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AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
GOSPODARKI KRAJOWEJ W KUTNIE

ul. Lelewela 7, 99-300 Kutno

PROCEDURA BADANIA DOSTEPNOSCI | INFORMACII
PUBLICZNEJ W OCENIE STUDENTOW

dla wszystkich studentow ANSGK w Kutnie

Dokument okresla zasady cyklicznego pozyskiwania opinii studentéw w zakresie dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej, informacyjno-komunikacyjnej oraz przejrzystosci informac;ji publicznej
udostepnianej przez Uczelnie.

Nazwa procedury Procedura badania dostepnoscii informacji publicznej w ocenie studentéw
Podmiot Akademia Nauk Stosowanych Gospodarki Krajowej w Kutnie
ul. Lelewela 7, 99-300 Kutno

wszyscy studenci ANSGK w Kutnie, niezaleznie od kierunku, poziomu i formy
studiow

Wtasciciel procesu Koordynator ds. dostepnosci / osoba wyznaczona przez Rektora

X ) X Dziekanaty, Biuro Obstugi Studenta, dziat IT, Biuro Jako$ci Ksztatcenia,
Jednostki wspotpracujace .
samorzad studencki

DEYEN JOWEVAWELE] od dnia zatwierdzenia

Opracowat/a Sprawdzit/a Zatwierdzit/a

data, podpis data, podpis data, podpis
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1. Cel procedury

Celem procedury jest ustanowienie jednolitego mechanizmu badania opinii studentow ANSGK w Kutnie dotyczacej
dostepnosci Uczelni oraz sposobu udostepniania informacji publicznej, w tym informacji publikowanych w
Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Uczelni, w systemach elektronicznych oraz w bezposrednie;j
obstudze administracyjne;.

Procedura ma stuzy¢ w szczegdélnosci:

e identyfikowaniu barier utrudniajgcych studentom korzystanie z ustug edukacyjnych i administracyjnych Uczelni;

e ocenie czy informacje kierowane do studentéw sa zrozumiate, aktualne, tatwe do odnalezienia i dostepne
cyfrowo;

e wspieraniu dziatan projakosciowych, naprawczych i prewencyjnych;

e wtaczaniu gtosu studentéw do systemu doskonalenia jakosci obstugi i komunikacji Uczelni;

e przygotowywaniu syntetycznych rekomendacji dla wtadz Uczelni i wtasciwych jednostek organizacyjnych.

2. Zakres stosowania

Procedura dotyczy wszystkich studentow ANSGK w Kutnie, niezaleznie od kierunku, poziomu, roku i formy studiow.
Badanie moze obejmowac takze absolwentow, kandydatow, stuchaczy studidow podyplomowych lub uczestnikow
innych form ksztatcenia, jezeli Rektor albo osoba przez niego upowazniona zdecyduje o rozszerzeniu zakresu
badania.

Zakres merytoryczny badania obejmuje cztery obszary:

e dostepnosé¢ architektoniczng - wejscia, ciggi komunikacyjne, sale, toalety, oznaczenia, mozliwosé
samodzielnego poruszania sie po budynku;

o dostepnosc¢ cyfrowa - strona internetowa, BIP, systemy studenckie, formularze, dokumenty PDF/DOCX,
materiaty dydaktyczne;

e dostepnosé informacyjno-komunikacyjna - jasnos¢ komunikatéw, mozliwos¢ uzyskania informaciji
alternatywnymi kanatami, zrozumiaty jezyk, obstuga studentéw ze szczeg6lnymi potrzebami;

e informacje publicznag - tatwos$¢ odnalezienia podstawowych informacji o Uczelni, dokumentéw, regulamindw,
komunikatéw, danych kontaktowych oraz zasad sktadania wnioskéw o informacje publiczna.

