Zarzadzenie nr 55/22
Rektora Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa
z dnia 08 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dla Biblioteki i Archiwum Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa w celu
zapewnienia dostepnosci Uczelni dla oséb ze szczegbinymi potrzebami, w tym dla 0s6b z niepetnosprawno$ciami

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
z 2022 r. poz. 574 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam na Uczelni procedury dla oséb ze szczegdinymi potrzebami, w tym dla oséb
Z niepetnosprawnosciami w zakresie:
1) Wypozyczalni - stanowigca zatgcznik nr 1,
2) Czytelni Naukowych i Czytelni Czasopism — stanowigcg zatgcznik nr 2,
3) Osrodka Informacji i Dokumentacji Naukowej - stanowigcg zatgcznik nr 3,
4) szkolenia bibliotecznego - stanowigcg zatacznik nr 4,
5) Archiwum — stanowigcg zatgcznik nr 5.
2. Procedury okreslone w ust. 1 powinny by¢ stosowane w Bibliotece i Archiwum Uczelni.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

pfoj.‘ dr hgb. Andrzej Panasiuk
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 55/22 Rektora Collegium
Witelona Uczelnia Paristwowa z dnia 08 czerwca 2022 r.

PROCEDURA
WYPOZYCZALNIA

ZAKRES PROCEDURY

Okreslenie zasad postepowania i obstugi w Wypozyczalni czytelnikow/uzytkownikéw ze szczegbinymi
potrzebami, w tym czytelnikow/uzytkownikdw z niepetnosprawno$ciami wraz z opisem udogodnieri
architektonicznych

ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownicy Biblioteki

OPIS POSTEPOWANIA

1. Zgodnie z zasadg rownych praw i obowigzkéw, czytelnicy/uzytkownicy ze szczegdlnymi potrzebami,
w tym czytelnicy/uzytkownicy z niepetnosprawno$ciami, zwani dalej ,czytelnikami z NP”, ktérzy chcg
korzysta¢ z ustug Biblioteki w Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa, zwanej dalej ,Bibliotekg”,
podlegajg temu samemu Regulaminowi udostepniania zbioréw Biblioteki, co wszyscy inni czytelnicy.

2. Procedura ma zastosowanie do obstugi czytelnikéw z NP i okresla sposéb postepowania
pracownikow Biblioteki, zwanych dalej ,bibliotekarzami”.

3. Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie Biblioteki przyjaznej i dostepnej dla czytelnikéw z
NP.

4. Procedure stosuje sie fgcznie z Regulaminem udostepniania zbioréw Biblioteki Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa, zwanego dalej ,Regulaminem”.

5. Studentom z NP, ktérzy w Bibliotece przediozg o$wiadczenie o potrzebie wsparcia w danym roku
akademickim, na koncie czytelnika umieszcza sie adnotacje pozwalajgcg im na korzystanie z
uprawnien wynikajgcych z Regulaminu oraz przyjetych procedur. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach Biblioteka moze zweryfikowa¢ zasadno$¢ ztozonego przez studenta o$wiadczenia w
Biurze Oséb Wsparcia z Niepetnosprawnosciami.

6. Czytelnicy z NP majg mozliwos$¢ zapoznania sie z regulaminami oraz informacjami dotyczgcymi
udostepniania zbioréw i korzystania z ustug Biblioteki za po$rednictwem strony internetowe;:
www.biblioteka.collegiumwitelona.pl
Zamieszczone informacje na stronie sg dostepne dla czytelnikéw z NP.

7. Kontakt z Bibliotekg jest mozliwy poprzez:
a) telefon: 76 723 23 69, 76 723 23 73, 76 723 23 76, 76 723 21 27,
b) fax: 76 723 23 78;
c) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl
d) poczte tradycyjng na adres:
Biblioteka Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

ul. Sejmowa 5 A
59-220 Legnica.
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8. Przed przyjsciem do Biblioteki nalezy sprawdzi¢ harmonogram jej pracy oraz informacje o
ewentualnych zmianach godzin pracy Biblioteki:
a) na stronie internetowej: www.biblioteka.collegiumwitelona.pl lub
b) telefonicznie: 76 723 23 69, 76 723 23 73, 76 723 23 76, 76 723 21 27 lub
c) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl

9. Zasady korzystania z zasobow bibliotecznych i systemu biblioteczno-informatycznego sg
przedstawiane studentowi w ramach obowigzkowego szkolenia bibliotecznego.

10. Czytelnicy z NP moga zgtosi¢ do bibliotekarzy potrzebe dodatkowych, indywidualnych spotkan w celu
szczegbtowego wyjasnienia zasad korzystania z:
a) materiatow bibliotecznych dostepnych w Wypozyczalni,
b) materiatéw bibliotecznych dostepnych w Czytelniach Naukowych 1-3, Czytelni Czasopism oraz
Osrodku Informacji i Dokumentacji Naukowej,
c) systemu elektronicznego, ktérego elementami sg: katalog biblioteczny oraz baza kont czytelnikéw,
d) e-zbiorow m. in.: licencjonowane bazy danych, internetowe czytelnie, czasopisma elektroniczne
oraz dokumenty elektroniczne, zwanych dalej ,e-zbiorami”,
e) wypozyczalni miedzybibliotecznej ksigzek i czasopism,
f) wind, platform itp.,
g) obstugi specjalistycznego sprzetu wspomagajgcego proces ksztatcenia na Uczelni, miedzy innymi:
— oprogramowania udzwiekawiajgcego i powiekszajgcego MAGic Plus (syntezator mowy +
powiekszanie tekstu),
— klawiatury Zoom Text posiadajgcej powiekszong czcionke,
— klawiatury ze specjalng ramkg (nasadkg metalowg z otworami),
— klawiatury Maltron3D (na prawg i lewg reke),
— klawiatury standardowej z przezroczystymi znakami alfabetu Braille'a,
— klawiatury brajlowskiej BraillePen12 (notatnik) z wy$wietlaczem brajlowskim,
— klawiatury MAGic Keyboard posiadajgcej powiekszong czcionke;
— myszki specjalistycznej Big Track,
— drukarki brajlowskiej Mountbatten Brailler MB Writer Plus,
— stacjonarnego powiekszalnika tekstu Topaz XL,
— przeno$nej lupy elektronicznej Quicklook Touch,
— lupy (ramka elastyczna).

11. Spotkania, o ktérych mowa w pkt. 10, bedg organizowane na terenie Biblioteki dla czytelnikéw z NP
przez caty okres ich ksztatcenia.
Zainteresowani czytelnicy z NP mogg skontaktowaé sie z Bibliotekg w celu uméwienia sie na
spotkania, o ktérych mowa w pkt. 10:
a) telefonicznie: nr; 76 723 23 69; 76 723 23 73, 76 72323 76 ; 76 723 21 27 lub
e) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl

12. Biblioteka udostepnia swoje zbiory oraz obstuguje czytelnikéw:
a) na miejscu w budynku C: w Czytelniach Naukowych Nr 1 i Nr 2, Czytelni Czasopism oraz w
budynku A w Czytelni Naukowej Nr 3,
b) w Wypozyczalni —w budynku C,
c) w ramach wypozyczalni miedzybibliotecznej na miejscu: w Czytelniach Naukowych Nr 1 i Nr 2,
Czytelni Czasopism oraz w Czytelni Naukowej Nr 3.

13. Ograniczenia wprowadzone dla wszystkich czytelnikéw/uzytkownikéw w wypozyczaniu poza
Biblioteke materiatow bibliotecznych (wskazane w Regulaminie), mogg zosta¢ na czas okreslony
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zawieszone w stosunku do czytelnikow z NP. W celu ich wypozyczenia czytelnik z NP jest
zobowigzany wypetni¢ odpowiedni formularz.

14. Dyzurujgcy bibliotekarze petnig jednocze$nie funkcje asystentéw czytelnikéw z NP.

15. Bibliotekarze udzielajg niezbednego wsparcia przy wyszukiwaniu informacji, korzystaniu z ustug
Wypozyczalni oraz pracy na stanowiskach komputerowych dostosowanych do potrzeb czytelnikow z
NP.

