie, pracownik UKE obowigzany jest

do poinformowania klienta o zaistniatym fakcie (wraz z podaniem uzasadnienia),

z rdwnoczesnym wskazaniem propozycji innych mozliwych termindéw wizyty lub spotkania,
badz innej metody lub sposobu kontaktu.
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W trakcie rozmowy z klientem

Ttumacz-przewodnik osoby gtuchoniewidomej (dalej ,ttumacz”) nie petni roli asystenta
ani opiekuna. Jego zadaniem jest umozliwienie komunikacji pomiedzy osobg, ktéra nie zna
systemu SKOGON a osobg gtuchoniewidoma. Aby ttumacz moégt wykonywac swojg prace
jak najlepiej, nie moze by¢ angazowany do innych czynnosci poza ttumaczeniem.

Ttumacz nie moze opowiadac sie po zadnej ze stron, jego zadaniem jest przekazywanie tego,
co obie strony chcg sobie powiedziec.

Zawsze zwracamy sie do klienta, a nie ttumacza. Unikamy zwrotéw typu ,prosze przekazac”,
»prosze powiedzie¢”, czy ,prosze zapytac”. Rozmawiamy z klientem.

Proces ttumaczenia odbywa sie w czasie rzeczywistym na zasadzie tréjstronnej rozmowy
pomiedzy pracownikiem obstugujgcym klienta, ttumaczem a osobg gtuchoniewidoma.

Kontakt z osobg z dominujgcym uszkodzeniem wzroku

Z osobami tymi najczesciej porozumiewat bedziesz sie uzywajgc po prostu mowy ustnej,
ktorg bedg one odbieraty przy pomocy aparatu stuchowego. Musisz wtedy pamietac

przede wszystkim o tym, by méwi¢ wyraznie. Rozmawiajac z niewidomym, tak jak podczas
kazdej innej rozmowy, trzymaj twarz zwrdcong w jego kierunku — ped powietrza i jego ciepto
beda dla niej duzg podpowiedzig, gdzie jestes.

Dobre zasady:

e Gdy chcesz nawigzac¢ kontakt, nie dotykaj osoby niewidomej znienacka — niech
pierwszy bedzie gtos.
e Rozpoczynajgc rozmowe przedstaw sie — nie kaz zgadywac po glosie, kim jestes.
e W trakcie rozmowy nie odchodz? bez uprzedzenia. Podobnie, gdy wracasz
lub dotgczasz do rozmawiajgcych osdb — daj znaé, ze jestes.

Kontakt z osobg z dominujgcym uszkodzeniem stuchu

Czes$é tych osob odczytuje mowe ustng z ruchu warg. Jest to bardzo trudna sztuka.

Warto zadbac¢ o to, by jej dodatkowo nie komplikowaé — czasem wystarczy, ze podczas
rozmowy ustawisz sie w odpowiedni sposdb. Postaraj sie zajg¢ taka pozycje, by Swiatto
oswietlato Twojg twarz i zawsze kiedy mowisz, trzymaj jg zwrécong w strone osoby
niestyszacej. Wybér odpowiedniej odlegtosci miedzy Wami pozostaw rozmdwcy. Poza tym
mow wyraznie i w naturalnym tempie.
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Dobre zasady:

e Mow tylko wtedy, gdy masz pewnos¢, ze rozmowca na Ciebie patrzy.

e Dbaj o przejrzystos¢ wypowiedzi — unikaj dygresji, zbednych wtracen, zagmatwanej
konstrukcji zdan.

e Przekazujac informacje nadawaj im forme mysli skoriczonych, konkretnych
i jednoznacznych.

Po zakonczonej rozmowie ttumacz przekazuje pracownikowi UKE rachunek lub fakture VAT
za zrealizowang ustuge oraz podpisuje ,, Potwierdzenie wykonania ttumaczenia ustnego”
zgodnie z ponizszym wzorem.
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Wzér Potwierdzenia wykonania ttumaczenia ustnego

Urzad Komunikacji Elektronicznej Warszawa, dnia ........ccoeeeuvnnnnenn.
ul. Gietdowa 7/9
01-211 Warszawa

Potwierdzenie wykonania ttumaczenia ustnego
Do zamoéwienia z dnia ....ccccveeeeeeeciieeeeee e, wystanego na adres e-mail .......ccoceeeveveviennne.

Wyszczegdlnienie:

w dniu: w godzinach:

YY1 A 1o U
P AN P AN et e e et e et e e re e e e e e a——————————eeteeeeeetraaaaaaaareraaaaaaaaaa—————
Wykonywat/ta/li) ttumaczenie w czasie ........ccceeevveeerneennee. g0dziN..cceeecieeeeeii, minut

Wynagrodzenie za ttumaczenie wynosi:

.................. zt netto (stownie ztotych: .........cccccceeeeieiiiiei e, NEttO)
.................. zt brutto (stownie ztotych: ..........cccccviiiiieiiiee ...l brutto)
ZAMAWIAJACY TLtUMACZ/CZE
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Zatgcznik nr 3
Skrypt obstugi klienta z niepetnosprawnoscig wzroku

Zaréwno w Centrali UKE, jak i w delegaturach UKE na drzwiach gtdwnych pomieszczen
uzytkowych zostaty zamieszczone naklejki z oznaczeniami w alfabecie Braille’a.
Oznaczenia w systemie Braille’a sg umieszczone na wysokosci ok. 120 cm od podtogi,
tuz nad klamka. Alternatywa jest umieszczenie oznaczenia na listwie prowadzacej
przed drzwiami od strony klamki.

Niezaleznie od sposobu zamieszczenia oznaczenia, powinno ono by¢ spdjne w catym
budynku.

/ naklejka
F

/ naklejka
-

przyktad nr 1 przyktad nr 2

W Centrali UKE na kazdym pietrze zajmowanym przez Urzad w holu windowym
oraz na parterze przy recepcji znajdujg sie plany/mapy dotykowo-barwne danej kondygnacji.
Dodatkowo w recepcji mozna wypozyczy¢ mobilny plan/mape danej kondygnacji.
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plan/mapa w holu windowym plan/mapa w holu windowym - zblizenie

plan/mapa przy recepcji na parterze
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Na poreczach obu klatek schodowych w Centrali UKE zamieszczone sg tabliczki z informacja
w alfabecie Braille’a: ,wejscie na pietro ...” oraz ,zejscie na pietro ...”.

Wyposazenie sekretariatéw i Punktéw Obstugi Klienta w Centrali i w Delegaturach w ramki
do podpisu.

(R www.lumen.pl
tel. 22213 0 216

LUMEN
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Zatacznik nr 4
Skrypt obstugi klienta stabostyszgcego

Petla indukcyjna stuzy do przesytania sygnatu mowy lub innych sygnatéw audio bezposrednio
ze zrédta dzwieku do aparatéow stuchowych odbiorcéw (oséb stabostyszgcych znajdujgcych sie
przy stanowisku obstugi).

Uzasadnieniem zastosowania systemu jest poprawa zrozumiatosci mowy przez osoby
korzystajgce z aparatow stuchowych przy mozliwym ewentualnym hatasie panujgcym
W pomieszczeniu wywotanym np. przez innych stuchaczy, pogtos itp.

Z petli bedg mogli korzystaé konsumenci przychodzacy do Urzedu w celu zatatwienia sprawy
oraz klienci zewnetrzni i wewnetrzni Urzedu.

PRZENOSNA PETLA INDUKCYJNA

Aby klient mdgt skorzystaé z przenos$nej petli indukcyjnej, powinien poinformowadé
pracownika o takiej potrzebie.

Ustawienie petli powinno zapewnia¢ klientowi komfortowg obstuge. Petle nalezy ustawic
pomiedzy pracownikiem UKE a klientem, w taki sposdb aby symbol narysowany

na urzadzeniu byt ustawiony frontem do klienta. Odlegtos$¢ petli od osoby méwiacej i klienta
powinna wynosi¢ pomiedzy 0,5 ma 1 m.

Warunkiem korzystania z takiej petli przez osobe stabostyszacg jest posiadanie
odpowiedniego aparatu stuchowego. Zdecydowana wiekszos¢ aparatéw dostepnych obecnie
na rynku odbiera sygnat petli indukcyjne;j.

Jak to dziata?

Osoba niedostyszgca przetgcza odpowiedni guzik w swoim aparacie stuchowym, ktéry faczy
sie bezposrednio z petlg. Dzieki temu odbiera ona sygnat bezposrednio, odpowiednio
wzmocniony, bez zaktdcen czy gtosédw wokdt. Pracownik urzedu méwi do mikrofonu
zamontowanego w urzadzeniu.
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Przed rozpoczeciem rozmowy z klientem

W delegaturach UKE petla moze sta¢ w Punkcie Obstugi Klienta/Sekretariacie, np. na biurku
w widocznym miejscu, albo moze by¢ uzywana tylko w miare potrzeby.

W Centrali UKE przeno$ne petle indukcyjne znajdujg sie:

1. W Sekretariacie Departamentu Polityki Konsumenckiej (dalej ,,DPK”) — do obstugi
konsumenta, do przeprowadzania rozméw rekrutacyjnych, czy podczas szkolen.

2. Na 12 pietrze — dla Kierownictwa UKE.

W Centrali UKE do przenos$nej petli indukcyjnej, dostepnej w Sekretariacie DPK, dotgczony
jest mikrofon na gesiej szyjce na biurko. Mikrofon nalezy podfgczy¢ do wyjscia
mikrofonowego (2).

Drugi mikrofon jest dedykowany do przenosnej petli indukcyjnej znajdujgce;j
sie na 12 pietrze — dla Kierownictwa UKE.

W przypadku korzystania z przenosnej petli indukcyjnej w Centrali UKE na 12 pietrze w sali
konferencyjnej, petla jest podtgczona kaskadowo do mikrofondw powierzchniowych
konferencyjnych, ktére sg rozlokowane na stole konferencyjnym w optymalnych
odlegtosciach.

Mikrofony te automatycznie zbierajg dzwiek w promieniu 80 cm i przekazuja
za posrednictwem petli bezposrednio do aparatu stuchowego czy implantu slimakowego
osoby stabostyszacej.

Nalezy pamietad i sprawdzaé, aby urzgdzenie przenosne byto natadowane.
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Aby uzyskac optymalng wydajnos¢, umiesc
urzadzenie w odlegtosci 0,5 - 1 m miedzy klientem
1. WEWNETRZNY MIKROFON a osobg mdwiaca.

\!’ =— 2. WEJSCIE ZEWN. MIKROFON / LINIA Ustaw przechznik zasilania (6) na ,,ON",

aby wtaczy¢ zasilanie urzadzenia. Dioda LED
zasilania (5) zaswieci sie na niebiesko. Urzadzenie
moze by¢ zasilane przez wbudowany akumulator
lub zewnetrzny zasilacz pradu statego podtgczony
do gniazda zasilania (8).

BN~ 3. WYISCIE SLUCHAWK. (3.5mm)

[l 4. REGULACIA MOCY PETLI

SmartLoop ma wbudowany mikrofon elektretowy.

Ustaw poziom dzwieku za pomocg przetacznika
regulacji poziomu (4). Dostepne s3 cztery
ustawienia poziomu w zakresie od Min do Max.
Ustaw przetacznik na ,,Max”.

Jezeli klient zasygnalizuje, ze dzwiek jest za gtosny -

[V~ iebi . . s . .. . .
DI EB aIchicoka) dostosuj poziom dzwieku, jezeli to konieczne.

=7 6. PRZELACZNIK Wk. / WYL,

=~ 7.STAN AKUMULATORA (czerwony) - . . .
- __) Zapytaj klienta, czy ustawienie petli przenosnej jest
8. WEJSCIE ZASILACZA PRADU odpowiednie, czy dobrze styszy, czy jest potrzeba

STALEGO - o . .
zmiany ustawienia urzadzenia lub gtosnosci.

tadowanie baterii

Urzadzenie posiada wbudowany akumulator litowo-polimerowy. Przed pierwszym uzyciem
urzadzenia naftaduj akumulator przez minimum 3 godziny. Aby rozpoczac¢ tadowanie, podfacz
dostarczony zasilacz do odpowiedniego wejscia (8). W petni natadowana bateria pozwala

na uzytkowanie urzadzenia przez okoto 14 godzin.

Dioda LED stanu akumulatora (7) swieci sie na czerwono, gdy wymagane jest tadowanie.
Aby osiggnac¢ petne natadowanie podtgcz urzagdzenie do zasilania na minimum 3 godziny.

Zasilacz powinien by¢ podtgczony, kiedykolwiek jest to mozliwe, aby zapewnié petng
pojemnos$¢ akumulatora i optymalng wydajnosé.

Jezeli jest to mozliwe, przenosna petla indukcyjna powinna by¢ na state podtgczona do pradu.
Komunikacja alternatywna

Alternatywnym kanatem komunikacji moze byé komunikacja pisemna (kartka, tablet,
komputer).

Nalezy przy tym pamietacé o nastepujgcych kwestiach:
= zapisywaniu najwazniejszych informacji,
= wyraznym piSmie (w przypadku pisma odrecznego — litery drukowane),

= uktadaniu prostych zdan.
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Dodatkowe notatki zawierajgce dane klienta po zakoriczeniu rozmowy powinny zostac
przekazane klientowi lub trwale zniszczone (najlepiej w niszczarce).

Czesto osoby stabostyszgce, aby lepiej zrozumieé wypowiedz rozmdéwcy, korzystajg z czytania
z ruchu warg. Dlatego:

twarz mdéwigcego powinna pozostawad widoczna przez catg wypowiedz,

nalezy unika¢ sytuacji utrudniajgcych komunikacje, takich jak:

przechodzenie miedzy rozmawiajgcymi osobami,
zastanianie rekg lub dokumentami ust podczas méwienia,
odwracanie sie,

obfity zarost na twarzy,

nalezy zapewnic¢ odpowiednie oswietlenie w pomieszczeniu,

nalezy siadaé przodem do Zrédta Swiatta, tak aby twarz byta dobrze widoczna dla klienta,

twarz osoby moéwigcej musi by¢ zawsze dobrze oswietlona swiattem gérnym lub bocznym,
nie nalezy stosowac swiatta zza plecéw osoby méwigcej.

RECEPCYJNA PETLA INDUKCYJNA

Petle recepcyjne znajdujg sie w Centrali UKE w recepcji na parterze oraz w Kancelarii
na 1 pietrze.

Skorzystanie z tego rodzaju petli nie wymaga wczesniejszego zgtoszenia takiej potrzeby.

Przeznaczone sg do miejsc obstugi bezposredniej.

Sktadaja sie z:

miniaturowego mikrofonu (1),
miniaturowego wzmacniacza petli indukcyjnej (2),
przewodu nadawczego petli indukcyjnej (3),

oznakowania zgodnego z normg PN EN 60118-4.
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Uzytkownik podchodzgc do okienka wtgcza w aparacie stuchowym program do odbioru
sygnatu z petli.

Ze strony obstugi nie jest wymagane zadne dziatanie - system jest bezobstugowy
i automatycznie wysyta sygnat do aparatu stuchowego.

POWIERZCHNIOWA PETLA INDUKCYJNA

Petla znajduje sie w Centrali UKE na 10 pietrze w edukacyjnej sali konferencyjnej
oraz na obszarze Muzeum Telekomunikacji i Poczty.

&0
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HR&
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GO
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Sktada sie z:
— zrédta dzwieku — np. mikrofonu (1)/nagtosnienia (1a),
— wzmacniacza petli indukcyjnej (2),
— przewodu petli indukcyjnej (3).
Po kalibracji do normy PN EN 60118-4 system jest bezobstugowy.

W celu przeprowadzenia zaje¢ edukacyjnych/konferencji mozemy skorzystac z nagtosnienia
sali, wowczas wigczamy mikrofon, ktory jest juz automatycznie skonfigurowany z petla.

Jezeli nie chcemy korzystac z systemu nagtosnienia nalezy pobrac z Sekretariatu DPK
mikrofony krawatowe wraz ze wzmacniaczami, wéwczas wigczamy mikrofon, ktdry jest
juz automatycznie skonfigurowany z petla.