3. Podstawy prawne i odniesienia

Procedura uwzglednia w szczegdlnosci nastepujace akty prawne i standardy:

e ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

e ustawe zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

e ustawe z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych;

e wytyczne WCAG 2.1 na poziomie AA jako punkt odniesienia dla oceny dostgpnosci cyfrowej;

e wewnetrzne regulacje ANSGK w Kutnie dotyczace jakosci ksztatcenia, obstugi studenta, ochrony danych
osobowych i komunikacji z interesariuszami.

Procedura nie zastepuje obowigzkowych audytéw prawnych, technicznych ani kontroli dostepnosci. Stanowi
narzedzie wewnetrznego monitorowania jakosci z perspektywy uzytkownikoéw - studentdw.

4. Definicje

Procedura badania dostepnosci i informacji publicznej w ocenie studentéw



ANSGK w Kutnie | procedura wewnetrzna

Pojecie Znaczenie w procedurze

Dostepnosé

Osoba ze szczegélnymi potrzebami

Informacja publiczna
BIP

Bariera

Dziatanie naprawcze

5. Odpowiedzialnos¢

Mozliwos¢ korzystania z przestrzeni, ustug, informacji,
dokumentoéw i systeméw Uczelni przez mozliwie szeroka
grupe os6b, w tym osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

Osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne lub
wewnetrzne albo okoliczno$ci musi podja¢ dodatkowe
dziatania lub zastosowac¢ dodatkowe srodki w celu pokonania
bariery.

Informacja o sprawach publicznych, w szczegélnosci
dotyczaca dziatalnosci Uczelni w zakresie, w jakim wykonuje
zadania publiczne lub gospodaruje srodkami publicznymi.

Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony dla Uczelni.

Kazda przeszkoda architektoniczna, cyfrowa, informacyjna,
komunikacyjna lub organizacyjna utrudniajgca studentowi
dostep do informac;ji, ustug lub procesu ksztatcenia.

Dziatanie majace usunac¢ stwierdzong niezgodnosé,
ograniczy¢ bariere lub poprawié jakosé komunikacji i obstugi.

Rola/ jednostka Zakres odpowiedzialnosci

Rektor / osoba upowazniona

Koordynator ds. dostgpnosci

Biuro Jakosci Ksztatcenia

Dziat IT / administrator systemow

Dziekanaty i jednostki obstugi studenta

Samorzad studencki

zatwierdza procedure, wyniki zbiorcze i i .
. L zarzgdzenie, akceptacja raportu
priorytety dziatan naprawczych

koordynuje badanie, analizuje wyniki,
przygotowuje rekomendacje, monitoruje raport, karta dziatan naprawczych
realizacje dziatan

wspiera metodologie badania, opracowanie
ankiet, analize wynikéw i archiwizacje ankiety, zestawienia, protokoty
dokumentacji

zapewnia techniczne udostepnienie ankiety,
wspiera analize obszaru dostepnosci potwierdzenie publikacji, eksport danych
cyfrowej

informuja studentéw o badaniu, przyjmuja
uwagi, wdrazajg dziatania dotyczgce obstugi notatki, odpowiedzi, dziatania
administracyjnej

opiniuje narzedzie badawcze, wspiera
dystrybucje informaciji, zgtasza bariery i opinia, zgtoszenia
rekomendacje
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6. Tryb prowadzenia badania

Badanie prowadzi sie co najmniej raz w roku akademickim, rekomendacyjnie w semestrze letnim, aby mozliwe byto
wykorzystanie wynikéw przy planowaniu organizacji kolejnego roku akademickiego. W uzasadnionych przypadkach
mozna przeprowadzi¢ badanie dodatkowe, tematyczne lub interwencyjne.

1. Koordynator ds. dostepnosci, we wspotpracy z Biurem Jakosci Ksztatcenia, przygotowuje harmonogram
badania i aktualizuje kwestionariusz.

2. DziatIT udostepnia ankiete elektroniczng w systemie wskazanym przez Uczelnie albo przygotowuje
alternatywng forme badania.

3. Studenci otrzymujg komunikat z celem badania, terminem wypetnienia, informacjg o anonimowosci i sposobie
wykorzystania wynikow.