16. Do pomieszczen Biblioteki mozna wej$¢ z psem asystujgcym. Warunkiem wejscia na teren Biblioteki
z psem asystujgcym jest wyposazenie go w uprzgz oraz posiadanie przez czytelnika z NP certyfikatu
potwierdzajgcego status psa asystujgcego i zaswiadczenia o wykonaniu wymaganych szczepien
weterynaryjnych. Mozliwos¢ wejscia do budynku Biblioteki z psem asystujgcym nie zwalnia czytelnika
z NP z odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone przez psa asystujgcego.

17. Biblioteka wspofpracuje z Biurem Wsparcia Oséb z Niepetnosprawno$ciami (BON), starajgc sie
rozpoznac bariery i problemy, jakie pojawiajg sie u czytelnikow z NP w kontaktach z Biblioteka, na
biezgco zgtasza mozliwosci wsparcia studentdéw oraz przedstawia propozycje zmian w zakresie
funkcjonowania Biblioteki.

18. Biblioteka jest architektonicznie i sprzetowo przystosowana do obstugi czytelnikéw z NP.

Wypozyczalnia - udogodnienia architektoniczne w budynku C

Dojazd/Wejscie do budynku C

1. Dojazd do budynku jest dostosowany poprzez odpowiednie obnizenie kraweznikéw w miejscach
przejse.

2. Budynek jest dostosowany do obstugi czytelnikow z NP.

3. Wejscie gtowne do budynku jest dostepne z poziomu chodnika oraz posiada odpowiednig szerokosg,
przystosowang do czytelnikéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie poruszania sie.

4. Wejscia boczne do budynku wyposazone sg w podjazdy dla czytelnikoéw ze szczegdlnymi potrzebami
W zakresie poruszania sie.

5. Przed budynkiem zostaly wydzielone i wtasciwie oznakowane miejsca parkingowe dla czytelnikéw z
NP.

6. Na dziedzincu znajduje sie wiele tawek pozwalajgcych na odpoczynek czytelnikéw z NP.

7. Na terenie budynku znajduja sie nastepujace udogodnienia architektoniczne:

a) windy wewnetrzne do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami, strefa wind posiada
odrdzniajgcy sie kolor obramowania drzwi (z6ty) co utatwia ich lokalizacje,
na kazdym pietrze znajdujg sie toalety dostosowane do potrzeb czytelnikéw z NP,
schodowe krzesto do ewakuacji 0séb z niepetnosprawnoscia,
zamontowane porecze po obu stronach,
pomieszczenia na terenie budynku oznaczone sg identyfikatorami/tabliczkami w alfabecie
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Braille'a,
f) drzwi wej$ciowe do pomieszczen posiadajg odpowiednig szerokos¢, przystosowang do
czytelnikdw ze szczegdinymi potrzebami w zakresie poruszania sie,
wejscia do pomieszczen nie posiadajg progow,
korytarze i pomieszczenia sg przestronne i dobrze o$wietlone, zapewniajg mozliwos¢
swobodnego przemieszczania sie czytelnikéw ze szczegélnymi potrzebami w zakresie
poruszania sie.

0 «Q
= —

Wypozyczalnia ze zbiorami zlokalizowana jest na kondygnacji w piwnicy, do ktérej prowadzi wejscie
od strony budynku A, dostosowane dla oséb ze szczegdinymi potrzebami w zakresie poruszania sie.

W Wypozyczalni jest do dyspozycji oséb z dysfunkcja ruchu i wzroku komputer wyposazony w:

a) oprogramowanie MAGic Plus (syntezator mowy + powigkszanie tekstu),
b) klawiature MAGic Keyboard posiadajgcg powiekszong czcionke,
) klawiature Maltron3D (na prawg i lewa reke),
)

c
d) myszke specjalistyczng Big Track.

Etapy obstugi czytelnikow z NP w Wypozyczalni
1.

Czytelnicy z NP obstugiwani sg w Wypozyczalni w pierwszej kolejnosci.

Na terenie Wypozyczalni na wprost drzwi wejsciowych przygotowane jest specjalne stanowisko do
obstugi czytelnikow z NP.

Czytelnik z NP uzyskuje biezgce wsparcie od dyzurujgcego bibliotekarza, jezeli zgtosi mu
bezposrednio takg potrzebe.

Dyzurujgcy bibliotekarz przeprowadza rozmowe wstepng z czytelnikiem z NP, w celu ustalenia
przedmiotu zatatwianej sprawy oraz potrzebnego wsparcia.

Po ustaleniu potrzeb czytelnika z NP oraz przedmiotu zatatwianej sprawy, dyzurujgcy bibliotekarz

moze:

a) udzieli¢ niezbednej porady i/lub wyjasnien,

b) udzieli¢ wsparcia w zajeciu dogodnego miejsca pracy w Wypozyczalni,

c) udzieli¢ wsparcia w obstudze komputerdéw oraz specjalistycznego sprzetu dostepnego w
Wypozyczalni,

d) udzieli¢ wsparcia podczas korzystania z ustug Wypozyczalni w zakresie: wyszukiwania w
katalogu bibliotecznym i e-zbiorach materiatéw bibliotecznych oraz wskazania miejsca ich
lokalizacji oraz dostepnosci,

e) udzieli¢ wsparcia, rowniez zdalnie, w zakresie: wyszukiwania publikacji w wersji drukowanej i e-
zbioréw np. znalezienie spiséw tresci, odczytywanie fragmentow wstepu, przejrzenie indeksow
rzeczowych, osobowych badz odnalezienie w publikacji danych bibliograficznych,

f) udzieli¢ wsparcia przy korzystaniu z materiatéw bibliotecznych lub ich przenoszeniu,

g) zaproponowac korzystanie z komputera wyposazonego w specjalistyczny sprzet dla os6b z
dysfunkcjg ruchu i wzroku,

h) udzieli¢ wsparcia w zakresie odczytu zawarto$ci/tre$ci znajdujgcych sie na ekranach
komputeréw, tabletéw i smartfonéw,

i) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dostarczy¢ materiaty biblioteczne czytelnikowi z NP
do miejsca, w ktérym przebywa w Wypozyczalni z innej agendy Biblioteki,

j) przygotowaé, na prosbe czytelnika z NP, wstepne zestawienie literatury,

k) na prosbe czytelnika z NP przesta¢ wybrane i zamdwione materiaty biblioteczne na wskazany
adres e-mail w dostepnej formie.
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6. Szczegotowy zakres wsparcia czytelnikédw z NP podczas obstugi w Wypozyczalni:
a) Proces rejestracji czytelnikéw:

proces rejestracji odbywa sie poprzez samodzielne wypetnienie formularza rejestracyjnego
online w INTEGRO. Rejestracja czytelnika jest dostepna z opcji ,Zaloguj” (w prawym gérnym
rogu) i po wybraniu opcji ,Zarejestruj sie”. W terminie 14 dni po dokonaniu rejestraciji
elektronicznej nalezy w Wypozyczalni podpisac deklaracje czytelnika (po okazaniu
dokumentu) — zgodnie z Regulaminem. Przy korzystaniu z ustug Wypozyczalni kazdorazowo
nalezy przedstawi¢ aktualny dokument — zgodnie z Regulaminem.

b) Proces zamawiania, rezerwacji i wypozyczen materiatow bibliotecznych:

proces zamawiania odbywa sie poprzez przeszukiwanie zasobow Biblioteki w katalogu
bibliotecznym. Z katalogu moze korzysta¢ zaréwno anonimowy uzytkownik, jak i zalogowany.
Uzytkownik anonimowy nie ma mozliwosci zamawiania, rezerwowania oraz prolongowania
ksigzek. Po wyszukaniu dokumentu nalezy przejs¢ do tytutu interesujgcej nas pozyciji,
woéwczas czytelnik zostanie przekierowany do strony ze szczegdtowym opisem dokumentu.
O mozliwosci zamowienia informuje czytelnika status dostepnosci umieszczony pod opisem
dokumentu. Zaméwienia skiadane droga elektroniczng przez katalog elektroniczny majg
pierwszenstwo przed zaméwieniami sktadanymi w sposéb tradycyjny. Zamowienia wysytane
droga elektroniczng tracg wazno$¢ po uptywie 3 dni roboczych. Czas realizacji zamoéwien
materiatdw bibliotecznych okresla Regulamin;

proces rezerwacji odbywa sie w przypadku, gdy wybrany dokument nie jest dostepny

do wypozyczenia - wowczas czytelnik ma mozliwos¢ jego zarezerwowania. Rezerwacji
dokonujemy poprzez przejécie do zaktadki rezerwacji, a nastepnie wybranie jednej z dwoch
opcji: dowolny egzemplarz lub wybrany egzemplarz. Rezerwacji mozemy dokonac¢ drogg
elektroniczng, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach telefonicznie; zarezerwowane
materiaty biblioteczne nalezy odebraé¢ w ciggu 3 dni roboczych od momentu ich zwrotu przez
innego czytelnika;

proces odbioru zaméwionych do wypozyczenia materiatow bibliotecznych dokonywany jest
osobiscie przez czytelnika. W wyjatkowych sytuacjach czytelnik z NP ma prawo upowaznic¢
petnoletnig osobe do odbioru zaméwionych przez siebie materiatow bibliotecznych oraz
zatatwienia innych spraw w Wypozyczalni. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik do
Regulaminu. Czytelnik z NP udzielajacy upowaznienia ponosi petng odpowiedzialno$¢ za
dziatania upowaznionego tak, jak za wiasne.