Wszystkie miejsca, gdzie dostepna jest petla indukcyjna oznaczone sg ponizszym
piktogramem.
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Zatacznik nr 5
Oznaczenia budynkéw UKE

Urzad Komunikacji Elektronicznej

U<CE

Symbol graficzny znaku powinien by¢ koloru biatego na ciemnoniebieskim tle lub czarnego
na biatym tle (zgodnie z przyjetym layoutem piktogramow na stronie internetowej Urzedu).
Wymiary znaku powinny by¢ nie mniejsze niz 14x14 cm. Przy zwiekszaniu znaku proporcje
podane na rysunku powinny by¢ zachowane.

Oznaczenie budynku powinno by¢ zgodne z jego faktycznym przystosowaniem i uwzgledniaé
jedynie piktogramy faktycznie swiadczonych w budynku udogodnien.
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Strona 25 z 87




Urzad Komunikacji Elektronicznej

Zatacznik nr 6
Wymagania Web Content Accessibility Guidelines
(WCAG 2.1, na poziomie A/AA) dla stron
internetowych i aplikacji mobilnych w zakresie
dostepnosci dla 0sdb z niepetnosprawnosciami

Zasada

1 — Postrzegalnos¢

Wytyczne

1.1 — Alternatywa
w postaci tekstu

1.2 — Dostepnos¢ medidw
zmiennych
W czasie

1.3 — Mozliwos¢ adaptac;ji -
odpowiednia

(zrozumiata) prezentacja
zawartosci

1.4 — Mozliwos¢ rozrdznienia -
utatwienie percepcji tresci

Kryterium sukcesu
1.1.1 - Tre$¢ nietekstowa

1.2.1 - Tylko audio oraz tylko
wideo (nagranie)

1.2.2 - Napisy rozszerzone
(nagranie)

1.2.3 - Audiodeskrypcja
lub alternatywa dla mediéw
(nagranie)

1.2.4 - Napisy rozszerzone
(na zywo)

1.2.5 - Audiodeskrypcja
(nagranie)

1.3.1 - Informacje i relacje

1.3.2 - Zrozumiata kolejnos¢

1.3.3 - Witasciwosci zmystowe

1.3.4 - Orientacja

1.3.5 - Okreslenie pozadanej
wartosci

1.4.1 - Uzycie koloru
1.4.2 - Kontrola odtwarzania
dzwieku

1.4.3 - Kontrast (minimalny)

U<E

Poziom

A

AA

AA

AA

AA

AA
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Zasada Wytyczne Kryterium sukcesu Poziom
1.4.4 - Zmiana rozmiaru tekstu |AA
1.4.5 - Tekst w postaci grafiki | AA

1.4.10 - Dopasowanie do AA
ekranu

1.4.11 - Kontrast elementéw AA
nietekstowych

1.4.12 - Odstepy w tekscie AA
1.4.13 - Tre$é spod kursora AA
lub fokusa
2.1 — Dostepnosé 2.1.1 - Klawiatura A
z klawiatury 2.1.2 - Brak putapki A

na klawiature
2.1.4 - Skréty klawiaturowe A

2.2.1 - Mozliwos¢ dostosowania

czasu
2.2 — Wystarczajaca ilo$¢ czasu
2.2.2 - Wstrzymywanie (pauza),

zatrzymywanie, ukrywanie A
2.3 — Ataki padaczki - 2.3.1 - Trzy btyski lub wartosci
Migotanie ponizej progu
5_ 2.4.1 - Mozliwos¢ pominiecia A
Funkcjonalnos¢ blokow
2.4.2 - Tytuty stron A
- o 2.4.3 - Kolejno$é fokusu A
2.4 = Mozliwosc nawigacji 2.4.4 - Cel linku (w kontekscie) A
2.4.5 - Wiele drég AA
2.4.6 - Nagtéwki i etykiety AA
2.4.7 - Widoczny fokus AA
2.5.1 - Gesty dotykowe A
2.5 — Metody obstugi 2.5.2 - Rezygnacja ze wskazania A
2.5.3 - Etykieta w nazwie A
2.5.4 - Aktywowanie ruchem A
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Wytyczne

3 — Zrozumiatos¢

4 —
Kompatybilnos¢

3.1 — Mozliwo$¢ odczytania

3.2 — Przewidywalnos¢

3.3 — Pomoc przy wprowadzaniu
informacji

4.1 — Kompatybilnos¢

Kryterium sukcesu

2.4.5 - Wiele
sposobow

na zlokalizowanie
strony

2.4.6 - Nagtéwki i etykiety
2.4.7 - Widoczny fokus

3.1.1 - Jezyk strony

3.1.2 - Jezyk czesci

3.2.1 - Po oznaczeniu fokusem

3.2.2 - Podczas wprowadzania
danych

3.2.3 - Konsekwentna
nawigacja

3.2.4 - Konsekwentna
identyfikacja

3.3.1 - Identyfikacja btedu
3.3.2 - Etykiety lub instrukcje
3.3.3 - Sugestie korekty bteddéw

3.3.4 - Zapobieganie btedom
(kontekst prawny, finansowy,
zwigzany z podawaniem
danych)

3.3.5 Pomoc

4.1.1 - Parsowanie

4.1.2 - Nazwa, rola, wartosc

4.1.3 - Komunikaty o stanie

U<E

Poziom

AA

AA
AA

AA

AA

AA

AA

AA

AA

AA
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Zatgcznik nr 7
Wytyczne komunikacyjne - strona www, komunikacja
z mediami, tworzenie komunikatéow

1. Jezyk komunikatu

Wszystkie opracowywane komunikaty, dokumenty, raporty, niezaleznie od formy i miejsca
publikacji:

tworzone sg tatwym i przystepnym jezykiem,

posiadajg wtasciwg strukture,

posiadajg opisane grafiki (tekst alternatywny) oraz prawidtowo nazwane zatgczniki
WORD, PDF, Excel (z uwzglednieniem polskich znakéw i prawidtowo opisujgce
zawarto$é zatacznika),

uwzgledniajg warstwe tekstowg w zamieszczanych dokumentach cyfrowych,
posiadajg napisy, napisy rozszerzone lub audiodeskrypcje w przypadku multimediéw,
opracowywane sg zgodnie ze standardami WCAG 2.1, na poziomie AA,

tj. z Wymaganiami Web Content Accessibility Guidelines (WCAG 2.1, na poziomie
A/AA).

Przy tworzeniu komunikatu uzywamy prostego, zrozumiatego jezyka, wedtug standardow
prostego jezyka (plain language?):

Piszemy zdania o dtugosci max. 21 stéw (oprdcz cytatéw z innych zrdodet, np. ustaw).
Tabloidy stosujg zdania srednio do 12 stéw, fora i czaty internetowe — 16 stéw,
dzienniki/tygodniki opinii — 21 stéw, pisma specjalistyczne — 23 stowa. Zdania

z wiekszg iloscig stdw moga by¢ trudno przyswajalne i niezrozumiate.

Unikamy zdan wielokrotnie ztozonych i stosowania wtrgcen.

Adnotacje prawne (na podstawie art. ...., zgodnie z rozporzadzeniem ... itd.)
wstawiamy w przypisy dolne. Nie rozpoczynamy artykutu od cytowania dziennika
urzedowego.

Musimy zatozy¢, ze nasz odbiorca dysponuje mniejszg wiedzg niz my. Unikamy
stosowania (jesli to mozliwe) specjalistycznej terminologii. Stowa trudne wyjasniamy.
Jesli mozemy wyjasni¢ pojecie krétko, w dwdch, trzech stowach, wyjasniamy

je w tekscie. Gdy wymagane jest diuzsze wyjasnienie — zamieszczamy je w przypisie.

1 Prosty jezyk (plain language) to sposdb, by tekst byt szybko i tatwo zrozumiaty juz przy pierwszym czytaniu
przez uzytkownikéw o réznych poziomach wiedzy. Jest nie tylko zabiegiem majgcym zwiekszy¢ atrakcyjnosé
strony www, ale takze realizacjg Konwencji ONZ o prawach osdb niepetnosprawnych. Konwencja kwalifikuje
standard prostego jezyka jako jeden z preferowanych formatéw komunikacji.
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Unikamy stosowania zbyt wielu specjalistycznych skrétéw. Jezeli zastosowanie
ich jest konieczne, przy pierwszym uzyciu skrétu zawsze podajemy jego rozwiniecie.

2. Kompozycja komunikatu

Komunikat sktada sie z trzech wyodrebnionych czesci: tytutu, leadu i tresci gtéwnej.

Tytut komunikatu powinien byé mozliwie krotki i musi informowac o tym, czego tekst
dotyczy.

Lead stanowi synteze artykutu i ma by¢ podsumowaniem tekstu. Powinien zawierac
najwazniejszg informacje lub konkluzje artykutu w max. 300 znakach.

Komunikat gtéwny tworzymy wedtug zasady ,odwréconej piramidy”. Pierwszy akapit
musi zawiera¢ najwazniejsze informacje: kto, co, gdzie i kiedy. Kolejne akapity mogg
zawierac rozwiniecie informacji w hierarchii od wazniejszych do najmniej istotnych
(te zamieszczamy na koncu).

Teksty dzielimy na czesci i uzywamy srodtytutéw, co utatwia odbioér tekstu i podnosi
jego przejrzystosc.

Komunikat powinien zmiesci¢ sie w objetosci 1 strony znormalizowanego
maszynopisu. Caty tekst (lead + komunikat) nie moze przekraczac limitu 1800 znakéw
ze spacjami.

Jezeli materiat jest obszerny (raport, badanie itd.), tworzymy podstawowy komunikat
podsumowujgcy tres¢, do ktérego dotagczamy reszte materiatu jako zatgcznik.

3. Niewtasciwe stowa, zwroty i schematy

Przy pisaniu komunikatu unikamy stosowania nastepujgcych stow, zwrotéw i schematéw:

Nie zaczynamy leadu/tekstu od frazy ,W dniu ...”. Tekst dobrze jest rozpoczgé
zdaniem odnoszgcym sie bezposrednio do tematu albo intrygujgcym pytaniem.

Nie uzywamy spdjnika ,,iz” (np. , Prezes Urzedu Komunikacji Elektronicznej wskazat,
iz...”).

Nie uzywamy stéw i sformutowan: niniejszym, mniemaé, pragnac, wzywac, w trosce
o, wychodzgc naprzeciw, uprzejmie i wszelkie.

Nie uzywamy imiestowdw na poczatku zdan (np. ,Prowadzac postepowanie, Prezes
UKE ...”, ,Zajmujac stanowisko, Urzad Komunikacji Elektronicznej ...”).

Nie stosujemy imiestowdw przystéwkowych uprzednich (np. , Prezes UKE, orzektszy
0..”).

Staramy sie w ogdle ograniczyé stosowanie imiestowdw - bardzo czesto prowadza
do powstawania btedéw sktadniowych i logicznych (np. ,,Przekraczajgc granice,
operator musi nas poinformowac o wysokosci stawek”).
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= Staramy sie zredukowac ilo$¢ rzeczownikéw odczasownikowych np. podjecie,
uchwalenie, przyjecie i stosowac nazwanie czynnosci podjetych przez Urzad lub jego
pracownikéw, czyli zamiast , przyjecie przez Urzad przepiséw”, piszemy ,,Przepisy,

ktére przyjat Urzad”.

= Uzywamy jezyka spersonalizowanego. Konkretna czynnos$¢ musi posiadac konkretny
podmiot, czyli zamiast ,,w Urzedzie przyjeto”, uzyjemy , Urzad przyjat”. Zamiast
»wW UKE zbadano”, ,UKE zbadat”, itd. Kiedy tworzymy lzejszy komunikat odnoszacy sie
do bardziej miekkich zagadnien (np. na Facebook), uzywamy formy ,, my”
(,podjelismy” zamiast ,,podjeto”, ,zrobilismy” zamiast ,,zrobiono”, ,ustalilismy”
zamiast ,ustalono”, ,wykonalismy” zamiast ,,wykonano” itd.).

Prawidtowo

Nie kazdy wie, ze z umowy zawartej
poza lokalem przedsiebiorcy mozna

zrezygnowad w ciggu 14 dni. Nie kazdy tez wie,

jakie sztuczki sprzedazowe stosujg niektére
firmy telekomunikacyjne. O tych oraz innych
tematach zwigzanych z prawami konsumenta
mowilismy podczas spotkania 23 lutego

w Warszawie.

Prawidtowo

Jak zapobiega¢ wykluczeniu cyfrowemu
wsrdd mieszkancow miejscowosci, w ktdérych
nie istnieje rozwinieta infrastruktura
telekomunikacyjna? Wzielismy udziat

w konferencji , Telekomunikacja 2017”, ktéra
odbyta sie 10 stycznia w Warszawie.

4. Przyktady dobrze i Zle napisanych leadéw

Nieprawidtowo

W dniu 23 lutego br. w Warszawie
odbyto sie spotkanie konsumenckie
poswiecone zasadom bezpiecznego
zawierania umow poza lokalem
dostawcow ustug
telekomunikacyjnych i nieuczciwym
praktykom stosowanym

przez przedstawicieli handlowych
niektdrych przedsiebiorstw. Méwiono
takze o ustugach Premium Rate

i przedstawiono dziatalnos¢ CIK.

Nieprawidtowo

W dniu 10 stycznia 2017 r.

w Warszawie odbyta

sie z udziatem delegatéw UKE
konferencja , Telekomunikacja
2017”, podczas ktorej
dyskutowano o wykluczeniu
cyfrowym wsréd mieszkancow
miejscowosci o niedostatecznie
rozwinietej infrastrukturze
telekomunikacyjne;j.
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Prawidtowo Nieprawidtowo

Prezes UKE rozpatrzyt ztozong 2 grudnia 2016 . Kierujac sie przepisami art. 57 ust. 2

przez Pocztg Polska S.A. propozycjg zmian art. 46 ust. 1 pkt 4 oraz art. 53 ust. 1

cennika ustug powszechnych. oraz art. 22 ust. 1 ustawy — Prawo
pocztowe, nie stwierdzono podstaw
do wniesienia sprzeciwu wobec
propozycji zmian w cenniku ustug
powszechnych Poczty Polskiej S.A.,
przedstawionej przez operatora
wyznaczonego do zatwierdzenia
Prezesowi UKE. Niniejszym
informujemy, ze zmiany wejdg w zycie
od dnia 1 lutego br.

Powyzszych zalecen trzymamy sie réwniez podczas przygotowywania materiatow
do komunikacji wewnetrznej oraz odpowiedzi na zapytania prasowe — piszemy
prosto i tresciwie.

Po ukonczeniu tekstu mozemy sprawdzié¢ jego przystepnosc na stronach oceniajgcych
stopien przejrzystosci tekstu (indeks FOG):

=  www.logios.pl,

= www.jasnopis.pl.
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Zatacznik nr 8

Karta dostepnosci dokumentu cyfrowego

Karta okresla podstawowe parametry dokumentu zapisanego w formacie WORD i PDF,
pozwalajgce na potwierdzenie jego dostepnosci. Kazdy dokument powinien zostaé oceniony
zgodnie z przyjetymi w karcie kryteriami. Szczegétowe zasady dotyczgce tworzenia
dostepnych dokumentéw cyfrowych zamieszczone sg w Intranecie.

1. WORD
Wymaganie Opis SPEENIONY | NIESPELNIONY | Uwagi
Czcionka Bezszeryfowa, przyjeta w UKE —
CALIBRI min. 11 pkt.
Bloki tekstu Brak kursywy dla catych blokéw

tekstu.

Brak justowania.

Zrozumiaty tekst

Prosty, zrozumiaty jezyk.

Wyrdznienia
tekstu

Zastosowanie dwéch rodzajow
wyrdznienia (np. kolor
i podkreslenie).

Obrazy teksu

Brak stosowania obrazkéw
i ilustracji, na ktérych zostat
przedstawiony tekst.

Warunkowo — w przypadku
zastosowania infografik —
grafika posiada opis
alternatywy uwzgledniajacy
obraz i tekst.

Tytut dokumentu

Zapisanie wtasciwego tytutu
w metadanych dokumentu
(PLIK=>TYTUt DOKUMENTU).
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Wymaganie

Opis

SPEENIONY

NIESPEENIONY | Uwagi

Nagtowki
(struktura
dokumentu)

Dokument posiada wtasciwie
nadang strukture:

N1 —tytut dokumentu
(Poradnik

dla konsumentow);

N2 — tytuty rozdziatow
(Sposoby zawierania umoéw
o $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych);

N3 — podrozdziaty

(Zawarcie umowy

przez konsumenta w lokalu
dostawcy ustug).

Strukture dokumentu
mozemy sprawdzi¢ wciskajac
CTRL+F — wstazka Przegladaj
nagtéwki w dokumencie.