4. Badanie trwa standardowo od 7 do 21 dni kalendarzowych. W razie niskiej frekwencji mozna wystac¢
przypomnienie.

5. Po zakonczeniu badania wyniki sg eksportowane, anonimizowane i analizowane w uktadzie ogélnouczelnianym
oraz, jezeli liczebnos$é grupy na to pozwala, wedtug kierunku, poziomu, formy studiéw i roku.

6. Na podstawie wynikdw sporzadza sie raport zbiorczy oraz karte dziatan naprawczych i doskonalacych.

7. Wynikiirekomendacje sg przekazywane wtadzom Uczelni oraz wtasciwym jednostkom organizacyjnym.

7. Zasady anonimowosci i ochrony danych

Badanie powinno by¢ prowadzone w sposéb anonimowy. Nie nalezy zbiera¢ danych osobowych studentéw, o ile nie
jest to niezbedne do realizacji celu badania. Jezeli student dobrowolnie opisuje indywidualng sytuacje wymagajaca
kontaktu lub wsparcia, powinien zosta¢ poinformowany o wtasciwej Sciezce zgtoszenia sprawy poza ankieta
anonimowa.

o Wyniki prezentuje sie wytacznie w postaci zbiorczej.

o Nie publikuje sie zestawien, ktére umozliwiatyby identyfikacje pojedynczej osoby lub bardzo matej grupy.

e Dostep do surowych wynikéw majg wytacznie osoby upowaznione.

e Komentarze otwarte powinny by¢ przed udostepnieniem raportu oczyszczone z danych identyfikujgcych osoby
trzecie.

e Dokumentacje badania przechowuje sie zgodnie z wewnetrznymi zasadami kancelaryjnymi i ochrony danych.

8. Narzedzie badawcze i skala oceny

Podstawowa formag badania jest ankieta elektroniczna. Dopuszcza sie takze ankiete papierowg, wywiad grupowy,
konsultacje z przedstawicielami studentéw lub analize zgtoszen kierowanych do Uczelni. Minimalny zestaw pytan
zawiera zatgcznik nr 1.

Rekomendowana skala odpowiedzi:

1 zdecydowanie Zle / bariera krytyczna wymaga pilnej analizy

2 raczej zle wymaga dziatania naprawczego

3 $rednio / trudno powiedzie¢ obszar do obserwacji

4 raczej dobrze obszar zasadniczo funkcjonuje

5 bardzo dobrze dobra praktyka / utrzymacé standard
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N/D nie dotyczy / nie korzystatem(am) nie wlicza¢ do $redniej

9. Minimalne wskazniki i progi reakcji

Dla kazdego obszaru badania oblicza sie co najmniej Srednig ocene, mediang, liczbe odpowiedzi, odsetek ocen 1-2
oraz syntetyczny opis komentarzy otwartych. Wskazniki nie moga by¢ interpretowane wytgcznie ilosciowo;
komentarze studentéw powinny stuzy¢ identyfikacji przyczyn problemoéw.

m“ Wymagana reakcja

analiza przyczyn i rekomendacja
$rednia ponizej 3,50 sygnat ostrzegawczy dziat
ziatan

B odsetek ocen 1-2 powyzej 20% istotna bariera karta dziatan naprawczych

pojedyncze zgtoszenie ryzyka . .
. , . niezwtoczne przekazanie
Cc bezpieczeristwa lub ryzyko pilne . .
. . wtasciwej osobie
dyskryminacji

powtarzalny komentarz w . . L . . .
D . . problem organizacyjny weryfikacja i decyzja o dziataniu
minimum 3 ankietach

10. Raportowanie wynikow

Po zakonczeniu badania sporzadza sie raport zbiorczy. Raport powinien by¢ zwiezty, oparty na danych i
zorientowany na dziatania. Nie powinien zawiera¢ danych osobowych ani tresci mogacych narusza¢ dobra osobiste
studentéw, pracownikéw lub oséb trzecich.