Kazdy zarejestrowany czytelnik ma dostep do informacji o stanie swojego konta: o

dokumentach wypozyczonych, udostepnionych, zaméwionych, o rezerwacjach, historii oraz
optatach. Liczbe oraz okres wypozyczenia materiatow bibliotecznych okresla Regulamin. Na
pisemny wniosek czytelnika z NP istnieje mozliwo$¢ zwiekszenia liczby wypozyczanych

ksigzek oraz zmiany okresu ich wypozyczenia.

c) Proces prolongaty i zwrotéw materiatdw bibliotecznych:

proces prolongaty odbywa sie wéwczas, kiedy czytelnik z NP nie moze zwrécic¢
wypozyczonych materiatow bibliotecznych w wyznaczonym terminie. W takim przypadku
czytelnik moze samodzielnie prolongowa¢ (przedtuzy¢ termin zwrotu) ksigzek. Czytelnik z NP
moze dokonaé prolongaty jeden raz, najpdzniej na 1 dzier przed uptywem terminu zwrotu,
pod warunkiem, ze dokumenty nie zostaty zarezerwowane przez innych czytelnikow.
Prolongaty mozna dokona¢ poprzez: indywidualne konto biblioteczne, osobiscie w
Wypozyczalni, telefonicznie lub przez osobe upowazniong;

proces zwrotu ksigzek, czytelnik z NP moze dokonac:
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e osobiscie w Wypozyczalni,

e poprzez wrzutnie, ktdére umozliwiajg zwrot wypozyczonych materiatéw bibliotecznych bez
wchodzenia do Wypozyczalni i poza godzinami jej otwarcia; wrzutnie znajdujg sie na
parkingu, przed wejsciem gtdbwnym do budynku C oraz na parterze, przy wejsciu
bocznym do budynku C.

Czytelnicy z NP majg mozliwo$¢ korzystania z ustug wypozyczalni miedzybibliotecznej zgodnie z
zasadami okreslonymi w Regulaminie. W Czytelniach Naukowych Nr 1-3 i Czytelni Czasopism
mozna korzysta¢ z materiatow sprowadzonych z innych bibliotek w ramach wypozyczen
miedzybibliotecznych przy uzyciu urzadzen powiekszajacych.

Podczas obstugi, dyzurujgcy bibliotekarz zobowigzany jest do udzielenia czytelnikowi z NP
wszelkiego niezbednego wsparcia, niezaleznie od ustalonej procedury, tak aby proces wypozyczenia
przebiegat sprawnie.

Wskazdéwki postepowania dla pracownikéw Biblioteki
1.

Sam fakt bycia czytelnikiem z NP nie oznacza, ze potrzebuje on wsparcia. Wsparcie mozna oferowaé
jedynie wéwczas, gdy zostaliSmy o to poproszeni lub w szczegdlnych sytuacjach, gdy wydaje sie, ze
dany czytelnik z NP moze go potrzebowaé. W tym ostatnim przypadku nalezy zapyta¢, zanim
zaczniemy oferowaé swojg pomoc.

Czytelnicy z NP sami najlepiej wiedzg, co moga zrobi¢ samodzielnie, a do czego potrzebujg
wsparcia. Nie nalezy podejmowac za nich decyzji, co do uczestnictwa w jakiejkolwiek czynnosci.

Zawsze nalezy zwraca¢ sie bezposrednio do czytelnika z NP, nie do jego towarzysza, asystenta, ani
ttumacza jezyka migowego.

Pierwsze spotkanie nalezy rozpoczg¢ od udzielenia informacji na temat zasad funkcjonowania
Wypozyczalni.

W przypadku czytelnikéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie poruszania sie lub manualnym,

nalezy:

a) udzieli¢ czytelnikowi informacji telefonicznej lub na prosbe czytelnika przesta¢ informacje w formie
komunikatu w dostepnym pliku na adres e-mail o mozliwosci korzystania zdalnego z wybranych
materiatow bibliotecznych, bez koniecznosci wizyty w Wypozyczalni,

b) udzieli¢ czytelnikowi wsparcia podczas wizyty w Wypozyczalni, kiedy o to prosi,

c) wyrazi¢ zgode na wsparcie asystenta czytelnikowi, ktdry nie jest w stanie samodzielnie korzysta¢
z materiatéw bibliotecznych,

d) przygotowac¢ oznakowane miejsce do korzystania ze zbiorow bibliotecznych dla czytelnika z
niepetnosprawnoscig ruchu,

e) usigs¢ w trakcie rozmowy na poziomie czytelnika korzystajgcego z wozka, a jezeli nie jest to
mozliwe, stangé w odpowiedniej odlegtosci, aby utrzymaé kontakt wzrokowy; nie powinno sie
prowadzi¢ konwersacji z pozycji stojgcej, patrzac na czytelnika z géry,

f) sprawdzi¢ godziny otwarcia danej agendy oraz dostepno$é materiatéw bibliotecznych, w
przypadku, gdy czytelnik jest osobg z niepetnosprawnoscig ruchu; w uzasadnionych przypadkach
bibliotekarz dyzurujgcy moze dostarczy¢ materiaty biblioteczne czytelnikowi do miejsca jego
pracy/przebywania z innej agendy Biblioteki,

g) akceptowaé postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi, np. myszkg specjalistyczng,

W przypadku czytelnikéw ze szczegéinymi potrzebami w zakresie percepcji wzrokowej, nalezy:
a) byé przygotowanym, aby udzieli¢ takiemu czytelnikowi wsparcia, na przykfad przeczyta¢ mu cos,
kiedy o to poprosi,

*
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b) akceptowac postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi np.: notebook, linijka brajlowska,
notatnik brajlowski, pomoce optyczne, wtasne o$wietlenie i inne,

c) zapewni¢ dobre o$wietlenie pomieszczenia, w ktérym przebywa czytelnik z NP,

d) pamietac, aby przed nawigzaniem rozmowy przedstawi¢ sie czytelnikowi, poda¢ swoje imie oraz
petniong funkcje,

e) precyzyjnie opisywaé czytelnikowi wizualng rzeczywistos¢,

f) mie¢ na uwadze, ze czytelnicy stabowidzgcy mogg potrzebowaé wydrukowanej informac;ji
dotyczgcej materiatéw bibliotecznych odpowiednig czcionkg; rodzaj czcionki - bezszeryfowa jak
Verdana lub Tahoma, ewentualnie Arial, odpowiednie odstepy - interlinia miedzy 1,3 a 1,5
wiersza, rozmiar - zgodnie z potrzebami, co najmniej 14 pkt.,

g) na prosbe czytelnika z NP przesta¢ informacje o zasadach korzystania z ustug Wypozyczalni oraz
materiatach bibliotecznych i e-zbiorach w formie komunikatu w dostepnym pliku na adres e-mail,
co utatwi komunikacje i ograniczy ewentualne nieporozumienia,

h) podczas obstugi czytelnika upewnia¢ sie, czy czytelnik wiasciwie zrozumiat lub czy bibliotekarz
otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawaé pytania, aby doprecyzowaé
strategie wyszukiwania informacji/ldanych.