Akapity

Dtugie bloki tekstu podzielone

sg na spdjne i logiczne akapity.

Odstepy pomiedzy
akapitami, blokami tekstu
w catym dokumencie
wykonane

sg z wykorzystaniem opgji
Odstepy, Interlinia

lub Podziat
tekstu/strony/sekc;ji

bez uzycia ENTER.

Znaki
niedrukowalne

Dokument zostat sprawdzony
przy uzyciu funkcji Znaki
niedrukowalne.

Ramki tekstowe

Brak uzywania ramek tekstu.

Nagtéwek
i stopka

Brak hipertgczy i linkdw.

W nagtéwku i stopce znajduja
sie jedynie:
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Wymaganie

Opis

SPEENIONY

NIESPEENIONY | Uwagi

® numeracja stron — programy

czytajace i tak
automatycznie anonsujg
uzytkownikowi o przejsciu
do nowej strony
dokumentu,

= dane teleadresowe —

pod warunkiem,

ze zostaty powtdrzone
w czesci Srodkowej
(roboczej) dokumentu,
np. na jego koncu,

® nazwa rozdziatu, w ktérym

znajduje sie obecnie
odbiorca —

pod warunkiem, ze zostata
zapewniona

jako nagtowek,

= tytut dokumentu -

pod warunkiem, ze tytut
zostat powtdrzony jako
Tytut w ustawieniach

i jako nagtéwek poziomu 1
(H1).

Przenoszenie
wyrazow

Brak podziatu wyrazéw w catym

teks

cie.

Inicjaty

Brak stosowania inicjatéw
(wyrdznienie graficzne
pierwszej litery paragrafu)
w catym tekscie.

Listy elementow
(punktory
i numerowanie)

Listy elementéw

w dokumencie wykonane
przy uzyciu funkcji Punktory,
Numerowanie, Lista

wiel

opoziomowa
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Wymaganie Opis SPELNIONY | NIESPELNIONY | Uwagi
oraz Zmniejsz wciecie, Zwieksz
weciecie.

Teksty Wszystkie elementy

alternatywne
dla ilustracji,
infografik i zdjeé

graficzne (niepetnigce roli
ozdobnika) w dokumencie
posiadajg opis alternatywny.

WordArt Brak obiektow typu WordArt
w catym dokumencie.

Animacja Brak animacji tekstow,

tekstow btyskania, migania,

i elementéw przesuwania itd.

Nagtowki tabel
i wykorzystanie
tabel

Komorki nagtéwkowe majg
przypisang we wtasciwosciach
tabeli funkcje Powtodrz

jako wiersz nagtéwka

na poczatku kazdej strony.

Komorki nagtéwkowe sg
wyrdznione np. poprzez zmiane
koloru tta.

Odpowiedni
kontrast
pomiedzy ttem
a trescia

Wszystkie elementy dokumentu
(tekst, grafika i tto) zachowuja
kontrast o wspoétczynniku
minimum 4,5:1.

Kontrast wszystkich
elementow dokumentu zostat
potwierdzony analizg
narzedziem Colour Contrast
Analyser.

Hipertgcza/linki

Nazwa linku/hipertgcza wprost
odnosi sie do tresci linkéw.

Brak linkdw typu wiecej, tutaj,
czytaj wiecej.
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innych niz jezyk
gtowny

na zgodny z przytoczonym
w dokumencie okresleniem.

Wymaganie Opis SPELNIONY | NIESPELNIONY | Uwagi
Linki i hipertgcza wyrdznione
sq poprzez zmiane koloru
i podkreslenie.

Ustawienia Wszystkie wyrazy,

jezyka sformutowania w jezyku

dla zwrotéw innym niz jezyk dokumentu —

w jezykach majg zmieniony jezyk

UWAGA

Dla prawidtowego zapisu dokumentu PDF z formatu WORD nalezy ustawi¢ opcje eksportu

do pliku PDF.

Po otwarciu okna Opcje nalezy zaznaczy¢ niezbedne opcje pozwalajgce utworzyé plik PDF
z wewnetrzng strukturg znacznikow.

Nalezy zaznaczy¢ pozycje:

= Witasciwosci dokumentu — co spowoduje dodanie wpisanego tytutu dokumentu
do tzw. znacznikdw META. Jesli z roznych powodow (np. brak licencji) nie jest
mozliwe ustawienie tego tytutu w programie Adobe Acrobat Pro pozostaje zapis
dokumentu pod nazwa taka sama lub zblizong do tytutu dokumentu.

= Utwdrz zaktadki przy uzyciu — mozemy wybrac, czy zaktadki majg by¢ utworzone
na podstawie nagtéwkoéw (Nagtéwki), czy na podstawie zaktadek utworzonych
recznie przez autora dokumentu. Domysiny eksport dokumentu do pliku PDF
nie pozwala wybrac¢ dwéch typdw zaktadek. Przy tym typie eksportu zaleca sie
wybranie opcji Nagtéwki.

= Tagi struktury dla utatwien dostepu — co spowoduje dodanie znacznikéw do pliku

PDF.
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2. PDF
Wymaganie Opis SPELNIONY | NIESPEENIONY | Uwagi
Struktura Dokument posiada prawidfowo
dokumentu nadang strukture
umozliwiajgca nawigacje
po poszczegdlnych
nagtéwkach dokumentu.
Mozliwosé Tres¢ dokumentu w sposdb
odczytania prawidtowy odtwarzana jest
przy pomocy przez program czytajgcy
programow (np. NVDA)
asystujacych
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Zatgcznik nr 9
Wykaz organizacji dziatajgcych na rzecz oséb
o szczegoblnych potrzebach

LP
1.

10.

11.

12.

Nazwa

Polski Zwigzek Gtuchych

Polski Zwigzek Niewidomych

Polskie Stowarzyszenie na Rzecz

Oséb z Niepetnosprawnoscia
Intelektualng

Towarzystwo Pomocy
Gtuchoniewidomym

Fundacja Widzialni

Fundacja Integracja

Fundacja Instytut Rozwoju
Regionalnego

Fundacja Fuga Mundi

MIGAM ,RKPK” sp. z 0.0. S.K.A

Fundacja Rodzic w miescie

Fundacja Aktywny Senior

Akces Lab Spétdzielnia Socjalna

Urzad Komunikacji Elektronicznej

U<E

Kontakt

ul. Biatostocka 4, 03-741 Warszawa,

tel. 22 83140 71, e-mail:

biuro@pzg.org.pl

ul. Konwiktorska 9, 00-216 Warszawa,

tel. 22 831 22 71, e-mail:

pzn@pzn.org.pl

ul. Gtogowa 2B, 02-639 Warszawa,

tel. 22 848 82 60, 22 646 03 14,

e- mail: zg@psouu.org.pl

ul. Deotymy 41, 01-441 Warszawa,

tel./faks: 22 635 69 70, e-mail: tpg@tpg.org.pl
ul. Warszawska 53, 42-202 Czestochowa,

tel. 34 325 40 41, e-mail:

biuro@widzialni.org

ul. Andersa 13, 00-159 Warszawa,

tel. 22 530 65 70, e-mail: integracja@integracja.org
ul. Wybickiego 3A pokdj nr 105, 31-261 Krakdw,
tel. 12 444 73 49, e-mail: biuro@firr.org.pl

ul. Hutnicza 20B, 20-218 Lublin,

tel. 81 534 26 01, e-mail:

ffm@ffm.pl

ul. Raduniska 6, 01-681 Warszawa,

tel. kom. 600 069 128, e-mail: kontakt@migam.org

ul. Modra 92b, 02-661 Warszawa,

tel. kom. 663 763 952,

e-mail: agnieszka.krzyzak@rodzicwmiescie.pl

ul. Legnicka 65, 54-206 Wroctaw, tel. 71 359 75 10,
tel. kom. 605 257 600, e-mail: biuro@f-as.pl

al. Waszyngtona 41/68, 04-015 Warszawa,
tel. 22 295 11 34, e-mail: biuro@akceslab.pl

Strona 39 z 87



LP

13.

14.

15.

Nazwa

Utilitia sp. z 0.0.

Jacek Zadrozny - konsultant ds.

dostepnosci

Fundacja Polska Bez Barier

Urzad Komunikacji Elektronicznej U(E

Kontakt

ul. Wybickiego 3A, 31-261 Krakow,

1. Michat Dziwisz, tel. kom. 663 883 600,
e- mail: michal.dziwisz@utilitia.pl

2. Aleksander Waszkielewicz, tel. kom.
508 213 322, e-mail:
aleksander.waszkielewicz@utilitia.pl

e-mail: jacek.zadrozny@post.pl

ul. Kickiego 11/54, 04-397 Warszawa,
tel. kom. 793 147 001, e-mail:
fundacja@polskabezbarier.org
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Zatgcznik nr 10
Wz6r analizy mozliwosci uwzglednienia aspektow
spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych

Pogtebiona analiza uwzglednienia aspektdw spotecznych dotyczgaca zamodwienia
publicznego.

W oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej ,,ustawg Pzp”,
oraz zalecenia Rady Ministrow w sprawie uwzgledniania przez administracje rzgdowa
aspektow spotecznych w zamodwieniach publicznych z dnia 29 marca 2017 r., kierownik
komorki wnioskujacej przed sporzadzeniem wniosku o wszczecie postepowania o wartosci
rownej lub przekraczajacej progi unijne sprawdza mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw
spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych zamoéwienia poprzez analize ponizszych
instrumentéw prawnych:

1. klauzula o charakterze bezwzglednym — art. 95 ust. 1 i 2 ustawy Pzp.
2. klauzule o charakterze dobrowolnym, tzw. ,zatrudnieniowe” — art. 96 ust. 2 pkt 2 ustawy
Pzp.
3. zamowienia zastrzezone — art. 94 ust. 1 i 2 ustawy Pzp.
4. kryteria oceny ofert oparte na aspektach spotecznych — art. 242 ust. 2 pkt 2 ustawy Pzp.
5. fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcy z postepowania o udzielenie zamdéwienia
—art. 109 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy Pzp.
6. wymagania w zakresie dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami lub projektowania
z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw — art. 100 ust. 1i 2 ustawy Pzp.
7. oznakowanie - art. 104 ustawy Pzp:
1) na podstawie wstepnej analizy, biorgc pod uwage charakter zamdwienia:
a) nalezy uwzgledni¢ w opisie przedmiotu zamodwienia (zaznaczy¢ witasciwe):
= zgodnie z art. 95 ust. 1i 2 ustawy Pzp - czynnosci, ktore w trakcie realizacji
zamoéwienia, bedg wykonywane przez osoby zatrudnione przez wykonawce
lub podwykonawce na podstawie umowy o prace,
= zgodnie z art. 100 ust. 1 i 2 ustawy Pzp - wymagania w zakresie
dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami lub projektowania
z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow,
b) istnieje mozliwos¢ (zaznaczy¢ wtasciwe):
= okreslenia w opisie przedmiotu zamowienia wymagan zwigzanych
z realizacjg zamodwienia, ktdre mogg obejmowac aspekty gospodarcze,
sSrodowiskowe i spoteczne, zwigzane z innowacyjnoscig lub zatrudnieniem,
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= zastrzezenia mozliwosci ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego
wyfacznie przez zaktady pracy chronionej oraz innych wykonawcow, ktorych
dziatalnos¢, lub dziatalnos¢ ich wyodrebnionych organizacyjnie jednostek,
ktére bedg realizowaty zamdwienie, obejmuje spoteczng i zawodowg
integracje oséb bedacych cztonkami grup spotecznie marginalizowanych,

= okreslenia kryteriéw oceny ofert opartych na aspektach spotecznych,

= okreslenia fakultatywnych przestanek wykluczenia wykonawcy
z postepowania o udzielenie zamdwienia,

= okreslenia oznakowania w opisie przedmiotu zaméwienia lub w kryteriach
oceny ofert, lub w warunkach realizacji zamoéwienia;

2) po dokonaniu pogtebionej analizy komdrka wnioskujgca uznata, ze w zakresie:

a) klauzula o charakterze bezwzglednym - art. 95 ust. 1 i 2 ustawy Pzp:
* niezasadne jest* wprowadzenie do opisu przedmiotu zamdwienia
klauzul o charakterze bezwzglednym z uwagi na (wskaza¢ przyczyny)

* nalezy* wprowadzi¢ do opisu przedmiotu zaméwienia klauzule o charakterze

bezwzglednym, dlatego tez (wskazaé zapis/zakres czynnosci) ......... ,
b) klauzule o charakterze dobrowolnym, tzw. ,zatrudnieniowe” — art. 96 ust. 2 pkt 2

ustawy Pzp:

* niezasadne jest* wprowadzenie do opisu przedmiotu zamédwienia
wymagan w zakresie realizacji zamdwienia zwigzanych z aspektami
(wskazac aspekt/y) ............... z uwagi na (wskazac€ przyczyne/y) ....coeeueunne ,

= zasadne jest* wprowadzenie w opisie przedmiotu zamdéwienia wymagan
w zakresie realizacji zamdwienia zwigzanych z innowacyjnoscig*,
zatrudnieniem?*, aspektami* (wskazac innowacyjnos¢, informacje dotyczace
zatrudnienia, aspekt/y) ....... w zwigzku z tym (wskazac zapis) .......

8. zamodwienia zastrzezone —art. 94 ust. 1i 2 ustawy Pzp:

1)

2)

niezasadne jest* zastrzezenie mozliwosci ubiegania sie o udzielenie zamdwienia
przez zaktady pracy chronionej i wykonawcoéw, ktérych dziatalnos¢ obejmuje
spoteczng i zawodowg integracje oséb z grup spotecznie marginalizowanych z uwagi
na (wskazac przyczyny) ............... ;

zasadne jest* zastrzezenie mozliwosci ubiegania sie o udzielenie zaméwienia

przez zaktady pracy chronionej i wykonawcow, ktérych dziatalnos¢ obejmuje
spoteczng i zawodowg integracje osdb z grup spotecznie marginalizowanych (wskaza¢
grupe i wskaznik % oraz propozycje zapisu) ...........

9. kryteria oceny ofert oparte na aspektach spotecznych — art. 242 ust. 2 pkt 2 ustawy Pzp:

1)

2)

niezasadne jest* okreslenie kryteriow oceny ofert opartych na klauzulach
spotecznych z uwagi na (wskazac przyczyny) .....ceeuvee.. ;

zasadne jest okreslenie kryteriow oceny ofert opartych na klauzulach spotecznych
uwzgledniajgcych potrzeby uzytkownikdéw/zwigzanych z integracjg zawodowa
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i spoteczng oséb/dostepnoscig dla 0séb z niepetnosprawnosciami* obejmujacych
(wskazac¢ grupe oséb/potrzeby uzytkownikdéw/propozycje zapisu) ..........
10. fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcy z postepowania o udzielenie
zamowienia — art. 109 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy Pzp:
1) niezasadne jest* wprowadzenie fakultatywnych przestanek wykluczenia wykonawcy
z postepowania o udzielenie zamdéwienia z uwagi na (wskazaé przyczyny) ......ccceuuee. ;
2) zasadne jest wprowadzenie fakultatywnych przestanek wykluczenia wykonawcy
z postepowania o udzielenie zaméwienia (wskazaé wybrane przestanki wykluczenia
wykonawcy) ..........
11. wymagania w zakresie dostepnosci dla 0s6b z niepetnosprawnosciami lub projektowania
z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw — art. 100 ust. 1 i 2 ustawy Pzp:
1) niezasadne jest* wprowadzenie do opisu przedmiotu zamdwienia wymagan
w zakresie dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami* lub projektowania
z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw* z uwagi na (wskazaé przyczyny)

2) nalezy* wprowadzi¢ do opisu przedmiotu zamdwienia wymagania w zakresie
dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami* lub projektowania
z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw*, dlatego tez (wskazac zapis/
zakres czynnosci) ..........

12. oznakowanie - art. 104 ustawy Pzp:

1) niezasadne jest* okreslanie w opisie przedmiotu zamdwienia* lub kryteriach
oceny ofert* lub warunkach realizacji zaméwienia* oznakowania z uwagi
na (wskazac¢ przyczyne/y) ............ ;

2) zasadne jest™ okreslanie w opisie przedmiotu zamodwienia* lub kryteriach oceny
ofert* lub warunkach realizacji zamdwienia* nastepujgcego oznakowania (wskazac
wybrane oznakowanie) .......