Raport powinien zawiera¢ co najmnie;j:

e dateizakres badania;

e liczbe respondentdw i orientacyjny poziom zwrotnosci;

e wyniki dla czterech obszaréw: architektonicznego, cyfrowego, informacyjno-komunikacyjnego i informac;ji
publicznej;

e najczesciej wskazywane bariery;

e mocne strony wskazywane przez studentéw;

e rekomendacje dziatan naprawczych i doskonalacych;

e jednostki odpowiedzialne i terminy realizacji dziatan.

11. Dziatania naprawcze i doskonalgce

Jezeli wyniki badania wskazuja na istotne bariery, Koordynator ds. dostepnosci przygotowuje karte dziatan
naprawczych. Dziatania powinny by¢ realne, mierzalne i przypisane do jednostek odpowiedzialnych. Priorytet maja
bariery ograniczajgce mozliwos¢ uczestniczenia w ksztatceniu, korzystania z dokumentéw i systemow
elektronicznych oraz uzyskania informacji o prawach i obowigzkach studenta.

8. Kazde dziatanie otrzymuje wtasciciela, termin realizacji i sposéb potwierdzenia wykonania.

9. Dziatania dotyczace dostepnosci cyfrowej powinny uwzglednia¢ poprawnos$é dokumentéw, kontrast, strukture
nagtéwkow, opisy alternatywne, formularze i mozliwo$¢ obstugi klawiatura.

10. Dziatania dotyczace informacji publicznej powinny uwzglednia¢ aktualnos$é BIP, przejrzysto$¢ zaktadek, tatwosé
odnalezienia regulaminéw, danych kontaktowych i procedur sktadania wnioskow.

Procedura badania dostepnosci i informacji publicznej w ocenie studentéw
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11. Po zakonczeniu dziatan osoba odpowiedzialna przekazuje informacje zwrotng do Koordynatora ds. dostepnosci.
12. Status realizacji dziatan omawia sie w ramach systemu jakosci ksztatcenia lub na posiedzeniu wtasciwego
zespotu.

12. Komunikacja wynikéw studentom

Uczelnia moze opublikowaé studentom krétkie podsumowanie wynikéw w formule ,,zbadali$my - ustaliliSmy -
wdrazamy”, bez danych wrazliwych i bez informacji pozwalajacych na identyfikacje respondentéw. Komunikat
powinien wzmacnia¢ zaufanie studentéw do sensu udziatu w badaniach jako$ciowych.

Rekomendowana tre$¢ komunikatu powinna obejmowad: najwazniejsze wnioski, planowane dziatania, termin ich
realizacji oraz informacje, gdzie student moze zgtosi¢ indywidualng potrzebe wsparcia.

13. Archiwizacja

Dokumentacje badania przechowuje Biuro Jakosci Ksztatcenia lub inna wskazana jednostka. Minimalny zestaw
dokumentacji obejmuje: kwestionariusz, komunikat do studentdéw, eksport wynikéw, raport zbiorczy, karte dziatan
naprawczych oraz potwierdzenia realizacji dziatan.

Okres przechowywania dokumentacji ustala sie zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami kancelaryjnymi i
zasadami ochrony danych.

14. Przeglad procedury

Procedura podlega przegladowi co najmniej raz na dwa lata albo wczesniej, jezeli zmienia sie przepisy prawa,
standardy dostepnosci, struktura organizacyjna Uczelni, narzedzia informatyczne lub wyniki badan wskazg potrzebe
istotnej modyfikaciji.

Procedura badania dostepnosci i informacji publicznej w ocenie studentéw



Zatacznik nr 1. Kwestionariusz ankiety dla studentow

Ankieta anonimowa. Skala: 1 - ocena najnizsza, 5 - ocena najwyzsza, N/D - nie dotyczy.

A. Dostepnoéc’ architektoniczna
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WeJSCIe do budynku jest tatwe do odnalezienia i dostgpne.