7. W przypadku czytelnikow ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji stuchowej, nalezy:

a) poswieci¢ czytelnikowi z NP tyle czasu, ile potrzebuje,

b) ograniczy¢, w miare mozliwosci, hatas, ktérego zrédtem moga by¢ rozmowy innych czytelnikéw,
wskazana jest réwniez eliminacja innych zrédet hatasu, np. przemieszczanie sie wézka
bibliotecznego, drabiny,

c) w przypadku czytelnikdw z niepetnosprawnosciag stuchu przeprowadzi¢ komunikacje w formie
wskazanej przez czytelnika z NP,

d) upewnic sie, ze czytelnik na nas patrzy, zanim zaczniemy do niego méwi¢,

e) pamieta¢, aby podczas rozmowy z czytelnikiem:

— nie podnosic¢ gtosu,

— moéwié wyraznie — naturalnie, nie za szybko,

— mowié z twarzg zwrocong do czytelnika, by umozliwi¢ mu czytanie z ruchu warg i obserwacje
mimiki twarzy,

— by¢ gotowym do powtdrzenia niezrozumianej informacji/stowa uzywajac w miare mozliwosci
innych stéw lub zapisania ich na kartce, postugujgc sie réwniez krotkimi i prostymi
stowami/zdaniami,

— formutowaé krotkie i zwiezte wypowiedzi,

— formutowaé zdania pojedyncze,

— uzywacé sformutowan potocznych, wspieranych naturalng gestykulacja,

— nie odwracag sie i nie zastaniaé ust,

— wykaza¢ sie zrozumieniem dla szczegdinych potrzeb czytelnika podczas jego wizyty w
Wypozyczalni,

— upewnic¢ sie, czy czytelnik zrozumiat tre$¢ naszej wypowiedzi,

f) patrze¢ na czytelnika i utrzymywac¢ z nim kontakt wzrokowy, nawet jezeli podczas wizyty w
Wypozyczalni obecny jest ttumacz jezyka migowego;

g) nie podnosi¢ gtosu do czytelnika niestyszacego lub niedostyszacego,

h) akceptowaé i umozliwi¢ czytelnikowi korzystanie z technologii wspierajgcych, np. zestawu
stuchawkowego,

i)  wykaza¢ sie zrozumieniem dla szczegblnych potrzeb czytelnika podczas jego wizyty,

j) naprosbe czytelnika z NP przesyta¢ najwazniejsze informacje, zwigzane z obstugg czytelnika, w
dostepnym pliku na adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy ewentualne
nieporozumienia,

k) wyjasni¢ w sposéb uporzgdkowany i zrozumiaty, co czytelnik powinien zrobi¢, aby zatatwic¢
sprawe, z ktérg przyszedt do Wypozyczalni,

I) udzieli¢ wsparcia w wypetnieniu formularzy, podpowiedzie¢, jak poprawnie je wypetnic,

m) przygotowac informacje w tekscie fatwym do czytania i zrozumienia, kiedy czytelnik o nie
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poprosi,
n) nie okazywacé zniecierpliwienia, gdy czytelnik czego$ nie rozumie i wyttumaczy¢ wszystko
ponownie.

8. W przypadku czytelnikow ze szczegbinymi potrzebami w zakresie komunikowania sie, nalezy:

a) by¢ gotowym na udzielenie takiemu czytelnikowi wsparcia, kiedy o to poprosi,

b) poswieci¢ czytelnikowi z NP petng uwage, utrzymywaé z nim kontakt wzrokowy, nie przerywaé
ani nie konczy¢ za niego zdan,; jezeli pojawig sie trudnosci z jego zrozumieniem, nalezy poprosié¢
0 powtérzenie,

c) pozwoli¢ czytelnikowi na wiasne tempo mdwienia, nie nalezy przyspieszaé wypowiedzi,

d) upewni¢ sie, ze dobrze zrozumieli§my czytelnika; dla sprawdzenia mozna powtoérzy¢ informacije,

e) jesli, pomimo préb, nadal nie mozna zrozumie¢ danego czytelnika, nalezy poprosi¢ go o
napisanie na kartce tego, co chce powiedzie€, zapytaé lub zaproponowac inny sposéb
komunikacji (np. alternatywne formy komunikacji),

f)  podczas obstugi czytelnika upewnia¢ sie, czy czytelnik wiasciwie zrozumiat lub czy bibliotekarz
otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawac¢ pytania, aby doprecyzowaé
strategie wyszukiwania informacji/danych,

g) umozliwi¢ czytelnikowi skorzystanie z pomocy asystenta wspierajgcego proces komunikacji,

h) akceptowac postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi.

9. W przypadku czytelnikbw z zaburzeniami ze spektrum autyzmu i Zespotem Aspergera, nalezy:

a) zwracac sie bezposrednio do czytelnika, a nie do asystenta/osoby wspierajgcej, jesli czytelnikowi
towarzyszy,

b) wyjasni¢ w sposéb uporzgdkowany i zrozumiaty, w prostych komunikatach co czytelnik powinien
zrobi¢, aby zatatwi¢ sprawe, z ktorg przyszedt do Wypozyczalni,

c) stuchac uwaznie czytelnika; nie méwi¢ w jego imieniu; w razie potrzeby zadawaé krétkie pytania,
ktére wymagajg krétkich odpowiedzi, takich jak skinienie lub potrzg$nigcie gtowa,

d) wykaza¢ sie zrozumieniem dla szczegoéinych potrzeb czytelnika podczas jego wizyty w
Wypozyczalni,

e) zachowywac sie spokojnie, bez gwattownych ruchéw i podniesionego gtosu,

f) poswieci¢ czytelnikowi z NP tyle czasu, ile potrzebuje,

g) nie przekazywac zbyt wielu informacji w jednym czasie,

h) nie zadawac¢ kilku pytan jednoczesnie,

i) podczas obstugi czytelnika upewniaé sie, czy czytelnik wiasciwie zrozumiat lub czy bibliotekarz
otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawac pytania, aby doprecyzowac
strategie wyszukiwania informacji/danych w zbiorach bibliotecznych,

j) upewni¢ sie co jaki$ czas czy czytelnik z NP nie potrzebuje wsparcia,

k) nie zwraca¢ uwagi na ewentualne nerwowe zachowanie czytelnika lub jego nadmierng
ruchliwo$é w czasie rozmowy, o ile nie wychodzg one poza ramy przyjetych norm,

I) ograniczy¢ w miare mozliwosci hatas, ktérego zrédtem moga by¢ rozmowy innych czytelnikow,
wskazana jest rowniez eliminacja innych zrédet hatasu, np. przymkniecie okna, ograniczenie
przemieszczania sie wozka bibliotecznego, drabiny itp.,

m) przygotowac sie na to, ze bezposrednia rozmowa moze by¢ dla czytelnika bardzo stresujgca,
moze on réwniez unikaé kontaktu wzrokowego z rozmowca,

n) podczas wypowiedzi nie uzywag ironii, metafor, sarkazmu czy zartu,

0) przygotowac informacje w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia,

p) nie okazywaé zniecierpliwienia, gdy czytelnik czego$ nie rozumie i wyttumaczy¢ wszystko
ponownie,

q) na prosbe czytelnika przesytaé najwazniejsze informacje, zwigzane z obstugg czytelnika, w
formie komunikatu w dostepnym pliku na adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy
ewentualne nieporozumienia.
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 55/22 Rektora Collegium
Witelona Uczelnia Paristwowa z dnia 08 czerwca 2022 r.

CZYTELNIE NAUKOWE ORAZ CZYTELNIA CZASOPISM

PROCEDURA

ZAKRES PROCEDURY

Okreslenie zasad postepowania i obstugi w Czytelniach Naukowych oraz Czytelni Czasopism
czytelnikow/uzytkownikéw ze szczegdlnymi potrzebami, w tym czytelnikow/uzytkownikéw z
niepetnosprawnosciami wraz z opisem udogodnien architektonicznych dla tych oséb

Pracownicy Biblioteki

1. ODPOWIEDZIALNOSC

2. OPIS POSTEPOWANIA

1. Zgodnie z zasadg réwnych praw i obowigzkow, czytelnicy/uzytkownicy ze szczegdlnymi potrzebami,
w tym czytelnicy/uzytkownicy z niepetnosprawnos$ciami, zwani dalej ,czytelnikami z NP”, ktorzy chcg
korzysta¢ z ustug Biblioteki w Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa, zwanej dalej ,Bibliotekg”
podlegajg temu samemu regulaminowi udostepniania zbioréw Biblioteki, co wszyscy inni czytelnicy.

2. Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie Biblioteki przyjaznej i dostepnej dla czytelnikéw z NP.