* niepotrzebne skresli¢

Strona 43 z 87



Urzad Komunikacji Elektronicznej U(E

Zatgcznik nr 11
Wytyczne dotyczgce udzielania zamoéwien publicznych —
dostepnos¢ w zamoéwieniach publicznych

Zapewnienie dostepnosci w zamoéwieniach publicznych odnosi sie zaréwno do zamawiania
produktéw oraz ustug jak i do organizacji wydarzen na rzecz, we wspodtpracy lub przez UKE.

Wszystkie zamdwienia publiczne dotyczgce obszaréw architektonicznych, cyfrowych
oraz informacyjno-komunikacyjnych muszg by¢ dostepne dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym dla 0sdb z niepetnosprawnosciami.

W przypadku zaméwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym pracownikéw
zamawiajgcego, opis przedmiotu zamdwienia jak i warunki umowy sporzadza sie

z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci dla oséb

niepetnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba
ze nie jest to uzasadnione przedmiotem zamdwienia. Jezeli wymagania te wynikajg z aktu
prawa Unii Europejskiej, przedmiot zamowienia, w zakresie wymagan dotyczgcych
dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnoscig oraz projektowania z przeznaczeniem

dla wszystkich uzytkownikéw, opisuje sie przez odestanie do tego aktu.

W przypadku zaméwien publicznych realizowanych w trybie ustawy Pzp, ktére dotyczg
dostawy towarow, ustug lub robot budowlanych, bezwzgledny obowigzek zapewnienia
dostepnosci dla wszystkich osdb fizycznych, w tym osdb ze szczegblnymi potrzebami lub oséb
z niepetnosprawnos$ciami, wymaga wczesniejszego ustalenia (analizy), czy przedmiot
zamowienia bedzie wykorzystywany przez osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby

z niepetnosprawnoscia. Jesli tak, to nalezy uwzglednié¢ w opisie przedmiotu zamdwienia
wymagania w zakresie dostepnosci.

Niezaleznie od przedmiotu zamdwienia — w kontekscie jego dostepnosci nalezy zweryfikowaé
wykonawce, czy:

1) znaistosuje wymogi dostepnosci,

2) bedzie w stanie je wdrozy¢ przynajmniej na wymaganym zamdwieniem poziomie.

W tym celu nalezy:

1) w opisie przedmiotu zamdwienia i w umowie natozy¢ na wykonawce obowigzek
zapewnienia dostepnosci przedmiotu zamdwienia,

2) zapewnié¢ miarodajne dla stron umowy potwierdzenie dostepnosci przedmiotu
zamoéwienia (np. audyt, badanie dostepnosci, potwierdzenie zgodnosci przez
kierownika komoérki organizacyjnej UKE), jako jeden z warunkéw odbioru przedmiotu
zamoéwienia.

Strona 44 z 87



Urzad Komunikacji Elektronicznej U(E

Wymogi dostepnosci powinny stanowi¢ kryterium oceny ofert (dot. zamdwien publicznych,
w ramach ktérych UKE obowigzany jest do zapewnienia dostepnosci przedmiotu zamowienia
dla klientéw i pracownikéw z niepetnosprawnosciami), a okreslenie wagi tego kryterium

w zaleznosci od przedmiotu zamoéwienia nalezy do kierownika komérki organizacyjnej UKE
whnioskujgcego o zamdwienie publiczne.

W przypadku wykonawcéw posiadajgcych doswiadczenie wraz z udokumentowanymi
wynikami swojej pracy potwierdzajgcymi realizacje zadan zgodnie ze standardami
dostepnosci, mozliwe jest odstgpienie od realizacji niezaleznego audytu spetnienia wymogow
dostepnosci przedmiotu zamédwienia.

Kierownik komérki wnioskujacej lub osoba przez niego wyznaczona okresla w tresci
dokumentéw dotyczgcych zaméwien publicznych warunki stuzgce zapewnieniu dostepnosci
dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami - chyba ze nie jest to uzasadnione przedmiotem
zamowienia.

W przypadku zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza 5 000,00 zt netto i nie
przekracza 20 000, 00 zt netto, o ktédrych mowa w Zasadach postepowania przy udzielaniu,
wykonywaniu i rejestrowaniu zamoéwien publicznych (dalej ,,Zasady”), kierownik komorki
whnioskujgcej, przed wystaniem do potencjalnych wykonawcéw albo przed zamieszczeniem
na stronie bip.uke.gov.pl projektu umowy, jezeli istnieje koniecznos¢ jej zawarcia, przesyta
ja do zaopiniowania do Koordynatora ds. dostepnosci na adres e-mail:
koordynator.dostepnosci@uke.gov.pl.

W przypadku zaméwien publicznych, ktérego wartos¢ jest wieksza niz 20 000 zt netto

a mniejsza niz 130 000,00 zt netto, o ktérych mowa w Zasadach, kierownik komarki
whnioskujgcej lub osoba przez niego wyznaczona, przed wystaniem do potencjalnych
wykonawcédw albo przed zamieszczeniem na stronie bip.uke.gov.pl projektu umowy przesyta
ja do zaopiniowania do Koordynatora ds. dostepnosci na adres e-mail:
koordynator.dostepnosci@uke.gov.pl.

W przypadku zawierania i wykonywania umow zlecenia i uméw o dzieto, o ktérych mowa

w Zasadach postepowania przy zawieraniu i wykonywaniu umoéw zlecenia i uméw o dzieto,
kierownik komérki organizacyjnej okresla w tresci umowy warunki stuzgce zapewnieniu
dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Zawarcie umowy, ktérej wykonanie wigze sie z koniecznoscig okreslenia warunkdéw stuzacych
zapewnieniu dostepnosci dla 0séb ze szczegdInymi potrzebami, a przedmiot umowy
adresowany jest do klientéw zewnetrznych lub do pracownikéw UKE, uwarunkowane jest
spetnieniem wymogow okreslonych przez przepisy dotyczgce zapewnienia dostepnosci dla
0s0b ze szczegbdlnymi potrzebami oraz wewnetrzne regulacje UKE wydane na ich podstawie.
Kierownik komorki organizacyjnej przed wystaniem wniosku o zawarcie umowy do Biura
Dyrektora Generalnego konsultuje dokumenty (wniosek wraz z dotgczonym projektem
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umowy) z Koordynatorem ds. dostepnosci wysytajac je na adres:
koordynator.dostepnosci@uke.gov.pl.

Jezeli jest to uzasadnione przedmiotem zamdwienia, a przedmiot umowy adresowany jest
do klientéw zewnetrznych lub pracownikéw UKE, przedmiot umowy powinien spetnia¢
minimalne wymagania, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o0 zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062, z pdzn. zm.)
tj. w zakresie dostepnosci:

1) architektonicznej:

a)

b)

e)

zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni
komunikacyjnych budynkdw,

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

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

zapewnienie wstepu do budynku osobie korzystajgcej z psa asystujgcego, o ktérym
mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573,
z péin. zm.),

zapewnienie osobom ze szczegdlnymi potrzebami mozliwosci ewakuacji lub ich
uratowania w inny sposdb;

2) cyfrowej - wymagania okreslone w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;
3) informacyjno-komunikacyjnej:

a)

b)

c)

d)

obstuge z wykorzystaniem Srodkéw wspierajgcych komunikowanie sie, o ktérych
mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824, z pézn. zm.), lub przez
wykorzystanie zdalnego dostepu online do ustugi ttumacza przez strony
internetowe i aplikacje,

instalacje urzadzen lub innych srodkéw technicznych do obstugi oséb
stabostyszgcych, w szczegdlnosci petli indukcyjnych, systemdw FM lub urzadzen
opartych o inne technologie, ktorych celem jest wspomaganie styszenia,
zapewnienie na stronie internetowej danego podmiotu informacji o zakresie jego
dziatalnosci - w postaci elektronicznego pliku zawierajgcego tekst odczytywalny
maszynowo, nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz informacji w tekscie
tatwym do czytania,

zapewnienie, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, komunikacji

z podmiotem publicznym w formie okreslonej w tym wniosku.
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W przypadku zaméwien na prace remontowo-budowlane, modernizacyjne, aranzacyjne
budynkéw UKE zamawiajacy okresla w opisie przedmiotu zamdwienia jak i w warunkach
umowy wymagane cechy materiatu, produktu lub ustugi, odpowiadajgce przeznaczeniu
zamierzonemu przez zamawiajgcego, w szczegolnosci:

1) wymagan w zakresie dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami,

2) uwzgledniania zasad projektowania uniwersalnego.

Za obowigzujgce w UKE wytyczne dostepnosci architektonicznej przyjeto opracowanie
Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju Standardy projektowania budynkéw dla oséb
Z niepetnosprawnosciami oraz portal budowlane abc.

W przypadku zaméwien na prace remontowo-budowlane powyzej rownowartosci 5.382.000
euro, wymagajacych opracowania projektéw lub planéw przed przystgpieniem do prac

i w zaleznosci od przedmiotu zamowienia, zamawiajgcy powinien wymagaé od wykonawcy
przeprowadzenia audytu dostepnosci projektu wraz z audytem weryfikacyjnym (w przypadku
koniecznosci wprowadzania zamian w projekcie). Audyt musi by¢ przeprowadzony przez
podmiot zewnetrzy posiadajgcy zaséb kadrowy, wiedze, kompetencje i doswiadczenie

w przeprowadzaniu audytdw z dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-
komunikacyjnej.

W przypadku zaméwien (niezaleznie od wartosci zamdwienia) dotyczacych:
1) stron www,
2) aplikacji mobilnych,
3) intranetu i ekstranetu,
4) materiatdw multimedialnych,
5) cyfrowych materiatéw informacyjno-edukacyjnych, w tym plakatéw i ulotek,
6) opracowan cyfrowych (dokumentéw, raportdéw, badan, analiz) opracowywanych
na potrzeby klientéw zewnetrznych),
7) systemdw, oprogramowania stuzgcych do realizacji zadan pracownikéw UKE

oraz kazdorazowo przy tworzeniu, modernizacji lub innych zmianach w serwisach

i aplikacjach UKE, kierownik komdrki wnioskujacej lub osoba przez niego wyznaczona
zaréwno w opisie przedmiotu zamdwienia, jak i warunkach umowy stosuje wymaog
zapewnienia dostepnosci przedmiotu zamowienia/umowy zgodny ze standardami WCAG 2.1,
na poziomie AA, zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. poz. 848, z pdzn. zm.).

Wszystkie dokumenty dotyczgce realizacji zamdwien publicznych muszg by¢ dostepne

dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami (zgodne ze standardami WCAG 2.1, na poziomie AA,)
oraz przyjetymi w UKE Zasadami tworzenia dostepnych dokumentéw. Za dostepnosé
dokumentéw odpowiada kierownik komadrki wnioskujacej lub osoba przez niego wyznaczona.

Wszystkie materiaty multimedialne, w szczegdlnosci:
1) grafiki, zdjecia,
2) materiaty audio/video,
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3) prezentacje,

4) animacje,

5) dokumenty, reportaze artykuty,
muszg zostac¢ przygotowane zgodnie z wymogami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
(Dz. U. poz. 848, z pdzn. zm.), w tym w szczegdlnosci z uwzglednieniem wymogoéw Zatgcznika
do ustawy okreslajgcego wytyczne dla dostepnosci tresci internetowych 2.1.

Zamawiajgcy powinien wymagaé od wykonawcy w zakresie:

1) grafik, infografik, zdje¢, zapewnienia do kazdego z materiatéw opiséw alternatywnych
(ALT). Tekst alternatywny musi zwiezle przekazywac informacje, co jest na grafice,
nie powinien zawiera¢ sformutowan typu ,,na zdjeciu widac”, , grafika przedstawia”.

2) prezentacji, dokumentdéw, reportazy i artykutéw zapewnienia ich dostepnos¢ zgodnie
z wymogami WCAG 2.1, na poziomie AA majgcymi zastosowanie do dokumentéw
cyfrowych.

3) materiatéw audio/video, animacji przygotowania do kazdego z materiatow:

a) napisoéw, ktdre beda zsynchronizowane z nagraniem (napisy przygotowane w pliku
srt. i zaimplementowane we wszystkich kanatach, w ktérych publikowane sg
nagrania video). Specyfikacja:

napisy zamieszczone w dolnej czesci ekranu,

czytelna czcionka wykonanych napiséw (bezszeryfowy font, zawsze ten sam),
zachowany odpowiedni kontrast napiséw (np. napisy w kolorze biatym) do tta
(czarne tfo, jasny font),

napisy nie mogg zastaniac¢ innych elementéw obrazu,

wyswietlanie tekstu powinno trwaé min. 3 sek. i powinno by¢
zsynchronizowane z obrazem (zamawiajacy dopuszcza zeby pojedynczy napis
wyswietlany byt nie krécej niz 1 sekunde i nie dfuzej niz 7 sekund. Czas
wyswietlania powinien by¢ dopasowany do dtugosci tekstu i pozwalac

na wygodne odczytanie),

napisy muszg by¢ wyswietlane w formacie dwuwiersza, przy czym jeden wiersz
nie powinien mie¢ wiecej niz 40 znakdw,

napisy powinny sktadac sie ze zdan pojedynczych, jedna mysl w jednym zdaniu,
nie nalezy rozbija¢ zwigzkdw miedzywyrazowych,

napisy rozszerzone (stosowane w przypadku, gdy jest to dla zrozumienia
filmu/animacji) zawierajg wszystkie wypowiedzi ustne oraz informacje

o dzwiekach istotnych dla zrozumienia tresci,

mozliwos¢ wigczenia i wytgczenia napiséw,

kwestie dialogowe poprzedzane sg mysInikiem. Jezeli z obrazu nie da sie
wywnioskowaé, kto wypowiada dang kwestie, osobe oznacza sie

Strona 48 z 87



Urzad Komunikacji Elektronicznej U(E

odpowiadajgcym mu kolorem lub identyfikuje w inny sposdéb (imie,
pseudonim, postac).

b) audiodeskrypcji dla materiatéw, w ktérych informacje sg przedstawiane wytacznie
za pomocg srodkéw wizualnych i na ktére zamawiajacy ztozy dodatkowe
zamowienie. Specyfikacja:

lektor opisuje to, co widac, bez interpretacji, chyba ze okaze sie to niezbedne
dla zrozumienia tresci,

wypowiedzi lektora umieszczane sg na $ciezce dzwiekowej w taki sposob,

by nie przeszkadzaty w stuchaniu wypowiedzi na gtdwnej $ciezce,

gtos lektora nie powinien by¢ znaczgco gtosniejszy ani cichszy od podstawowej
Sciezki dzwiekowej,

jezeli w nagraniu znajdujg sie napisy, powinny by¢ one odczytane przez lektora.

c) ttumaczenia na jezyk migowy — dotyczy jedynie materiatéw, na ktére zamawiajacy
ztozy dodatkowe zamdwienie. Specyfikacja:

ttumaczenie odbywa sie na jezyk migowy - Polski Jezyk Migowy,

tam, gdzie jest to niezbedne do zrozumienia przekazu, ttumaczenie powinno,
w miare mozliwosci, uwzglednia¢ pozadialogowe elementy, ktorych nie widac
na ekranie (np. pukanie do drzwi, dzwonigcy telefon, itp.),

postac ttumacza widoczna jest przynajmniej od pasa w gore, nalezy zapewnié
wyrazng widocznos$¢ znakéw, mimiki i zakresu ruchu ttumacza (widoczne:
gtowa, szyja i tutdw; zapewnienie swobodnego ruchu rak i tutowia).

postac ttumacza umieszczona jest w prawym dolnym rogu ekranu,

w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczenia ttumacza
w lewym dolnym rogu ekranu,

ttumacz powinien zajmowac co najmniej 1/8 wielkosci ekranu,

ttumacz nie moze zastaniac istotnych elementéw nagrania, ale réwniez
ttumacza jezyka migowego nie mogg zastaniac elementy tekstowe

lub graficzne,

ttumacz z biegta znajomoscia polskiego jezyka migowego (PJM) posiadajacy
certyfikat T2 Polskiego Zwigzku Gtuchych lub réwnowazny oraz posiadajacy
doswiadczenie w zakresie ttumaczenia na i z PJM oraz posiadajgcy znajomosci
ttumaczonej tematyki,

stréj ttumacza dostosowany do realizacji nagran (np. stosowny stréj bez
znakdw firmowych, bez stosowania bizuterii itp.). Ttumacz powinien by¢
dobrze widoczny na danym tle. Zaleca sie ubidr w jednolitym kolorze
pozostajgcym w kontrascie do koloru skéry i tta. Stréj ttumacza nie powinien
krepowad jego ruchéw ani rozprasza¢ odbiorcow.
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Zatacznik nr 12
Wykaz szkolen obowigzkowych

Urzad Komunikacji Elektronicznej

U<E

Nazwa Minimalny zakres szkolenia Uczestnicy Cykl
szkolenia
Tworzenie dostepnych 1. Microsoft Word: Wszyscy pracownicy Co 3 lata,
dokumentoéw cyfrowych = tytut dokumentu, tworzacy dokumenty a w przypadku
= akapity, cyfrowe nowych
®  ramki tekstowe, pracownLkow -
®  nagtéwek i stopka dokumentu, W ramaF
. i . . szkolenia
" |isty elementow (punktory i numeracja), .
organizowaneg
- -
znaki niedrukowane, o dla nowo
" teksty alternatywne dla zdje¢/ilustracji, przyjmowanyc

animacja tekstéw,

nagtowki tabel i wykorzystanie tabel,
odpowiedni kontrast pomiedzy ttem
a tekstem,

zaktadki,

hipertacza/linki,

ustawienia jezyka dla zwrotow w
jezykach innych niz jezyk gtéwny,
eksport do pliku PDF.