Poruszanie sie po budynku jest zrozumiate i intuicyjne. O O O O O O
Sale, dziekanat, toalety i inne wazne miejsca sg wtasciwie oznaczone. O O O O O O
W budynku nie ma barier utrudniajacych udziat w zajeciach lub obstuge studenta. O O O O O O

B. Dostepnoé(: cyfrowa

Strona internetowa Uczelni jest czytelna i tatwa w obstudze.

Informacje w systemach elektronicznych sa zrozumiate i aktualne. O O O O O O
Dokumenty dla studentéw sg czytelne na komputerze i telefonie. O O O O O O
Formularze, pliki PDF i komunikaty mozna tatwo otworzyé, pobraé i odczytaé. O O O O O O

77

C. Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna

Pyta nie Ii--iii-li-ii--i‘

Komunikaty Uczelni sg napisane zrozumiatym jezykiem.

Wiem, gdzie zgtosi¢ potrzebe wsparcia lub problem z dostepnoscia. [ O O | | O
Pracownicy obstugi studenta udzielajg jasnych i pomocnych informacji. [ O O O | O
Terminy, procedury i wymagania sag przekazywane z odpowiednim wyprzedzeniem. O O O O | Ol

Procedura badania dostepnosci i informacji publicznej w ocenie studentow
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D. Informacja publiczna i BIP

Latwo odnalez¢ informacje o Uczelni, wtadzach, jednostkach i kontaktach.

Regulaminy, zarzadzenia i wazne dokumenty sa tatwe do znalezienia. O O O | | O
Informacje w BIP i na stronie Uczelni sg aktualne. O O O | | O
Sposob sktadania wniosku o informacje publiczna jest zrozumiaty. O O O | | O

E. Pytania otwarte
Jakie bariery w dostepie do informacji lub ustug Uczelni zauwaza Pani/Pan najczesciej?

Procedura badania dostepnosci i informacji publicznej w ocenie studentow
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Zatacznik nr 2. Wz6r raportu zbiorczego

Raport powinien by¢ przygotowany w postaci syntetycznej informacji dla wtadz Uczelni i jednostek odpowiedzialnych za dziatania naprawcze.

Element raportu Tres¢ do uzupetnienia

Termin badania od .eevnneeanns do .eeeeeennns
Liczbarespondentow .
Zakres badania wszyscy studenci / wybrane grupy: ............

Najwyzej ocenione obszary

Najnizej ocenione obszary

Najczestsze bariery

Rekomendacje

Decyzje i priorytety

Procedura badania dostepnosci i informacji publicznej w ocenie studentow
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Zatacznik nr 3. Karta dziatan naprawczych i doskonalgcych

1
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Zatacznik nr 4. Checklista przegladu informacji publicznej i dostepnosci cyfrowej

_ Pytanie e _ Uwagi e

Czy dane teleadresowe, wtadze,
BIP dokumenty i informacje organizacyjne | O O
sg aktualne?

Czy istnieje czytelna informacja o
BIP sposobie sktadania wniosku o O O
informacje publiczng?

Czy najwazniejsze informacje dla
Strona WWW studentéw sa dostepne maksymalnie O O
w kilku kliknigciach?

Czy dokumenty PDF/DOCX maja
Dokumenty czytelne nazwy, strukture nagtéwkéw i | O O
mozliwy do skopiowania tekst?

Czy tekst i elementy graficzne maja
Kontrast X . O O
odpowiedni kontrast?

. . Czy strona dziata logicznie na
Nawigacja L O O
telefonie i komputerze?

Czy formularze maja etykiety i jasne
Formularze . . O o
komunikaty btedow?

Czy student moze tatwo znalez¢é
Kontakt o . O O
wtasciwy adres e-mail lub telefon?

A L. Czy deklaracja dostepnosci jest
Deklaracja dostepnosci R O O O
aktualna i tatwa do odnalezienia?

Koniec dokumentu
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