3. Procedure stosuje sie tagcznie z Regulaminem udostepniania zbioréw Biblioteki Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa, zwanego dalej ,Regulaminem”.

4. Czytelnicy z NP majg mozliwo$¢ zapoznania sie z regulaminami oraz informacjami dotyczgcymi
udostepniania zbioréw i korzystania z ustug Biblioteki za posrednictwem strony internetowej:
www.biblioteka.collegiumwitelona.pl

Zamieszczone informacje na stronie sg dostepne dla czytelnikow z NP.

5. Biblioteka jest architektonicznie i sprzetowo przystosowana do obstugi czytelnikow z NP.

6. Kontakt z Bibliotekg jest mozliwy poprzez:
a) telefon: 76 723 23 73, 76 723 23 69, 76 723 23 76, 76 723 21 27,
b) fax: 76 723 23 78;
c) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl

d) poczte tradycyjng na adres:
Biblioteka Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

ul. Sejmowa 5 A
59-220 Legnica.

7. Przed przyjéciem do Biblioteki nalezy sprawdzi¢ harmonogram jej pracy oraz informacje o
ewentualnych zmianach godzin pracy Biblioteki:
a) na stronie internetowej: www.biblioteka.collegiumwitelona.pl lub

b) telefonicznie: 76 723 23 73, 76 723 23 69, 76 723 23 76, 76 723 21 27 lub
c) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska ST
Europejski Fundusz Spoteczny L



mailto:uciefnia@collegiumwltelona.pt
http://www.collegiumwitelona.pl
mailto:biuro@firr.org.pl
http://www.firr.org.pl
http://www.biblioteka.collegiumwitelona.pl
http://www.biblioteka.colleqiumwitelona.pl
mailto:biblioteka@colleqiumwitelona.pl

COLLEGIUM WITELONA

e e -\ COUEGIUM F RR o, Swigtokrzyska 14,3015 Krakow
; , 59- L | . Swi , 30-15 Krakéw
tel. 76723 2150, fax 76 723 29 00 \\ WITELONA H tel. 12 444 73 49, fax 12 360 63 04

uczelnia@collegiumwitelona.pl Uczelnia Passtwowo SOTWORS RECIORALNECD biuro@firr.org.p!
www.collegiumwitelona.pl

FUNDACIA INSTYTUT

10.

11.

12.

13.

14.

8. Czytelnicy z NP mogg zgtosi¢ do bibliotekarzy potrzebe dodatkowych, indywidualnych spotkan w celu

szczegotowego wyjasnienia zasad korzystania z:

materiatow bibliotecznych zlokalizowanych w Czytelniach Naukowych oraz Czytelni Czasopism,

zwanych dalej ,czytelniami”;

systemu elektronicznego, ktérego elementami sg: katalog biblioteczny oraz baza kont czytelnikow;

e-zbioréw, m in.: licencjonowane bazy danych, internetowe czytelnie, czasopisma elektroniczne

oraz dokumenty elektroniczne, zwanych dalej ,e-zbiorami”;

wypozyczalni miedzybibliotecznej ksigzek i czasopism;

wind, platform itp.;

obstugi specjalistycznego sprzetu wspomagajgcego proces ksztatcenia na Uczelni, miedzy innymi:

— oprogramowania udzwiekawiajgcego i powiekszajgcego MAGic Plus (syntezator mowy +
powiekszanie tekstu);

— klawiatury Zoom Text posiadajgcej powiekszong czcionke;

— klawiatury ze specjalng ramkg (nasadkg metalowg z otworami);

— klawiatury Maltron3D (na prawg i lewa reke);

— klawiatury standardowej z przezroczystymi znakami alfabetu Braille'a;

— klawiatury brajlowskiej BraillePen12 (notatnik) z wySwietlaczem brajlowskim;

— klawiatury MAGic Keyboard posiadajgcej powiekszong czcionke;

— myszki specjalistycznej Big Track;

— drukarki brajlowskiej Mountbatten BraillerMB Writer Plus;

— stacjonarnego powiekszalnika tekstu Topaz XL,

— przenos$nej lupy elektronicznej Quicklook Touch;

— lupy (ramka elastyczna).

Spotkania, o ktérych mowa w pkt. 8, bedg organizowane na terenie Biblioteki dla czytelnikéw z NP
przez caty okres ich ksztatcenia.

Biblioteka udostepnia swoje zbiory oraz obstuguje czytelnikow:

a)

b)

c)

na miejscu w budynku C: w Czytelniach Naukowych Nr 1 i Nr 2, Czytelni Czasopism oraz w
budynku A w Czytelni Naukowej Nr 3;

w Wypozyczalni — w budynku C;

w ramach wypozyczalni miedzybibliotecznej na miejscu: w Czytelniach Naukowych Nr 1 i Nr 2,
Czytelni Czasopism oraz w Czytelni Naukowej Nr 3.

Dyzurujacy bibliotekarze petnig jednoczesnie funkcje asystentow czytelnikoéw z NP.

Bibliotekarze udzielajg niezbednego wsparcia przy wyszukiwaniu informacji, korzystaniu z ustug
czytelni oraz pracy na stanowiskach komputerowych dostosowanych do potrzeb czytelnikéw z NP.

Do pomieszczen Biblioteki mozna wej$¢ z psem asystujgcym. Warunkiem wejscia na teren Biblioteki z
psem asystujgcym jest wyposazenie go w uprzaz oraz posiadanie przez czytelnika z NP certyfikatu
potwierdzajgcego status psa asystujgcego i zaswiadczenia o wykonaniu wymaganych szczepien
weterynaryjnych. Mozliwo$¢ wejscia do budynku Biblioteki z psem asystujgcym nie zwalnia czytelnika
z NP z odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone przez psa asystujgcego.

Biblioteka wspotpracuje z Biurem Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami (BON), starajac sie
rozpoznaé bariery i problemy, jakie mogg pojawi¢ sie u czytelnikdw z NP w kontaktach z Bibliotekg, na
biezgco zgtasza mozliwosci wsparcia studentéw oraz przedstawia propozycje zmian w zakresie
funkcjonowania Biblioteki.
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15. Czytelnikom z NP, ktdrzy w Bibliotece przedtozg oswiadczenie o potrzebie wsparcia, zamieszcza sie
na koncie czytelnika adnotacje, pozwalajgcag im na korzystanie z uprawnien wynikajgcych z
Regulaminu.

UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE
Czytelna Naukowa Nr 3 — BUDYNEK A

1. Dojazd/Wejscie do budynku A:

1) Dojazd do budynku jest dostosowany poprzez odpowiednie obnizenie kraweznikédw w miejscach
przejsé.

2) Budynek jest dostosowany do obstugi czytelnikow z NP.

3) Wejscie gtbwne do budynku jest dostepne z poziomu chodnika oraz posiada odpowiednig
szeroko$¢, przystosowang do czytelnikéw ze szczegdinymi potrzebami w zakresie poruszania sie.

4) Przed budynkiem zostaty wydzielone i wiasciwie oznakowane miejsca parkingowe dla czytelnikow
z NP.

5) Na dziedzincu znajduje sie wiele tawek pozwalajgcych na odpoczynek czytelnikow z NP.

2. Udogodnienia architektoniczne na terenie budynku A:

1) windy wewnetrzne do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami; strefa wind posiada
odrozniajgcy sie kolor obramowania drzwi (z6ty) co utatwia ich lokalizacje;

2) platformy schodowe;

3) schodowe krzesto do ewakuacji osdb z niepetnosprawnoscia;

4) zamontowane porecze po obu stronach schodéw;

5) na kazdym pietrze znajdujg sie toalety dostosowane do potrzeb czytelnikéw z NP;

6) pomieszczenia na terenie budynku oznaczone sg identyfikatorami/tabliczkami w alfabecie
Braille'a;

7) drzwi wejsciowe do pomieszczen posiadajg odpowiednig szerokos$¢, przystosowang dla
czytelnikdéw ze szczegobIinymi potrzebami w zakresie poruszania sie;

8) wejscia do pomieszczen nie posiadajg progow,

9) przestronne i dobrze o$wietlone korytarze oraz pomieszczenia zapewniajg mozliwosé
swobodnego przemieszczania sie czytelnikoéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie poruszania

sie.