2. Adobe Acrobat Pro:

ustawianie obszaru roboczego programu
pod katem dostepnosci,

automatyczne sprawdzenie dostepnosci
dokumentu,

raport dostepnosci,

przyktad regut dla catkowicie
niedostepnego dokumentu PDF,
ustawianie tytutu dokumentu,
sprawdzenie poprawnosci jezyka
gtéwnego dokumentu,
ustawienia tekstu alternatywnego
dlailustracji/zdjec,
ustawienie znacznika jako Tto,
zmiana typu znacznika za pomoca:
o narzedzia Korygowanie,
o  kolejnosci odczytu,
o  panelu Znaczniki,
okno Wtasciwosci obiektu,
tworzenie znacznika z zaznaczenia.

h pracownikow

Audyt dokumentéw
cyfrowych

Jak rozpoznaé dostepny dokument PDF:

1. gtéwne zasady tworzenia dostepnych
dokumentoéw,

2. czcionka,

3. bloki tekstu,

1. Naczelnicy wydziatow.

2. Osoby odpowiedzialne
za zamowienia
publiczne w zakresie
opracowan cyfrowych
(dokumentow,

Co 3 lata
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U<E

Nazwa Minimalny zakres szkolenia Uczestnicy Cykl
szkolenia
4. zrozumiaty tekst, wyrdznienie tresci, obrazy raportéw, badan,
tekstu. analiz)
opracowywanych
na potrzeby klientow
zewnetrznych,
jak rowniez
pracownikow UKE.
Redagowanie 1. zrozumiaty tekst, 1. Redaktorzy stron Co 3 lata
tresci dostepnej strony 2. formatowanie tekstu, WWW.
WWW 3. uzycie nagtowkow, 2. Koordynatorzy
4. uzycie list, odnosniki, do spraw dostepnosci.
5. odpowiedniki tekstowe dla elementow 3. Kierownicy komdrek
graficznych, organizacyjnych UKE.
6. formularze, 4. Naczelnicy wydziatéw.
7. kontrast,
8. wideo,
9. audio,
10. dokumenty do pobrania (DOC, PDF).
Tworzenie dostepnych 1. Charakterystyka ustug dostepnosciowych: 1. Redaktorzy stron Co 3 lata
multimediow L] napisy dia|ogowe, WWW.
" napisy dla niestyszacych, 2. Woydziat Komunikacji
- . . Biura Prezesa UKE.
napisy na zywo,
" ttumaczenie na jezyk migowy,
®  transkrypcja,
®  audiodeskrypcja,
®  audiotekst,
®  udzwiekowienie napisow.
2. Napisy dla niestyszacych:
®  podstawowe zasady tworzenia
napiséw,
" zawartos¢ napiséw dla niestyszacych,
®  zasady dokonywania skrotéw,
®  podziati prezentacja tekstu,
®  synchronizacja tekstu z obrazem,
®  oznaczanie wideo z napisami.
Dostepnos¢ stron www, 1. Zasady WCAG 2.1: Osoby odpowiedzialne za Co 3 lata
aplikacji mobilnych . postrzegalnosé, zamowienia publiczne
oraz narzedzi = funkcjonalnos¢, zwigzane z:
i oprogramowania = zrozumiatos¢, = strong www,
dla pracownikéw =  rzetelnosc¢. = aplikacjami,
2. Dobre praktyki w tworzeniu stron www . narzedziami
dostepnych dla oséb i oprogramowaniem
z niepetnosprawnosciami: dla pracownikéw
=  odpowiedniki tekstowe dla elementéw UKE.
graficznych,
= etykiety pdl formularzy,
= uzycie nagtéwkow,
- uzycie list,
. kontrast,
=  jednoznaczne tytuty stron,
=  zasady tworzenia linkéw,
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U<E

Nazwa Minimalny zakres szkolenia Uczestnicy Cykl
szkolenia
= obstuga serwisu za pomoca klawiatury,
=  zaznaczenie aktywnych elementow,
= kolejnos¢ informacji,
=  bezposredni dostep,
=  dostep do informacji na rézne
sposoby,
. dodatkowe utatwienia,
= semantyczny kod HTML,
= rzetelny kod HTML i CSS, prawidtowe
ukrywanie tresci.
WCAG w oprogramowaniu uzytkowym
przeznaczonym do pracy.
Oprogramowanie asystujgce.
Rekrutacja i zatrudnienie Metody rekrutacji i selekcji pracownikéw 1. Dyrektorzy komérek Co 5 lat

0s6b
z niepetnosprawnosciami

z niepetnosprawnosciami.
Ocena mozliwosci psychofizycznych

organizacyjnych UKE.
2. Pracownicy Wydziatu

Kadr i Rozwoju Biura
Administracji UKE.
Pracownicy zespotéw
pracowniczych,

w ktérych pracuje
lub bedzie pracowaé

kandydatdéw z niepetnosprawnosciami w
celu ich optymalnego zatrudnienia.
Dostosowanie narzedzi rekrutacyjnych do 3.
potrzeb i mozliwosci oséb z
niepetnosprawnosciami. Savoir-vivre w
pracy z osobami z r6znymi rodzajami

niepetnosprawnosci. osoba
3. Promocja zatrudnienia, sposoby i z niepetnosprawnoscia.
mozliwosci zwiekszenia zatrudnienia oséb 4. Pracownicy

odpowiedzialni

za proces adaptacji
nowych pracownikéw
z niepetnosprawnoscia.

z niepetnosprawnosciami. Mozliwosci
tworzenia zespotéw pracowniczych
zintegrowanych ze srodowiskiem oséb
z niepetnosprawnosciami.

4. Budowanie relacji z osobami 5. Koordynatorzy
z niepetnosprawnosciami wolnej do spraw
od uprzedzen i obaw. dostepnosci.

Aspekty spoteczne 1. Regulacje prawne i dokumenty: 1. Dyrektorzy komorek
i dostepnosé aspekty spoteczne, klauzule organizacyjnych UKE.
w zamowieniach spoteczne. 2. Wydziat Zamoéwien
publicznych 2.  Cele stosowania klauzul Publicznych Biura

spotecznych: zasady Administracji UKE.
taczenia/dzielenia zamdwien,
tozsamos¢ przedmiotowa
zamoéwienia publicznego.
3. Klauzule spoteczne:
=  zamOwienia zastrzezone:
o definicja zamdwien zastrzezonych,
O  wymagania zwigzane z realizacja
zamoOwienia zastrzezonego,
o  szczegllne regulacje
dotyczace wymagan
zatrudnienia na umowe
o prace,
= warunki udziatu w postepowaniu —
ustawowy zakres stosowania klauzul
spotecznych:
o preferowane grupy,
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U<E

Nazwa
szkolenia

Minimalny zakres szkolenia

Uczestnicy

Cykl

(¢]

zapewnienie dostepnosci,

w szczegolnosci:
—  raporty, opracowania,
— analizy,
—  oprogramowanie,
—  multimedia,
—  strony www i aplikacje,
— architektura, w tym prace

budowlane, wykorczeniowe,
—  aranzacyjne,
—  stanowiska pracy, w tym zakup
mebli biurowych,

tworzenie opisu przedmiotu
zamoOwienia z uwzglednieniem
wymagan w zakresie dostepnosci dla
0s06b z niepetnosprawnosciami
i projektowania z przeznaczeniem
dla wszystkich uzytkownikéw
ze szczegblnym uwzglednieniem
zamowien przeznaczonych do uzytku
0s6b fizycznych, w tym pracownikéw
zamawiajacego.

4.  Kryteria oceny ofert:

miejsce wytworzenia,

zatrudnianie grup marginalizowanych,
sposéb wykonywania,

efekty po wykonaniu jako wptywajgce
na spoteczny odbiér zamodwienia
publicznego,

umowy,

sankcje za niestosowanie
deklarowanych rozwigzan
prospotecznych,

zasady egzekwowania deklarowanych
rozwigzan prospotecznych,
rozwigzanie umowy.

5.  Zalecenia Rady Ministréw w
sprawie uwzgledniania przez
administracje rzgdowa aspektéw
spotecznych w zamdwieniach
publicznych:

[©]

obowigzek uwzgledniania aspektéw
spotecznych, w tym klauzul
spotecznych,

wstepna analiza stosowania aspektéw
spotecznych — plan zamoéwien
publicznych,

pogtebiona analiza stosowania
aspektéw spotecznych, w umowach:
postanowienia dotyczace uprawnien
kontrolnych,

postanowienia dotyczace sankcji,
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U<E

Nazwa Minimalny zakres szkolenia Uczestnicy Cykl
szkolenia
o na etapie przygotowania i
prowadzenia procedury,
o obowigzek edukacji,
o gwarancja zapewnienia dostepnosci
przedmiotu zamodwienia przed jego
odbiorem,
o audyt przedmiotu zamdwienia.
Obstuga klienta 1. Sposdb komunikowania sie Pracownicy Co 3 lata
z niepetnosprawnoscia z osobami niepetnosprawnymi: realizujgcy zadania
= znaczenie zachowan werbalnych zwigzanie
i niewerbalnych w procesie z rekrutacja
komunikacji, i zatrudnieniem.
=  komunikacja z osobami o réznych Pracownicy
rodzajach niepetnosprawnosci: zajmujacy sie obstuga
— wzroku, klientéw w UKE.
— stuchu, Pracownicy
—  mowy, realizujgcy warsztaty i
— ruchu, zajecia informacyjno-
—  umystowe;j, edukacyjne.
— choroby psychicznej, Pracownicy recepcji i
— choroby neurologicznej, kancelarii.
— epilepsji,
— innych, np. zaburzen
ze spektrum autyzmu, Zespotu
Aspergera,
= sposoby utatwienia komunikacji
pomimo np. braku znajomosci jezyka
migowego.
2. Obstuga osoby z niepetnosprawnosciami
bedacej klientem Urzedu:
= standardy obowigzujace w UKE,
"  rozwigzania organizacyjne
w Urzedzie,
= prawa osoby
z niepetnosprawnosciami,
=  nawigzanie kontaktu i rozmowa
wstepna,
= identyfikacja i weryfikacja
charakteru sprawy do
zafatwienia,
= rola stanowisk informacyjnych
i recepcyjnych w Urzedzie,
= dostosowanie sposobu obstugi
do konkretnego klienta
z niepetnosprawnosciami,
=  wiasciwe zakoriczenie obstugi
osoby z niepetnosprawnosciami.
3. Savoir-vivre wobec klientow
z niepetnosprawnosciami.
4. Niepetnosprawnosé u oséb

dorostych a niepetnosprawnosc¢ u
dzieci:
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Nazwa
szkolenia

Minimalny zakres szkolenia

Uczestnicy

Cykl

= obstuga osoby dorostej
z niepetnosprawnosciami,
= obstuga osoby dorostej
z niepetnosprawnosciami bedgcej
wraz z opiekunem,
=  obstuga osoby dorostej
przychodzacej z dzieckiem/dzieémi
z niepetnosprawnosciami.
Asertywno$¢ w kontakcie z osobg
z niepetnosprawnosciami bedaca klientem
Urzedu:
= sposOb tworzenia komunikatu
asertywnego,
. rozpoznawanie manipulacji ze strony
osoby z niepetnosprawnosciami,
= sposoby radzenia sobie
z manipulacja.

Obstuga narzedzi
wspomagajacych/utatwiajg
cych komunikacje

z osobami

z niepetnosprawnosciami

Obstuga klienta i rozmowa za
posrednictwem:
- zdalnego ttumacza online PJM/SJM,
= przenosnej petli recepcyjnej
SmartLoop,
=  stanowiskowej petli recepcyjnej,
= powierzchniowej petli indukcyjnej,
=  ttumacza-przewodnika.

1. Pracownicy

obstugujacy klientéw

zewnetrznych UKE.
2. Pracownicy

sekretariatéw Centrali
UKE i delegatur UKE.

3. Pracownik recepcji
reprezentujgcy
administratora
budynku
zajmowanego
przez UKE.

4. Pracownicy

prowadzacy dziatania

informacyjno-
edukacyjne.
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Zatacznik nr 13
Karta monitoringu dostepnosci UKE

Obszary zaznaczone na czerwono, w przypadku ich niespetnienia — powinny zosta¢ ujete
w planie dostepnosci w pierwszej kolejnosci.

Budynek Centrala Delegatura
UKE UKE

Planowane prace remontowe/modernizacyjne itp.
(w przypadku odpowiedzi twierdzacej - prosze o wskazanie
daty).

Wymagania - prosze wpisa¢ TAK/NIE/UWAGI/NIE DOTYCZY
OTOCZENIE PRZED BUDYNKIEM

Na przejsciach dla pieszych prowadzacych do budynku
zastosowano:

= sygnalizacje Swietlng,
= sygnalizacje dZzwiekowag,
= rampy kraweznikowe.

Na granicy pomiedzy chodnikiem a jezdnig jest zmiana faktury
nawierzchni.
Wyznaczone sg miejsca postojowe dla oséb

z niepetnosprawnosciami.

Nawierzchnia w obrebie miejsc postojowych dla oséb
z niepetnosprawnos$ciami jest réwna i zapewnia
dojscie do budynku.

Miejsca postojowe dla 0sdb z niepetnosprawnosciami znajduja
sie blisko wejscia do budynku.

WEJSCIE DO BUDYNKU

Przynajmniej jedno z wejs¢ zapewnia dostep do budynku osobie
z niepetnosprawnosciami (np. brak réznicy
poziomoéw/podjazd/winda/platforma/podnosnik).

Dojscie do budynku jest rowne, gtadkie i ma szerokos$¢ min.

180 cm.
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Budynek

Minimalna szerokos$¢ pochylni to 120 cm, max. dtugosé
pojedynczego biegu nie przekracza 900 cm, pochylnia posiada
krawezniki o wysokosci min. 7 cm.

Poczatek i koniec biegu pochylni jest wyrdzniony przy pomocy
kontrastowego koloru oraz zmiany w fakturze.

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

z wyztobieniami).

Budynek jest wyraznie oznakowany tablicg informacyjna.
Schody wyposazone sg w porecze, rowniez po stronie Sciany.
Porecze przy schodach, przed ich poczatkiem i na koricu

sg przedtuzone o0 30 cm.

W przypadku stosowania bramek dostepu — zapewniona
jest przynajmniej jedna bramka kontroli dostepu

z mozliwoscig otwarcia (bez tzw. kotowrotka) o szerokosci
przejscia min. 90 cm.

Schody oznaczone sg kontrastowo (kontrast barwny powinien
by¢ na krawedzi pierwszego i ostatniego stopnia).

Drzwi wejsciowe majg w swietle oscieznicy szerokos¢

min. 90 cm i wysoko$¢ min. 200 cm (max. wysokosé progu

to 2 cm).

Drzwi wejsciowe otwierajg sie automatycznie.

Szklane drzwi wejsciowe sg oznaczone kontrastowo,

tzn. zawieraja elementy kolorystyczne naklejone

na szyby.

Centrala
UKE

U<E

Delegatura
UKE

CIAGI KOMUNIKACYJNE W BUDYNKU — RECEPCJA/PUNKT INFORMACYJNY/BOK UKE

W budynku znajduje sie recepcja/punkt informacyjny/BOK.

Recepcja/punkt informacyjny/BOK jest zlokalizowany w poblizu

wejscia.

Recepcja/punkt informacyjny/BOK sg wyrdznione

przez elementy architektury, rozne materiaty i wizualny
kontrast.
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Budynek Centrala Delegatura
UKE UKE

Dojscie do recepcji/punktu informacyjnego/BOK jest oznaczone
zmienng fakturg w podtodze.

Lada recepcji/punktu informacyjnego/BOK na odcinku
przynajmniej 90 cm jest obnizona do wysokosci max. 80 cm.

Osoba w recepcji/informac;ji/BOK jest widoczna.

Recepcja/punkt informacyjny/BOK/sala konferencyjna
sg wyposazone w stanowiskowg petle indukcyjna.

W recepcji/punkcie informacyjnym/BOK zastosowano
bezposredni lub zdalny dostep do ttumacza jezyka migowego.

W bliskiej okolicy recepcji/punku informacyjnego lub BOK UKE
zostat umiejscowiony , kacik malucha” (np. stolik z krzesetkami).

CIAGI KOMUNIKACYJNE W BUDYNKU — ANALOGICZNA OCENA KAZDEJ KONDYGNACJI
(PARTER, POSZCZEGOLNE PIETRA)

Korytarze majg szerokos$¢ min. 120 cm (nie dotyczy przewezen
do min. 90 cm na maksymalnej dtugosci 50 cm).

Korytarze przed toaletami dla oséb
z niepetnosprawnosciami zapewniajg przestrzen
manewrowg o wymiarach 150 cmx150 cm.

W ramach jednej kondygnacji budynku brak zmian poziomoéw
(szczegdlnie pojedynczych stopni).
Minimalna szerokos¢ biegu schoddéw to 120 cm.

Schody przeznaczone do pokonywania wysokosci wiekszej
niz 50 cm wyposazone sg w porecze.

Poczatek i koniec biegu schoddéw jest wyrdzniony przy pomocy
kontrastowego koloru.

Schody oznaczone sg za pomocg zmiennej faktury
(np. kafelki z wypuktosciami, maty z wyztobieniami).

Schody wyposazone sg w porecze.

Schody w budynku mozna oming¢
windg/platformg/podnosnikiem.

Stosowane materiaty wykonczeniowe nawierzchni podtdg,
schoddw majg wtasciwosci antyposlizgowe.
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Budynek Centrala Delegatura
UKE UKE

Meble (stoliki, krzesta, elementy wiszace itp.) nie utrudniajg
poruszania sie po korytarzach i nie zawezajg wymaganej
szerokosci korytarza (120 cm).

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

Drzwi wewnetrzne, majg co najmniej szerokos¢ 90 cm

i wysokos¢ 200 cm w Swietle oscieznicy.

Framugi drzwi oraz drzwi sg w kolorze kontrastowym do koloru
sciany, w ktérej sie znajduja.

Skrzydta drzwiowe, wykonane z przezroczystych tafli,

sq oznakowane w widoczny sposdb.

Klamki mozna obstugiwac jedna reka, nie wymagajg mocnego
Sciskania i chwytania.

Drzwi w budynkach nie majg progéw.

Dywany, wyktadziny podtogowe sg na state przymocowane
do podtoza.

Brzeg elementdéw wiszacych, ktérych dolna krawedz znajduje
sie ponizej 220 cm (np. gabloty), nie znajduja sie dalej

niz 10 cm od ptaszczyzny Sciany.

Oswietlenie sztuczne pomieszczen rownomiernie oswietla catg
ich powierzchnie.

Wszystkie wiaczniki swiatta, klimatyzacji, czytniki kart lub inne
urzadzenia sterujgce sg umieszczone na wysokosci 80-120 cm.

Wszystkie stanowiska obstugujgce klientéw sg dostepne

dla oséb m.in. poruszajacych sie na woézkach inwalidzkich.

Blat stanowiska przynajmniej na odcinku o szerokosci 90 cm,
znajduje sie nie wyzej niz 90 cm od posadzki, optymalna
wysokos¢ to 70-80 cm. Pod blatem zapewniona jest przestrzen
umozliwiajgca podjechanie pod blat przodem wdzka. Jezeli
przy blacie mozliwe jest wypetnianie dokumentéw, przestrzen
pod blatem powinna zosta¢ zapewniona obligatoryjnie.
Przestrzen pod blatem na gtebokosci min. 30 cm wynosi

min. 67 cm.
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Budynek

Na kazdej kondygnacji, na ktérej przebywaja klienci
lub pracownicy z niepetnosprawnosciag znajduje sie toaleta
przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Toaleta posiada powierzchnie manewrowg o minimalnych
wymiarach 150 cmx150 cm oraz 90 cm wolnej przestrzeni
przynajmniej z jednej strony miski ustepowej.
Toaleta wyposazona jest w:

= uchwyty po obu stronach toalety i umywalki,

= umywalke niskosyfonowg,

= baterie umywalkowg automatyczng lub z przedtuzonym
uchwytem.

Toaleta wyposazona jest w instalacje alarmowa.

Jedna toaleta wyposazona jest w przewijak dla dzieci. Przewijak

nie powinien by¢ zlokalizowany jedynie w toalecie damskiej,
preferowana jest toaleta dla oséb z niepetnosprawnosciami.

CIAGI KOMUNIKACYJNE W BUDYNKU — WINDA
Budynek jest wyposazony w winde.
Odlegtos¢ pomiedzy drzwiami przystankowymi dZzwigu
osobowego a przeciwlegty $ciang lub inng przegroda nie jest
mniejsza niz 160 cm.
Co najmniej jeden z dZzwigdw jest przystosowany do przewozu
0s6b z niepetnosprawnosciami.
Winda zawiera zewnetrzny panel sterujgcy na wysokosci 80-
120 cm od posadzki.
Winda dysponuje sygnalizacja:

= Swietlng przyjazdu windy (wskazujac, ktéra winda

przyjechata, w ktérg zmierza strone oraz informacje
o nr pietra, na ktérym sie aktualnie zatrzymata),

= dZwiekowg, ktdra informuje o zamykaniu i otwieraniu
drzwi,

= dzwiekowg przyjazdu windy (wskazujac, ktéra winda
przyjechata, w ktérg zmierza strone oraz informacje
o nr pietra, na ktdrym sie aktualnie zatrzymata).

Centrala
UKE

U<E

Delegatura
UKE
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Budynek Centrala Delegatura
UKE UKE

Wewnetrzny panel sterujacy jest umieszczony na wysokosci
80-120 cm w odlegtosci nie mniejszej niz 50 cm od naroznika
kabiny.

Panel sterujacy jest wyposazony w dodatkowe

oznakowania dla oséb niewidomych oraz informacje
glosowg mowigca, na ktérym pietrze winda sie zatrzymata.

W kabinie windy powyzej panelu sterujgcego lub nad drzwiami
windy umieszczony jest wyswietlacz pokazujgcy numer pietra,
na ktérym znajduje sie winda.
Przycisk kondygnacji ,.zero” jest dodatkowo wyrézniony
kolorystycznie i dotykowo.
Drzwi windy:
= otwierajg sie i zamykajg automatycznie,
= wyposazone sg w system zatrzymujacy ich zamykanie
jezeli jakikolwiek przedmiot/osoba przeszkodzg w ich
zamknieciu.
® majg szerokos¢ minimum 90 cm.

Winda ma szeroko$¢ minimum 110 m i dtugos$¢ minimum
140 cm.

Winda jest wyposazona w porecze po obu stronach kabiny.

Na $cianie windy przeciwnej do drzwi wejsciowych umieszczone
jest lustro.

DOSTEP DO INFORMACII (W TYM BEZPIECZENSTWO — SYSTEM POWIADAMIANIA
ALARMOWEGO, DROGA EWAKUACYJNA)

Informacje umieszczone na stronie internetowej
sg zgodne ze standardem dostepnosci WCAG 2.1,
na poziomie AA.

Na poszczegdlnych kondygnacjach umieszczone sg czytelne
informacje o numerze pietra widoczne zaréwno dla oséb
poruszajgcych sie po budynku schodami, jak i winda.
Informacje umieszczone na panelach elektronicznych,
gablotach, tabliczkach itp., znajdujace sie w przestrzeni
budynku sg czytelne (duza i bezszeryfowa czcionka).
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Budynek Centrala Delegatura
UKE UKE

Informacje umieszczone w przestrzeni budynku sg widoczne
zaréwno w pozycji stojacej, jak i siedzacej.

Miejsce umieszczenia informacji jest tak zlokalizowane,

aby unika¢ odbicia Swiatta dziennego, jak i sztucznego.

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

Czcionka i piktogramy kontrastujg z ttem.

Dostepne sg informacje pisemne —
wyswietlacze/wideotekst/prezentacje.

Brzeg tablic informacyjnych wiszgcych, ktérych dolna
krawedz znajduje sie ponizej 220 cm (np. gabloty),

nie odstaje od ptaszczyzny $ciany wiecej niz 10 cm.

W budynku zastosowano bezposredni lub zdalny dostep
do ttumacza jezyka migowego.

Budynek wyposazony jest w urzagdzenie niezbedne

do obstugi wideottumacza (minimalne wymogi: urzagdzenie
z dostepem do Internetu wyposazone w kamerke, gtosnik
i mikrofon np. tablet lub laptop).

Miejsce, gdzie dostepny jest wideottumacz jest oznaczone
znakiem graficznym.

Warunki techniczne dla zdalnego ttumaczenia na jezyk migowy
sg odpowiednie (np. sprzet jest skonfigurowany, tacze
internetowe zapewnia ptynnos$¢ obrazu, kamera przekazuje
obraz wystarczajgcej jakosci). Dla zapewnienia jakosci ustugi —
zalecane jest symetryczne tacze o przepustowosci min. 2 Mb/s.
Pracownicy umiejg zainicjowac ustuge zdalnego ttumaczenia
(np. odnalez¢ i wigczy¢ program na komputerze) i obstuzyé
klienta za posrednictwem ttumacza.

W budynku sg pomieszczenia wyposazone w urzgdzenia
wspomagajgce stuch (np. petle indukcyjne). Jakie sg

to pomieszczenia?

W budynku zastosowano oznaczenia drég ewakuacji za pomocg
pisma Braille’a lub system wypuktych znakow.
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Budynek

Istnieje czytelna informacja wizualna o drogach ewakuacji
w postaci piktogramoéw.

W budynku znajduje sie dZzwiekowy system powiadamiania
alarmowego.

W budynku znajduje sie Swietlny system powiadamiania
alarmowego.

W budynku znajduje sie plan dotykowy.

Centrala Delegatura
UKE UKE
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Zatacznik nr 14
Whnioski o zapewnienie dostepnosci

Whniosek o zapewnienie dostepnosci architektonicznej
lub informacyjno-komunikacyjne;j

Instrukcja wypetniania
Wypetnij ten wniosek, jezeli potrzebujesz 1. Wypetnij WIELKIMI LITERAMI
zapewnienia dostepnosci architektonicznej wyraznym pismem.
lub informacyjno-komunikacyjnej. UKE ustali
Twoje prawo do wnioskowania
o zapewnienie dostepnosci i je zrealizuje
lub zapewni dostep alternatywny.

N

Pola wyboru zaznacz znakiem X.

3. We wniosku podaj adres
do korespondencji w tej sprawie.

4. Wypetnij pola obowigzkowe
zaznaczone *.

5. Potrzebujesz wsparcia? Zadzwon na
infolinie: 22 581 84 10.

Podmiot objety wnioskiem Wpisz dane w polach ponizej.

Nazwa

Ulica, numer domu i lokalu

Kod pocztowy

Miejscowos¢
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Podmiot objety wnioskiem

Urzad Komunikacji Elektronicznej

Wopisz dane w polach ponize;j.

U<E

Panstwo

Dane wnioskodawcy

Wopisz dane w polach ponizej.

Imie*

Nazwisko*

Ulica, numer domu i lokalu

Kod pocztowy

Miejscowosc

Panstwo

Numer telefonu

Adres e-mail
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Zakres wniosku

1. Jako bariere w dostepnosci wskazuje:*
Napisz, dlaczego jest Ci trudno skorzystaé z ustug lub budynku UKE. Mozesz wskazaé kilka
barier. Jezeli w polu jest zbyt mato miejsca, dodaj opis jako zatgcznik wniosku.

2. Potrzebuje zapewnienia dostepnosci, zeby:*
Napisz, dlaczego potrzebujesz zapewnienia przez UKE dostepnosci architektonicznej
lub informacyjno-komunikacyjne;j.

3. Prosze o zapewnienie dostepnosci poprzez:
Wypetnij jezeli chcesz, zeby UKE zapewnit dostepnos¢ w okreslony sposéb.
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Oswiadczenie

W polu wyboru obok Twojego statusu wstaw znak X.
Jedli posiadasz, zatgcz do wniosku dokument potwierdzajacy Twdj status.

Wybor Moj status

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami

Przedstawiciel ustawowy osoby ze szczegdlnymi potrzebami

Sposob kontaktu*

Wstaw znak X w polu wyboru, aby wskaza¢ jak mamy sie z Tobg kontaktowa¢ w sprawie
whniosku.

Wybor Sposob kontaktu

Listownie na adres wskazany we wniosku

Elektronicznie, poprzez konto ePUAP

Elektronicznie, na adres e-mail

Inny, napisz jaki:

Zataczniki
Napisz, ile dokumentéw zataczasz.

Liczba dokumentow:
Data i podpis

Data Podpis
Format dd-mm-rrrr
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Whniosek z zgdaniem zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony
internetowej lub aplikacji mobilnej UKE

Instrukcja wypetniania

Wypetnij ten wniosek, jezeli potrzebujesz 1. Wypetnij WIELKIMI LITERAMI
zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony wyraznym pismem.
internetowej lub aplikacji mobilnej. UKE 2. Pola wyboru zaznacz znakiem X.

ustali Twoje prawo do zgdania zapewnienia

S o ) 3. We wniosku podaj adres
dostepnoscii je zrealizuje lub zapewni dostep

do korespondencji w tej sprawie.

alternatywny. 4. Wypetnij pola obowigzkowe
zaznaczone *.
Podmiot objety wnioskiem Wpisz dane w polach ponizej.
Nazwa

Ulica, numer domu i lokalu

Kod pocztowy

Miejscowos¢

Panstwo
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Dane osoby wystepujacej

Whpisz d lach izej.
2 #adaniem pisz dane w polach ponizej

Imie*

Nazwisko*

Ulica, numer domu i lokalu

Kod pocztowy

Miejscowos¢

Panstwo

Numer telefonu

Adres e-mail
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Zakres wniosku

1. Jako bariere w dostepnosci wskazuje:*
Opisz czego dotyczy zgdanie zapewnienia dostepnosci cyfrowej strony internetowej,
aplikacji mobilnej lub jakiegos ich elementu. Jezeli jakie$ informacje nie sg dla Ciebie
dostepne, napisz ktérg informacje udostepnié i w jakiej formie, na przyktad odczytanie
niedostepnego cyfrowo dokumentu, opisanie zawartosci filmu bez audiodeskrypcji itp.

Zadanie powinno zawiera¢ wskazanie, o ktdrg strone internetowa lub aplikacje mobilng
chodzi.

2. Prosze o zapewnienie dostepnosci poprzez:
Wypetnij jezeli chcesz, zeby UKE zapewnit dostepnos$¢ w okreslony sposdb.
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Sposob kontaktu*

Wstaw znak X w polu wyboru, aby wskaza¢ jak mamy sie z Tobg kontaktowac w sprawie
whniosku.

Wybor Sposob kontaktu

Listownie na adres wskazany we wniosku

Elektronicznie, poprzez konto ePUAP

Elektronicznie, na adres e-mail

Inny, napisz jaki:

Zataczniki
Napisz, ile dokumentéw zataczasz.

Liczba dokumentéw:
Data i podpis

Data Podpis
Format dd-mm-rrrr
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Zatgcznik nr 15
Koordynatorzy do spraw dostepnosci

Koordynatorami do spraw dostepnosci w Urzedzie Komunikacji Elektronicznej s3:

Magdalena Dydyszko
magdalena.dydyszko@uke.gov.pl
t: +48 668 470 945

t: +48 22 5349392

Tomasz Hupato
tomasz.hupalo@uke.gov.pl
t: +48 22 5349307

Osoby majace trudnosci w komunikowaniu sie mogg skontaktowad sie z Magdalena
Dydyszko za posrednictwem:
e SMS,
e MMS,
e WhatsApp,
e aplikacji MS Teams (w tym przypadku prosimy o wczesniejszy kontakt w celu ustalenia
terminu spotkania).