3. Czytelnia Naukowa Nr 3 zlokalizowana jest na ostatniej kondygnacji — poddasze. Dojazd jest mozliwy
winda do lll pietra, a nastepnie na poddasze platformg schodowg przystosowang do transportu 0séb z
niepetnosprawnoscig ruchowa, np. na wézku. Wymagana jest pomoc bibliotekarza, kontakt za
posrednictwem domofonu, ktéry zamontowany jest na $cianie obok platformy schodowej. Nr
kontaktowy znajduje sie obok domofonu.

4. Na terenie Czytelni Naukowej Nr 3 znajduje sie Pokéj Pracy Indywidualnej wyposazony w
dostosowane do potrzeb czytelnikow z NP stanowisko komputerowe.

5. W przypadku awarii windy istnieje mozliwo$¢ obstuzenia czytelnikéw z NP przez pracownika Biblioteki
w Wypozyczalni (kondygnacja piwnica, budynek C) z zapewnieniem swobodnego dostepu oraz
poufnosci.
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6. W Czytelni Naukowej Nr 3 czytelnicy z NP majg do dyspozycji specjalistyczny sprzet:

Czytelna Naukowa Nr 1, 2 oraz Czytelnia Czasopism - BUDYNEK C

1.

1) Komputer dla 0s6b z dysfunkcjg ruchu i wzroku wyposazony w:
a) klawiature ze specjalng ramka (nasadkg metalowg z otworami );
b) klawiature Zoom Text posiadajgca powiekszong czcionke;
c) myszke specjalistyczng Big Track.

2) Komputer dla oséb z dysfunkcjg ruchu i wzroku wyposazony w:
a) klawiature standardowg z przezroczystymi znakami alfabetu Braille'a;
b) drukarke brajlowskg Mountbatten BraillerMB Writer Plus;
c) myszke specjalistyczng Big Track.

3) Stanowisko dla uzytkownikéw z dysfunkcjg wzroku: stacjonarny powiekszalnik tekstu Topaz XL.

4) Dodatkowe wyposazenie:
a) klawiatura brajlowska BraillePen12(notatnik) z wy$wietlaczem brajlowskim;
b) przenosna lupa elektroniczna Quicklook Touch.

Dojazd/Wejscie do budynku C

1) Dojazd do budynku jest dostosowany poprzez odpowiednie obnizenie kraweznikow w miejscach
przejsé.

2) Budynek jest dostosowany do obstugi czytelnikéw z NP.

3) Wejscie gtowne do budynku jest dostepne z poziomu chodnika oraz posiada odpowiednig
szeroko$¢, przystosowang do czytelnikow ze szczegbinymi potrzebami w zakresie poruszania sie.

4) Wejscia boczne do budynku wyposazone sg w podjazd dla czytelnikow ze szczegdinymi
potrzebami w zakresie poruszania sie.

5) Przed budynkiem zostaty wydzielone i wtasciwie oznakowane miejsca parkingowe dla czytelnikow
z NP.

6) Na dziedzincu znajduje sie wiele tawek pozwalajgcych na odpoczynek czytelnikoéw z NP.

Udogodnienia architektoniczne na terenie budynku C:

1)  windy wewnetrzne do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami; strefa wind posiada

odrézniajacy sie kolor obramowania drzwi (z6tty) — co utatwia ich lokalizacje;

na kazdym pietrze znajdujg sie toalety dostosowane do potrzeb czytelnikéw z NP;

schodowe krzesto do ewakuacji 0séb z niepetnosprawnoscig;

zamontowane porecze po obu stronach;

pomieszczenia na terenie budynku oznaczone sg identyfikatorami/tabliczkami w alfabecie Braille'a;

drzwi wejsciowe do pomieszczen posiadajg odpowiednig szeroko$¢, przystosowang do

czytelnikéw ze szczegbinymi potrzebami w zakresie poruszania sig;

wejscia do pomieszczen nie posiadajg progow,

8) przestronne i dobrze o$wietlone korytarze oraz pomieszczenia zapewniajg mozliwosé
swobodnego przemieszczania sie czytelnikéw ze szczegdinymi potrzebami w zakresie poruszania

sie.
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3. Czytelnie Naukowe Nr 1, 2 oraz Czytelnia Czasopism zlokalizowane sg na pierwszej kondygnacji
(parter).

4. Na terenie Czytelni Naukowej Nr 2 znajduje sie indywidualna przestrzen, akustycznie wyciszona do
nauki dla czytelnikéw, wyposazona w stanowisko komputerowe - laptop.

5. W przypadku awarii windy istnieje mozliwo$¢ obstuzenia czytelnikow z NP przez pracownika Biblioteki
w Wypozyczalni (kondygnacja piwnica, budynek C) z zapewnieniem swobodnego dostepu oraz
poufnosci.

6. W Czytelni Naukowej Nr 1 i Czytelni Czasopism czytelnicy z NP majg do dyspozycji specjalistyczny
sprzet:

1) Komputer dla os6b z dysfunkcjg ruchu i wzroku wyposazony w:

a) klawiature MAGic Keyboard posiadajgca powiekszong czcionke;

b) myszke specjalistyczng Big Track;

) klawiature Maltron3D (na prawg i lewg reke);

) klawiature standardowg z przezroczystymi znakami alfabetu Braille'a;

) drukarke brajlowskg Mountbatten Brailler MB Writer Plus;

f) oprogramowanie udzwiekawiajgce i powiekszajace MAGic Plus (syntezator mowy +
powiekszanie tekstu).

c
d
e

2) Stanowisko dla uzytkownikéw z dysfunkcjg wzroku: stacjonarny powiekszalnik tekstu Topaz XL.

3) Dodatkowe wyposazenie:

a) klawiatura brajlowska BraillePen12 (notatnik) z wy$wietlaczem brajlowskim;
b) przenos$na lupa elektroniczna Quicklook Touch .

7. W Czytelni Naukowej Nr 2 czytelnicy z NP majg do dyspozycji specjalistyczny sprzet:
1) Komputer dla oséb z dysfunkcjg ruchu i wzroku wyposazony w:
a) klawiature MAGic Keyboard posiadajgacg powiekszong czcionke;
b) myszke specjalistyczng Big Track;
c) oprogramowanie MAGic Plus (syntezator mowy + powiekszanie obrazu/tekstu).
2) Komputer dla oséb z dysfunkcjg ruchu wyposazony w myszke specjalistyczng Big Track.
3) Stanowisko wyposazone w skaner do materiatéw bibliotecznych.
4) Dodatkowe wyposazenie:

a) klawiatura brajlowska BraillePen12 (notatnik) z wy$wietlaczem brajlowskim;
b) lupa (ramka elastyczna).

OBSLUGA CZYTELNIKOW Z NP

Zasady obstugi czytelnikéw z NP w Czytelniach Naukowych oraz Czytelni Czasopism

1. Czytelnicy z NP obstugiwani sg w czytelniach w pierwszej kolejnosci.

2. Na prosbe czytelnika z NP uzyskuje on wsparcie od pracownikoéw czytelni.
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1.

3. Dyzurujgcy bibliotekarz udziela wsparcia czytelnikowi (na jego prosbe) w dotarciu do miejsca jego

pracy w czytelniach.

Dyzurujgcy bibliotekarz moze udzieli¢ wsparcia w obstudze komputeréw oraz specjalistycznego
sprzetu dostepnego w czytelniach. Ponadto, moze udzieli¢ pomocy w zakresie odczytu
zawartosci/tresci znajdujgcych sie na ekranach komputeréw, tabletow i smartfonow.

Dyzurujgcy bibliotekarz przeprowadza rozmowe wstepng z czytelnikiem z NP, w celu ustalenia
charakteru zatatwianej sprawy oraz potrzebnego wsparcia.