Magdalena Dydyszko postuguje sie polskim jezykiem migowym.

Wyzej wymienione srodki wspierajgce komunikowanie sie sg dostepne w godzinach pracy
UKE.
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Zatacznik nr 16
Ewakuacja 0séb z niepetnosprawnosciami

Wstep

Wg danych EUROSTAT nawet 20% spoteczenstwa to osoby z réznego rodzaju
niepetnosprawnosciami. Nie kazdg widac na pierwszy rzut oka, nie wszystkie utrudniajg
w znaczonym stopniu ewakuacje, ale kazdg z nich nalezy uwzglednié podczas ¢wiczen

i przygotowania indywidualnych planéw ewakuacji.

W przypadku wystgpienia zagrozenia wymagajgcego ewakuacji z budynku oséb z réznymi
niepetnosprawnosciami, mozemy wyrdzni¢ gtéwne problemy, ktérych moga doswiadczy¢
przedstawiciele poszczegdlnych grup oséb z niepetnosprawnosciami.

1. Niepetnosprawnos¢ wzroku:

uzytkownik nie moze zobaczy¢ bezposredniego zagrozenia w postaci dymu,
ptomieni,

brak mozliwosci zobaczenia swietlnych oznaczen alarmowych,

brak mozliwosci samodzielnej reakcji na zagrozenie, ktérego nie stychac
np. zwisajgce kable, spadajgce elementy wyposazenia/konstrukcji,

brak przeszkolenia w zakresie ewakuacji i BHP,

brak mozliwosci poruszania z uzyciem dotyku lub echolokacji.

2. Niepetnosprawnos¢ stuchu:

brak mozliwosci ustyszenia sygnatu alarmowego, wotania,
utrudnienia w komunikacji z osobg ewakuujacg (najczesciej ratownicy
nie postuguja sie Polskim Jezykiem Migowym),

utrudniony kontakt w wypadku zadymienia lub zaciemnienia.

3. Niepetnosprawnosci intelektualne:

ktopoty ze zrozumieniem polecen wydawanych przez osoby kierujgce
ewakuacja,

strach przed nieznanymi osobami,

ukrywanie sie w sytuacji zagrozenia,

ciekawosé nowej sytuacji moggaca prowadzié¢ do checi jej poznania.

4. Niepetnosprawnosé ruchu:

brak mozliwosci/utrudnienia w samodzielnym poruszaniu sie i opuszczeniu
budynku,

koniecznos¢ uzywania specjalistycznego sprzetu lub oczekiwania

na ratownikéw (Straz Pozarng),

koniecznos¢ wyboru odpowiedniej drogi ewakuacji,
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- spastyka (mimowolny, niekontrolowany skurcz miesni mogacy stanowié
zagrozenie dla ratownikéw).

- czesciowy lub catkowity brak stabilizacji mogacy znacznie utrudnic transfer
i zachowanie bezpiecznej pozycji podczas ewakuacji np. na wozku
ewakuacyjnym.

Formy wsparcia, jakich mogg potrzebowaé osoby z niepetnosprawnosciami:

- powiadomienie o wystgpieniu zagrozenia,

- pomoc w odnalezieniu drogi ewakuacyjnej,

- pomoc w samodzielnym opuszczeniu budynku (wyprowadzenie),

- opuszczenie budynku z uzyciem specjalistycznego sprzetu ewakuacyjnego.

1. Wytyczne do ewakuacji osoby z niepetnosprawnoscia
intelektualng

1.1. Systemy powiadamiania

Osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng sg w stanie ustysze¢ standardowe alarmy

i zapowiedzi gtosowe oraz zobaczy¢ aktywowane wizualne urzadzenia powiadamiajgce, ktére
ostrzegajg o niebezpieczenstwie i koniecznosci ewakuacji. Jednak wszystkie standardowe
systemy informowania o koniecznosci ewakuacji z budynku wymagaja od uzytkownika
zdolnosci zrozumienia i przetwarzania informacji. Niepetnosprawnos¢ intelektualna znacznie
lub catkowicie ogranicza mozliwos¢ samodzielnego opuszczenia strefy zagrozenia.

Jezeli osoba nie rozumie i nie rozpoznaje zagrozenia, konieczne jest opracowanie
indywidualnego planu pomocy.

Mozliwymi utatwieniami dla samodzielnej ewakuacji oséb z niepetnosprawnosciami
intelektualnymi sg:

1. Stworzenie obrazkowej instrukcji ewakuacyjne;.

2. Wyznaczenie asystenta/éw.

3. Wprowadzenie kolorowych oznaczen dréog ewakuacyjnych.

Obrazkowa instrukcja ewakuacyjna powinna by¢ jak najprostsza, nalezy pamietac,

ze to od jej zrozumienia zalezy bezpieczenstwo oséb z niepetnosprawnosciami
intelektualnymi. Dokument powinien miescic¢ sie na maksymalnie jednej stronie A4
(nadmiar informacji utrudnia ich zrozumienie i przyswojenie) oraz zawierac graficzne
objasnienia kolejnych krokéw, ktdre nalezy podjaé, aby zapewnic sobie bezpieczenstwo.
Wszelkie teksty zamieszczone w instrukcji powinny zostaé stworzone w ETR (Easy to Read
and Understand), czyli prostym jezyku.
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Wz6r graficznej instrukcji ewakuacji:
1. Jesli ustyszysz alarm (piktogram dzwonka)
zostaw wszystko i kieruj sie za strzatkami (piktogram zielonej strzatki kierunkowej)
do wyjscia (piktogram wyjscia)
nie korzystaj z windy (przekreslony piktogram windy)
idZ po schodach (piktogram schodoéw)
nie czekaj na pomoc/poczekaj na pomoc (piktogram samodzielnie uciekajgcego
cztowieka/przekreslony piktogram samodzielnie uciekajgcego cztowieka)
7. gdy wyjdziesz z budynku odszukaj znajomego pracownika i powiedz mu, ze jestes
bezpieczny (piktogram miejsca zbidrki).

ou ks wnN

Powyzszy wzor jest tylko przyktadem, instrukcja graficzna powinna zosta¢ dostosowana

do indywidualnych mozliwosci intelektualnych/percepcyjnych osoby, przez ktérg bedzie
wykorzystywana oraz korespondowaé z Indywidualnym Planem Ewakuac;ji (dalej ,,IPE”) danej
osoby.

Wyznaczajac asystenta/ow osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng nalezy kierowac sie
przede wszystkim jedng zasadg. Osoba, ktdrej trzeba udzieli¢ pomocy musi dobrze znaé
swojego asystenta/ow i darzy¢ ich zaufaniem. Nie ma znaczenia, czy do tej funkcji zostanie
wyznaczony wspotpracownik, przetozony czy inny pracownik. Zaufanie do asystenta

to podstawa szybkiej, skutecznej i bezpiecznej ewakuacji osoby z niepetnosprawnoscig
intelektualna.

1.2. Droga ewakuacji

W przypadku osdéb z niepetnosprawnosciami intelektualnymi nie istniejg specjalne
wymagania dotyczgce technicznego dostosowania drogi ewakuacji. Konieczne jest jednak
zweryfikowanie zdolnosci tej osoby w odnajdywaniu i korzystaniu z drogi ewakuacyjne;.

2. Wytyczne do ewakuacji osoby z niepetnosprawnoscia
wzroku

2.1 System powiadamiania alarmowego

W przypadku uzytkownikdw z niepetnosprawnoscig wzroku nie wystepuje potrzeba
wprowadzania dodatkowego systemu powiadamiania o zagrozeniu. Uzytkownik jest w stanie
ustysze¢ standardowy alarm, komunikaty gtosowe nadawane przez systemy ostrzegajace

0 zagrozeniu i wydajgce polecenia ewakuacji z budynku.
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2.2. Droga ewakuacji

Wyznaczona droga ewakuacji spetnia wymagania dotyczgce ewakuacji oséb
z niepetnosprawnoscig wzroku w wypadku gdy:
- istnieje mozliwos¢ samodzielnego poruszania sie po niej i opuszczenia
budynku,
- istnieje mozliwos¢ samodzielnego przemieszczenia sie w bezpieczne miejsce
i opuszczenia budynku z pomocg osdéb trzecich.

Drogi ewakuacyjne powinny zosta¢ oznaczone dotykowymi oznaczeniami, wskazujgcymi
kierunek opuszczenia budynku. Znaki powinny zosta¢ umieszczone na wysokosci
umozliwiajgcej ich tatwe odnalezienie (wysoko$¢ montazu 1,40-1,60 m nad powierzchnig
podtogi dla znakéw nasciennych, bezposrednio nad klamkg w przypadku znakéw
umieszczanych na drzwiach oraz na poreczach schodéw w przypadku budynkéow
wielokondygnacyjnych).

Zalecanym rozwigzaniem utatwiajgcym ewakuacje oséb z niepetnosprawnosciami wzroku
jest wyposazenie placéwki w dotykowe plany ewakuacyjne.

2.3 Indywidualny plan ewakuacji

W wypadku gdy gtéwny cigg komunikacyjny nie spetnia powyzszych wymagan, na podstawie
ankiety indywidualnego planu ewakuacji (rozdz. 5) nalezy wyznaczy¢ alternatywng droge
ewakuacyjng i metody przeprowadzania ewakuacji.

Indywidualny plan ewakuacji powinien zostac przygotowany w formacie umozliwiajgcym
jego przeczytanie (alfabet Braille’a lub dostepny dla programéw odczytu ekranu dokument
elektroniczny).

Przy opracowywaniu indywidualnego planu ewakuacyjnego nalezy pamieta¢, ze nie kazda
osoba z niepetnosprawnoscig wzroku jest w stanie samodzielnie poruszac sie po budynku

w wypadku wystgpienia zagrozenia. Po zdiagnozowaniu potrzeb konkretnej osoby,
koniecznym moze okazac sie wyznaczenie asystenta/pomocnika/pracownika funkcyjnego,
odpowiedzialnego za pomoc w ewakuacji tej osoby. W kazdym przypadku zaleca sie
wyznaczenie/przypisanie minimum 2-3 asystentow dla kazdej osoby z niepetnosprawnoscia.
Ma to na celu unikniecie sytuacji, w ktérej podczas wystgpienia zagrozenia osoba funkcyjna
przebywa na urlopie/zwolnieniu lekarskim/znajduje sie poza budynkiem.
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3. Wytyczne do ewakuacji osoby z niepetnosprawnoscia
stuchu

3.1 Systemy powiadamiania alarmowego

Osoby Gtuche lub niedostyszgce nie zareagujg na standardowy, dzwiekowy alarm pozarowy.
O ile w przypadku oséb niedostyszgcych dobrym rozwigzaniem moze by¢ wykorzystanie

do powiadamiania systemu petli indukcyjnych (jezeli zostaty zamontowane w budynku),
tak w przypadku oséb Gtuchych nalezy zastosowaé alternatywny system powiadamiania.

Najpopularniejszym rozwigzaniem jest swietlny system powiadamiania o zagrozeniu.
Niezwykle wazne jest, aby osoby niestyszgce i niedostyszgce miaty Swiadomosé,

ze w budynku, w ktérym przebywajg istnieje wizualny system powiadamiania alarmowego
i w jakich sytuacjach jest on uruchamiany, a w jakich nie.

Ciekawym rozwigzaniem, utatwiajgcym powiadamianie o zagrozeniu oséb Gtuchych

lub niedostyszgcych, jest zastosowanie wyswietlaczy, na ktérych pojawiajg sie
informacje/komunikaty o mozliwym zagrozeniu. Wyswietlacz powinien by¢ zlokalizowany
W miejscu zapewniajgcym dobrg widocznosé tekstu (dla pracownikéw — z miejsc ich pracy,
dla klientéw Urzedu — z miejsc obstugi klienta).

W przypadku montazu systemdw informacji dynamicznej konieczny jest dobér wyswietlacza
zapewniajgcego odpowiednig wielko$¢ czcionki, zalezng od wysokos$ci montazu wyswietlacza
oraz odlegtosci od niego osoby patrzace;j.

Kontrast wyswietlacza powinien wynosi¢ co najmniej 40:1. Kazda podawana informacja
powinna by¢ wyswietlana nie krdcej niz 2 sekundy. W przypadku uzywania wyswietlaczy

z tekstem przesuwajacym sie w poziomie lub w pionie, wymaga sie, aby kazdy peten wyraz
byt pokazywany przez co najmniej 2 sekundy, a predkos¢ przesuwu nie przekraczata 6 znakéw
na sekunde.

3.2 Droga ewakuacji

W przypadku o0séb z niepetnosprawnosciami stuchu nie wystepuja specjalne wymagania
dotyczace drogi ewakuacyjnej. Po powiadomieniu za pomocg systemu wizualnego, osoby
z tym rodzajem niepetnosprawnosci mogg korzysta¢ ze wszystkich standardowych drég

i wyj$¢ ewakuacyjnych.
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4. Wytyczne do ewakuacji osoby z niepetnosprawnoscia
narzadu ruchu

4.1 Systemy powiadamiania alarmowego.

Nie wystepuje koniecznos¢ specjalnego dostosowania systemow powiadamiania
alarmowego. Osoby z niepetnosprawnoscig ruchowg mogg ustysze¢ standardowe alarmy

i zapowiedzi gtosowe oraz zobaczy¢ aktywowane wizualne urzadzenia powiadamiajace, ktére
ostrzegaja o niebezpieczenstwie i koniecznosci ewakuacji.

4.2 Droga ewakuacji
4.2.1 Poziome drogi ewakuacji

Wyznaczona droga ewakuacji spetnia wymagania dotyczgce ewakuacji oséb
z niepetnosprawnoscig ruchowa w wypadku gdy:
- istnieje mozliwos¢ samodzielnego poruszania sie po niej i opuszczenia budynku,
- istnieje mozliwos¢ samodzielnego przemieszczenia sie w bezpieczne miejsce
i opuszczenia budynku z pomoca oséb trzecich i specjalistycznego sprzetu
ewakuacyjnego.

Drogi ewakuacyjne powinny zosta¢ oznaczone dotykowymi oznaczeniami wskazujgcymi
kierunek opuszczenia budynku. Znaki powinny znajdowac sie na wysokosci umozliwiajacej

ich tatwe odnalezienie (wysoko$¢ montazu 1,40-1,60 m nad powierzchnig podtogi dla znakéw
nasciennych —il. 01).

., ©
4 El K
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Jako dodatkowe utatwienie zaleca sie montaz wypuktych oznaczen kierunkowych (strzatki),
pokazujgcych kierunek ewakuacji. Rekomendowana wysokos$¢ montazu oznaczen
to 0,40-0,70 m od powierzchni podfogi.

W przypadku gdy gtdwny cigg komunikacyjny nie spetnia powyzszych wymagan, na podstawie
ankiety indywidualnego planu ewakuacji nalezy wyznaczy¢ alternatywng droge ewakuacyjna
i metody przeprowadzania ewakuacji.

4.2.2 Pionowe drogi ewakuacji

Gtéwnym wyzwaniem w wypadku ewakuacji oséb z niepetnosprawnos$ciami jest

ich bezpieczne przetransportowanie z wyzszych kondygnacji (kazda kondygnacja

poza parterem) do punktu zbiérki. Podczas pozaru windy w budynkach przestajg dziataé
i pozostajg do wytgcznej dyspozycji stuzb ratunkowych (il. 02).

W RAZIE POZARU
IN CASE OF FIRE UJ

0

NIE KORZYSTAJ Z WINDY
DO NOT USE THIS LIFT

) EWAKUACJA
'3 TYLKO SCHODAMI

:'_l.l' USE THE STAIRS ONLY 02.

Ewakuacje oséb z niepetnosprawnoscig ruchu (a takze wszystkich osdéb, ktére nie mogg
samodzielnie i szybko porusza¢ sie po schodach) nalezy prowadzi¢ z uzyciem
specjalistycznego sprzetu. Niedopuszczalna jest préba transportu osoby poruszajacej sie

na wdzku z jego pomoca. Istnieje zbyt duze ryzyko zaréwno dla ratownika niezawodowego,
jak i dla osoby niezdolnej do ruchu (uraz plecéw, utrata kontroli nad wézkiem i osobg na nim,
potkniecie sie, upadek itp.). Wdzki majg wiele ruchomych lub stabych czesci, ktére nie sg
skonstruowane w taki sposdb, by mogty wytrzymac obcigzenia zwigzane z podnoszeniem
(np. patak ochronny, ptyty podndzka, kota, ruchome podtokietniki itp.).

Nalezy pamietaé, ze w kazdym przypadku najwazniejsza jest komunikacja, bedgca postawg
skutecznego dziatania.
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4.2.3 Transfer osoby z niepetnosprawnoscig na wozek ewakuacyjny

W przypadku transferu z wézka (aktywnego, ortopedycznego, elektrycznego) na wdzek
ewakuacyjny, konieczna jest efektywna wspétpraca wszystkich zaangazowanych oséb. Zaleca
sie, by w procesie transferu uczestniczyty minimum dwie osoby (nie liczgc osoby
ewakuowanej).

W przypadku osdb sprawniejszych (np. paraplegia, rdzen kregowy uszkodzony w odcinku
piersiowym lub ledZzwiowym), wysoce prawdopodobne jest, ze rola asysty w procesie
transferu ograniczy sie do ustabilizowania sprzetu ewakuacyjnego, by osoba ewakuowana
mogta samodzielnie sie przesigs¢. Nie jesteSmy w stanie tego ustali¢ bez porozumienia sie
z dang osobga celem omowienia techniki transferu i okreslenia poziomu jej sprawnosci.

W przypadku oséb mniej sprawnych (np. tetraplegia, zanik miesni, uszkodzenie rdzenia
kregowego na poziomie szyjnym), zalecany jest transfer technikg przéd/tyt. Jedna osoba
ustawia sie z przodu i chwyta osobe ewakuowang pod kolanami (obiema rekami) —il. 03-05,
druga osoba ustawia sie z tytu, za plecami osoby ewakuowanej i chwyta jg za nadgarstki
przektadajgc swoje rece pod jej pachami —il. 06-07. Na umdwiony sygnat nastepuje
podniesienie do géry i przeniesienie na ustawiony obok wdézek ewakuacyjny.

Wazne! Zaleca sie upewnienie sie (poprzez rozmowe i wywiad), czy osoba transferowana

nie jest spastyczna, tzn. czy nie wystepuje ryzyko mimowolnego kopniecia osoby chwytajgcej
pod kolana. Jesli wystepuje ryzyko spastyki, zaleca sie unieruchomienie nég za pomoca pasa,
lub zastosowanie mniej wygodnej techniki bok/bok, gdzie osoby transferujgce stojg

po prawej i lewej stronie osoby ewakuowanej i transfer nastepuje do przodu lub do tytu.

W tym przypadku osoby transferujgce powinny by¢ bardzo podobnego wzrostu.

Wadzek ewakuacyjny powinien posiadac funkcje usztywnienia gtowy/odcinka szyjnego. Nalezy
ja bezwzglednie zastosowac w przypadku osdb ze stabszg stabilizacja.

Kazdy dopuszczony do obrotu na terenie UE sprzet ewakuacyjny powinien mieé certyfikat CE.
Do sprzetu powinna by¢ dotgczona czytelna instrukcja obstugi. Koniecznie nalezy sie z nig
zapoznaé, by wiedzieé, jakie kolejne kroki nalezy podja¢ od momentu zdjecia sprzetu
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ze $ciany/wyjecia z szafki, poprzez roztozenie, przygotowanie do przyjecia osoby
ewakuowanej, az do chwili pokonania korytarza, schoddw i opuszczenia budynku.

W
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5. Indywidualny plan ewakuacji

U<E

W celu jak najdoktadniejszego zdiagnozowania potrzeb osoby, ktérej nalezy udzieli¢ pomocy
w ewakuacji z budynku koniecznym jest przygotowanie personalnego planu ewakuacyjnego.
Zataczong tabele wypetnia osoba wymagajgca asysty wraz ze swoim asystentem.

Dane osobowe

Imie Adres budynku:

i nazwisko:

Pietro: Najczestsza
lokalizacja:

Telefon: Adres e-mail:

Systemy alarmowe

TAK | NIE | UWAGI:

Czy w budynku istnieje system powiadamiania:

dzwiekowy?

z uzyciem systemu petli indukcyjnej?

Swietlny?

wibracyjny?

inny?

Czy jest on odpowiedni
dla uzytkownika?

Czy uzytkownik zna rodzaje systemow
alarmowych i rozumie ich znaczenie?
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Wyijscia ewakuacyjne

U<E

TAK

NIE

UWAGI:

Czy w budynku znajduje sie wyjscie
ewakuacyjne, z ktérego mozna samodzielnie
skorzystaé?

lle takich wyjs¢ ma budynek?

Gdzie one sie znajduja?

Gdzie znajduje sie punkt zbidrki?

Czy osoba z niepetnosprawnoscig moze sama sie
do niego dostac?

Czy droga ewakuacyjna jest wyraznie oznaczona:

dla osoby z niepetnosprawnoscig wzroku?

dla osoby z niepetnosprawnoscia stuchu?

dla osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng?

dla osoby z niepetnosprawnoscig ruchowa?

Jezeli schody ewakuacyjne prowadzg bezposrednio poza budynek, to czy:

sg oznaczone kontrastowo?

sg oznaczone dotykowo?

sg oznaczone dzwiekowo?

Czy wystepujg zewnetrzne schody
ewakuacyjne?
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Drogi ewakuacyjne
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TAK

NIE

UWAGI:

Czy ciggi komunikacyjne sg zawsze wolne

od przeszkdd, w tym mebli i wyposazenia,
aby kazdy mégt bezpiecznie wyjs¢ z budynku
w sytuacji awaryjnej?

Czy droga ewakuacyjna przebiega
przez pomieszczenie/obszar, ktéry mozna
zamkngc¢?

Czy wszystkie drzwi wewnetrzne

(poza drzwiami pozarowymi) otwierajg sie
do wewnatrz, nie sg zamykane na klucz i nie
wymagajg uzycia znacznej sity do otwarcia?

Czy drzwi sg dobrze widoczne i prawidtowo
oznaczone?

Czy na drzwiach nie ma przedmiotow
mogacych zakrywac oznaczenia ewakuacyjne
(szczegdlnie dotykowe)?

Czy zaden przedmiot nie ogranicza droznosci
ciggu komunikacyjnego, jego szerokosci

i wysokosci (szafki scienne, wentylatory
sufitowe)?

Czy cigg komunikacyjny ma szerokos¢ co najmniej:

120 cm — w przypadku rzadkiego ruchu
dwukierunkowego, oraz z zastrzezeniem,

ze taka szerokosc¢ korytarza jest dopuszczalna
tylko w przypadku kiedy stanowi droge
ewakuacyjng przeznaczong do ewakuacji

nie wiecej niz 20 osdb
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TAK NIE UWAGI:
150 cm — w przypadku czestego ruchu
dwukierunkowego
180 cm — w przypadku statego ruchu
dwukierunkowego
Czy cigg komunikacyjny ma co najmniej
220 cm wysokosci?
Czy kazdy uzytkowy cigg komunikacyjny jest
takze drogg ewakuacyjng?
Czy droga ewakuacyjna prowadzi
bezposrednio poza budynek?
Czy miejsce do ktérego prowadzi droga
ewakuacyjna jest wystarczajgco duze, aby
pomiescié¢ wszystkich uzytkownikéw budynku?
Typ potrzebnej asysty
TAK NIE UWAGI:

Jakiego typu asysty potrzebujesz?

Czy Twdj asystent potrzebuje
specjalnego szkolenia (np. szkolenia
z transferowania osoby poruszajace;j
na wozku)?

Gdzie asystent spotyka sie z osobg
potrzebujgcg pomocy?

W jaki sposdb osoba potrzebujgca
pomocy powiadamia asystenta?

Liczba potrzebnych asystentow
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llu asystentdw potrzebujesz?

W jaki sposdb skontaktujesz
sie ze swoim/i
asystentem/ami?

Lista asystentéw

Imie i nazwisko numer telefonu e-mail

Zwierzeta asystujgce

TAK NIE UWAGI:

Czy posiadasz zwierze asystujgce?

Czy omowiono z asystentami sposéb
postepowania ze zwierzeciem
asystujgcym?

6. Listy kontrolne dla asystentow

6.1 Asystent osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng

1. Upewnij sie, ze nic nie zagraza Twojemu bezpieczenstwu.

2. Odszukaj osobe, ktérg masz wspiera¢ w ewakuacji, informuj o swoich dziataniach
osobe dowodzacy akcjg ratownicza.

3. Po odszukaniu osoby wymagajgcej wsparcia, skomunikuj sie z nig, ustalcie plan
dziatania - w oparciu o IPE i biezgcg sytuacje.

4. Jesli do wsparcia potrzebne sg jeszcze inne osoby, skontaktuj sie z nimi i wigcz
je w dziatania.
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Jesli wszystkie osoby wyznaczone do wsparcia pojawity sie zgodnie z planem,
realizujcie zatozony scenariusz zgodny z IPE, bez angazowania dodatkowych osdb,
jesli nie jest to konieczne.

Osoba z niepetnosprawnoscia intelektualng moze by¢ zagubiona, nie zna¢ bezpiecznej
drogi ewakuacji.

Osoba z niepetnosprawnoscia intelektualng moze potrzebowad wsparcia w sprawnym
opuszczeniu obiektu i wskazania bezpiecznej drogi ewakuacyjnej.

Ustal najdogodniejszg forme wsparcia (np. zaproponuj swéj tokie¢ lub ramie) i kieru;j
sie w strone bezpiecznej drogi ewakuacyjnej.

Badz w statym kontakcie dotykowym i fonicznym, komunikuj co sie dzieje.

10. Dbaj o jasne, uspokajajgce komunikaty.

6.2 Asystent osoby z niepetnosprawnoscig wzroku

1.
2.

9.

Upewnij sie, ze nic nie zagraza Twojemu bezpieczenstwu.

Odszukaj osobe, ktdrg masz wspiera¢ w ewakuacji, informuj o swoich dziataniach
osobe dowodzacg akcjg ratownicza.

Po odszukaniu osoby wymagajgcej wsparcia, skomunikuj sie z nig, ustalcie plan
dziatania - w oparciu o IPE i biezgcg sytuacje.

. Jesli do wsparcia potrzebne sg jeszcze inne osoby, skontaktuj sie z nimi i wigcz

je w dziatania.

Jesli wszystkie osoby wyznaczone do wsparcia pojawity sie zgodnie z planem,
realizujcie zatozony scenariusz zgodny z IPE, bez angazowania dodatkowych osdb,
jesli nie jest to konieczne.

Osoba z niepetnosprawnoscia wzroku moze by¢ zagubiona, nie zna¢ bezpiecznej drogi
ewakuacji.

Osoba z niepetnosprawnoscia wzroku moze potrzebowac¢ wsparcia w sprawnym
opuszczeniu obiektu i wskazania bezpiecznej drogi ewakuacyjnej.

Ustal najdogodniejszg forme wsparcia (np. zaproponuj swéj tokieé¢ lub ramie) i kieruj
sie w strone bezpiecznej drogi ewakuacyjnej.

Badz w statym kontakcie dotykowym i fonicznym, komunikuj co sie dzieje.

10. Dbaj o jasne, uspokajajgce komunikaty.

3.3 Asystent osoby z niepetnosprawnoscig stuchu

1.
2.

Upewnij sig, ze nic nie zagraza Twojemu bezpieczenstwu.

Odszukaj osobe, ktdrg masz wspiera¢ w ewakuacji, informuj o swoich dziataniach
osobe dowodzgcg akcjg ratownicza.

Po odszukaniu osoby wymagajgcej wsparcia, skomunikuj sie z nig, ustalcie plan
dziatania - w oparciu o IPE i biezgcg sytuacje.
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4. Jedli do wsparcia potrzebne sg jeszcze inne osoby, skontaktuj sie z nimi i wtgcz
je w dziatania.

5. Jesli wszystkie osoby wyznaczone do wsparcia pojawity sie zgodnie z planem,
realizujcie zatozony scenariusz zgodny z IPE, bez angazowania dodatkowych oséb,
jesli nie jest to konieczne.

6. Osoba z niepetnosprawnosciag stuchu moze byc¢ zagubiona, nie stysze¢
alarmu/komunikatéw o koniecznosci ewakuaciji.

7. Osoba z niepetnosprawnoscia stuchu moze potrzebowac wsparcia w sprawnym
opuszczeniu obiektu i wskazania bezpiecznej drogi ewakuacyjnej.

3.4 Asystent osoby z niepetnosprawnoscig ruchu

1. Upewnij sie, ze nic nie zagraza Twojemu bezpieczenstwu.

2. Odszukaj osobe, ktdrg masz wspieraé¢ w ewakuacji, informuj o swoich dziataniach
osobe dowodzaca akcjg ratownicza.

3. Po odszukaniu osoby wymagajgcej wsparcia, skomunikuj sie z nig, ustalcie plan
dziatania - w oparciu o IPE i biezacg sytuacje.

4. Jesli do wsparcia potrzebne sg jeszcze inne osoby, skontaktuj sie z nimi i wigcz
je w dziatania.

5. Jesli wszystkie osoby wyznaczone do wsparcia pojawity sie zgodnie z planem,
realizujcie zatozony scenariusz zgodny z IPE, bez angazowania dodatkowych oséb,
jesli nie jest to konieczne.

6. Odszukaj wozek/krzesto/materac ewakuacyjny i zrealizuj transfer z wézka na sprzet
ewakuacyjny w miejscu nieblokujgcym innym osobom ciggu komunikacyjnego.

7. W zaleznosci od IPE i biezgcej sytuacji - asysta w transferze moze sie odbywac
albo wytgcznie poprzez asekuracje, przytrzymanie, stabilizacje sprzetu ewakuacyjnego
albo przez transfer przdd/tyt (zalecany) albo poprzez transfer bok/bok.

8. W przypadku gdy osoba ewakuowana nie wymaga przeniesienia, a wytacznie asysty
podczas przesiadania:

® przygotuj do uzytku wdzek ewakuacyjny postepujac zgodnie z instrukcja
obstugi i wczesniejszymi szkoleniami,

e ustaw wozek ewakuacyjny w sposéb umozliwiajacy najdogodniejszg
przesiadke (zazwyczaj jest to ustawienie pod katem okoto 45 stopni wzgledem
wozka, z ktérego odbywa sie transfer. Osoba przesiadajgca sie samodzielnie
w wiekszosci przypadkéw bedzie w stanie okresli¢ najdogodniejszg pozycje
transferu).

9. W przypadku gdy osoba ewakuowana wymaga przeniesienia:

e przygotuj do uzytku wdzek ewakuacyjny postepujac zgodnie z instrukcjg
obstugi i wczesniejszymi szkoleniami,

e ustaw wdzek ewakuacyjny réwnolegle do wdzka, z ktédrego ma nastgpic
transfer,

Strona 88 z 87



Urzad Komunikacji Elektronicznej U(E

e komunikujgc sie w obrebie wszystkich oséb biorgcych udziat w dziataniach,
jedna osoba asystujgca ustawia sie z przodu osoby transferowanej, a druga
z tytu,
® o0soba stojgca z przodu chwyta osobe ewakuowang pod kolana,
osoba stojgca z tytu chwyta osobe ewakuowang za nadgarstki, przektadajac
swoje rece pod pachami osoby ewakuowanej,
® naumodwiony sygnat, nastepuje uniesienie i transfer jednym ptynnym ruchem.
10. Upewnij sie, ze osoba ewakuowana zajeta wtasciwg pozycje na wézku ewakuacyjnym
i jest bezpiecznie zapieta pasami (jesli moze zrobié to sama, pozwdl jej na to).
11. Rozpocznijcie transfer zgodnie z kierunkiem ewakuacji.
12. Po dotarciu do schoddw, osoba wyzsza/silniejsza zajmuje pozycje z tytu wdzka, druga
osoba asekuruje osobe ewakuowang z przodu.
13. Ewakuacja powinna nastgpic¢ zgodnie z instrukcjg sprzetu ewakuacyjnego
i wczesniejszymi szkoleniami.

Po dotarciu na poziom zero (parter), nalezy opuscic¢ obiekt i mozliwie szybko umozliwié
opuszczenie wozka ewakuacyjnego.
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