Po ustaleniu przedmiotu sprawy, dyzurujacy bibliotekarz moze:

a) udzieli¢ niezbednej porady i/lub wyjasnien;

b) utatwi¢ znalezienie i zajecie dogodnego, bezpiecznego miejsca pracy w czytelniach;

c) podczas korzystania z ustug czytelni w zakresie: wyszukiwania w katalogu bibliotecznym i e-
zbiorach oraz wskazania miejsca ich lokalizacji oraz dostepnosci;

d) udzieli¢ wsparcia réwniez zdalnie w zakresie: wyszukiwania publikacji w wersji drukowane;j i e-
zbiorow np. znalezienie spisdw tresci, odczytywanie fragmentdéw wstepu, przejrzenie indekséw
rzeczowych, osobowych badz odnalezienie w publikacji danych bibliograficznych;

e) zapewni¢ wsparcie przy korzystaniu z materiatéw bibliotecznych lub ich przenoszeniu oraz
zaproponowa¢ mozliwos¢ korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostepnego w czytelniach;

f) w przypadku problemu czytelnika z NP z poruszaniem sie miedzy regatami, pracownik biblioteki
moze dostarczy¢ potrzebne materiaty biblioteczne czytelnikowi z NP do miejsca jego pracy w
czytelni. Nastepnie po zakofczeniu pracy przez czytelnika z NP odebra¢ udostepniane materiaty;

g) w przypadku, gdy materiaty biblioteczne znajdujg sie w réznych czytelniach, nalezy sprawdzi¢
godziny otwarcia danej agendy Biblioteki oraz dostepno$é materiatéw bibliotecznych. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach bibliotekarz dyzurujgcy moze dostarczy¢ materiaty
biblioteczne czytelnikowi do miejsca jego pracy z innej agendy Biblioteki;

h) przygotowac na prosbe czytelnika wstepne zestawienie literatury;

i) dostarczy¢ wybrane materiaty biblioteczne zamowione przez czytelnika z NP za posrednictwem e-
mail w dostepnej formie dla czytelnika z NP.

Czytelnicy z NP posiadajgcy aktywne konto biblioteczne majg mozliwos¢ krotkoterminowego
udostepnienia, wypozyczenia nocnego lub weekendowego materiatow bibliotecznych zgodnie z
Regulaminem. Proces odbioru materiatow bibliotecznych dokonywany jest osobiscie przez czytelnika.
W wyjatkowych sytuacjach czytelnik z NP ma prawo upowazni¢ petnoletnig osobe do odbioru
zamowionych przez siebie materiatéw bibliotecznych oraz zatatwienia innych spraw w czytelniach.
Wz6ér upowaznienia stanowi zatgcznik do Regulaminu. Czytelnik z NP udzielajgcy upowaznienia
ponosi petng odpowiedzialno$¢ za dziatania upowaznionego tak, jak za wiasne.

Po zakonczonej obstudze, dyzurujacy bibliotekarz zobowigzany jest do udzielenia czytelnikowi z NP
wszelkiego niezbednego wsparcia w opuszczeniu budynku.

Kazdy pracownik Biblioteki, niezaleznie od ustalonej procedury, w miare mozliwosci ma obowigzek
okazania wszelkiego wsparcia czytelnikom z NP.

Wskazowki postepowania dla pracownikéw Biblioteki:

Pierwsze spotkanie rozpoczaé¢ od udzielenia informacji na temat zasad funkcjonowania Czytelni

Naukowych i Czytelni Czasopism oraz udostepniania materiatéw bibliotecznych;

2. Sam fakt bycia czytelnikiem z NP nie oznacza, ze potrzebuje on wsparcia. Wsparcie mozna oferowac
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f)

i)
)

jedynie wowczas, gdy zostali$my o to poproszeni lub w szczegélnych sytuacjach, gdy wydaje sie, ze
dany czytelnik z NP moze go potrzebowac¢. W tym ostatnim przypadku nalezy zapytaé, zanim
zaczniemy oferowaé swojg pomoc.

3. Zawsze nalezy zwracac sie¢ bezposrednio do czytelnika z NP, nie do jego towarzysza, asystenta, ani
ttumacza jezyka migowego.

4. W przypadku czytelnikow ze szczego6inymi potrzebami w zakresie poruszania sie lub manualnym,
nalezy:
a) w pierwszej kolejnosci udzieli¢ czytelnikowi informac;ji telefonicznej lub drogg e-mail o mozliwosci
b) wyrazi¢ zgode na wsparcie asystenta czytelnikowi, ktéry nie jest w stanie samodzielnie korzysta¢ z

¢) przygotowaé oznakowane miejsce do korzystania ze zbioréw bibliotecznych dla czytelnika z

d) usigé¢ w trakcie rozmowy na poziomie czytelnika korzystajgcego z wdzka, a jezeli nie jest to

e) pamietaé, ze czytelnicy z niepetnosprawnoscig ruchu mogg mieé¢ problem z dotarciem do

g) akceptowa¢ postugiwanie sie specjalistycznym sprzetem np. specjalistyczng mysza;
h) na zakonfczenie wizyty upewnic¢ sie, czy czytelnik otrzymat materiaty, ktérych potrzebowat.

5. W przypadku czytelnikéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji wzrokowej, nalezy:
a) by¢ przygotowanym, aby udzieli¢ takiemu czytelnikowi wsparcia, kiedy o to poprosi
b) akceptowac¢ postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi np.: notebook, linijka brajlowska,

c) zapewni¢ dobre o$wietlenie pomieszczenia, w ktérym przebywa czytelnik z NP;
d) pamietaé, aby przed nawigzaniem rozmowy przedstawi¢ sie czytelnikowi, poda¢ swoje imie oraz

e) precyzyjnie opisywa¢ czytelnikowi wizualng rzeczywistosg;

6. W przypadku czytelnikéw ze szczegbinymi potrzebami w zakresie percepcji stuchowej, nalezy:
a) ograniczyé w miare mozliwosci hatas, ktérego zrodtem mogg by¢ sgsiednie stanowiska pracy

zdalnego korzystania z wybranych materiatéw bibliotecznych, bez koniecznosci wizyty w
czytelniach;

materiatow bibliotecznych;
niepetnosprawnoscig ruchu;

mozliwe, stang¢ w odpowiedniej odlegtosci, aby utrzymaé kontakt wzrokowy. Nie powinno sie
prowadzié konwersacji z pozycji stojgcej, patrzgc na czytelnika z gory;

materiatéw bibliotecznych znajdujacych sie na regatach lub problem z poruszaniem sie miedzy
regatami; w takim przypadku (na prosbe czytelnika) nalezy dostarczy¢ czytelnikowi potrzebne
materiaty biblioteczne do miejsca jego pracy w czytelni;

sprawdzi¢ godziny otwarcia danej agendy oraz dostepno$¢ materiatdw bibliotecznych, w przypadku,
gdy materiaty biblioteczne znajdujg sie w réznych czytelniach, a czytelnik ma problemy z
poruszaniem sie; w szczegolnie uzasadnionych przypadkach bibliotekarz dyzurujgcy moze
dostarczy¢ materiaty biblioteczne czytelnikowi do miejsca jego pracy z innej agendy Biblioteki;

notatnik brajlowski, pomoce optyczne, wtasne oswietlenie i inne;

petniong funkcje;

mie¢ na uwadze, ze czytelnicy stabowidzgcy moga potrzebowaé informacji dotyczgcych materiatow
bibliotecznych wydrukowanych odpowiednig czcionkg; rodzaj czcionki - bezszeryfowa jak Verdana
lub Tahoma, ewentualnie Arial, odpowiednie odstepy - interlinia miedzy 1,3 a 1,5 wiersza, rozmiar -
zgodnie z potrzebami, co najmniej 14 pkt,

) na prosbe czytelnika z NP przesta¢ informacje o zasadach udostepniania zbioréw i korzystania z
ustug czytelni oraz materiatach bibliotecznych i e-zbiorach w formie komunikatu w dostepnym pliku
na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy ewentualne nieporozumienia;

) podczas obstugi czytelnika upewnia¢ sie, czy czytelnik wiasciwie zrozumiat lub czy bibliotekarz
otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawaé pytania, aby doprecyzowac¢ strategie
wyszukiwania informacji/danych w materiatach bibliotecznych;
zapewni¢ wsparcie czytelnikom ze szczegdinymi potrzebami w zakresie percepcji wzrokowej oraz
poinformowaé o mozliwosci korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostepnego w czytelniach,
na zakonczenie wizyty upewni¢ sie, czy czytelnik otrzymat materiaty, ktérych potrzebowat.
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czytelnikdw; wskazana jest rowniez eliminacja innych zrédet hatasu, np. przemieszczanie sie wézka

bibliotecznego, drabiny itp.;

b) w przypadku czytelnikéw z niepetnosprawnosécig stuchu przeprowadzi¢ komunikacje w formie
wskazanej przez czytelnika z NP,

C) upewnic sie, ze czytelnik na nas patrzy, zanim zaczniemy do niego mowic;

d) pamieta¢, aby podczas rozmowy z czytelnikiem:

— nie podnosi¢ gtosu;

— mowié wyraznie, naturalnie, nie za szybko;

— mowié z twarzg zwrdcong do czytelnika, by umozliwié mu czytanie z ruchu warg i obserwacje
mimiki twarzy;

— by¢ gotowym do powtérzenia niezrozumianej informacji/stowa uzywajac, w miare mozliwosci,
innych stéw lub zapisania ich na kartce, postugujac sie rowniez krotkimi i prostymi
stowami/zdaniami;

— formutowaé krotkie i zwiezte wypowiedzi;

- formutowaé zdania pojedyncze;

- uzywac¢ sformutowan potocznych, wspieranych naturalng gestykulacja;

— nie odwracaé¢ sie i nie zastania¢ ust;

- wykazaé sie zrozumieniem dla szczegélnych potrzeb czytelnika podczas jego wizyty w
czytelniach;

— upewnic sie, czy czytelnik zrozumiat tre$¢ naszej wypowiedzi;

e) patrze¢ na czytelnika i utrzymywac z nim kontakt wzrokowy, nawet jezeli podczas wizyty w czytelni
obecny jest ttumacz jezyka migowego;

f) nie podnosi¢ gtosu do czytelnika niestyszacego lub niedostyszgcego;

g) akceptowac i umozliwi¢ czytelnikowi korzystanie z technologii wspierajgcych, np. zestawu
stuchawkowego;

h) na prosbe czytelnika z NP przesytaé najwazniejsze informacje, zwigzane z obstugg czytelnika, w
pliku dostepnym na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy ewentualne
nieporozumienia;

i) na zakonczenie wizyty upewni¢ sie, czy czytelnik otrzymat materiaty, ktérych potrzebowat.

7. W przypadku czytelnikow ze szczegblinymi potrzebami w zakresie komunikowania sie, nalezy:

a) poswieci¢ czytelnikowi petng uwage, utrzymywac z nim kontakt wzrokowy, nie przerywa¢ ani nie
konczy¢ za niego zdan; jezeli pojawig sie trudno$ci z jego zrozumieniem, nalezy poprosi¢ o
powtorzenie;

b) pozwoli¢ czytelnikowi na wiasne tempo méwienia, nie nalezy przy$piesza¢ wypowiedzi;

c) upewni¢ sie, ze dobrze zrozumieli$my czytelnika; dla sprawdzenia mozna powtorzy¢ informacje;,

d) jesli, pomimo préb, nadal nie mozna zrozumie¢ danego czytelnika, nalezy poprosi¢ czytelnika o
napisanie na kartce tego, co chce powiedzieé, zapyta¢ lub zaproponowac inny sposéb komunikacji
(np. alternatywne formy komunikacji);

e) podczas obstugi czytelnika upewnia¢ sig, czy czytelnik wiasciwie zrozumiat lub czy bibliotekarz
otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika;

f) zadawacé pytania, aby doprecyzowa¢ strategie wyszukiwania informacji/danych w zbiorach
bibliotecznych;

g) dac¢ czytelnikowi mozliwo$¢ skorzystania z pomocy asystenta wspierajgcego proces komunikaciji,

h) akceptowaé postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi,

i) nazakonczenie wizyty upewni¢ sie, czy czytelnik otrzymat materiaty, ktorych potrzebowat.

8. W przypadku czytelnikdéw z zaburzeniami ze spektrum autyzmu i Zespotem Aspergera, nalezy:
a) zachowywac sie spokojnie, bez gwattownych ruchéw i podniesionego gtosu;
b) poswieci¢ czytelnikowi petng uwage;
c) nie przekazywaé zbyt wielu informacji w jednym czasie;
d) nie zadawac kilku pytan jednocze$nie;
e) formutowaé konkretne pytania, postugiwac sie prostymi i krotkimi zdaniami,
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f)

n)

0)

o ile to mozliwe moéwi¢ prostym jezykiem, zwtaszcza w zakresie stawianych pytan i polecen
dotyczgcych pracy czytelnika;

podczas obstugi czytelnika upewniaé sie, czy czytelnik wiasciwie zrozumiat lub czy bibliotekarz
otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawaé pytania, aby doprecyzowac strategie
wyszukiwania informacji/danych w zbiorach bibliotecznych;

upewni¢ sie co jaki$ czas, czy czytelnik z NP nie potrzebuje wsparcia;

nie zwracaé uwagi na ewentualne nerwowe zachowanie czytelnika lub jego nadmierng ruchliwosé
w czasie rozmowy o ile nie wychodzg one poza ramy przyjetych norm;

w miare mozliwosci ograniczy¢ hatas, ktdérego zrodtem mogg byé sagsiednie stanowiska pracy
czytelnikdw; wskazana jest réwniez eliminacja innych zrédet hatasu, np. przymkniecie okna,
ograniczenie przemieszczania sie wbzka bibliotecznego, drabiny itp.;

przygotowac sie na to, ze bezposrednia rozmowa moze by¢ dla czytelnika bardzo stresujgca, moze
on réwniez unika¢ kontaktu wzrokowego z rozmowcs;

zacheca¢ do zadawania pytan w celu doprecyzowania strategii wyszukiwania informacji/danych w
materiatach bibliotecznych;

m) podczas wypowiedzi nie uzywac ironii, metafor, sarkazmu czy zartu;

na prosbe czytelnika przesyta¢ najwazniejsze informacje, zwigzane z zasadami obstugi w formie
pisemnej w pliku dostepnym na wskazany adres e-mail, co utatwi wspotprace w przysztosci i
ograniczy ewentualne nieporozumienia;

na zakoAczenie wizyty upewnic sie, czy czytelnik otrzymat materiaty, ktorych potrzebowat.
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Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 55/22 Rektora Collegium
Witelona Uczelnia Paristwowa z dnia 08 czerwca 2022 r.

PROCEDURA
OSRODEK INFORMACJI | DOKUMENTACJI NAUKOWEJ

ZAKRES PROCEDURY

Okreslenie zasad postepowania i obstugi w Osrodku Informacji i Dokumentaciji Naukowej
czytelnikow/uzytkownikdw ze szczegdlnymi potrzebami, w tym czytelnikéw/uzytkownikéw z
niepetnosprawnosciami, zwanych dalej ,czytelnikami z NP” wraz z opisem udogodnien architektonicznych dla
tych osob

ODPOWIEDZIALNOSC
Pracownicy Biblioteki
INFORMACJE O OSRODKU INFORMACJI | DOKUMENTACJI NAUKOWEJ

1. Os$rodek Informacji i Dokumentacji Naukowej, zwany dalej ,O$rodkiem DN”, to agenda Biblioteki
Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa, umozliwiajgca dostep do programéw komputerowych oraz e-
zbioréw (m. in. do czytelni internetowych i licencjonowanych petnotekstowych baz danych). Osrodek
DN zajmuje sie rowniez opracowywaniem i udostepnianiem wiasnej bibliograficznej bazy danych
(rejestrujacej publikacje pracownikéw i studentéow Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa).

2. Osrodek DN znajduje sie w budynku A na ostatniej kondygnacji - poddasze. Dojazd do Os$rodka DN jest
mozliwy windg do Il pietra, a nastepnie na poddasze platformg schodowg przystosowang do transportu
0s6b z niepetnosprawnoscig ruchowg, np. na wozku. Wymagana jest pomoc bibliotekarza, kontakt jest
mozliwy za posrednictwem domofonu, ktéry zamontowany jest na $cianie obok platformy schodowej,
numer kontaktowy znajduje sie obok domofonu.

3. Biblioteka, poza Osrodkiem DN udostepnia swoje zbiory oraz obstuguje czytelnikow:
a) na miejscu w budynku C: w Czytelniach Naukowych Nr 1i Nr 2, Czytelni Czasopism oraz w
budynku A w Czytelni Naukowej Nr 3,
b) w Wypozyczalni —w budynku C,
c) w ramach wypozyczalni miedzybibliotecznej na miejscu: w Czytelniach Naukowych Nr 1 i Nr 2,
Czytelni Czasopism oraz w Czytelni Naukowej Nr 3.

UDOGODNIENIA ARCHITEKTONICZNE | SPRZETOWE

1. Biblioteka, w tym Osrodek DN, jest architektonicznie i sprzetowo przystosowana do obstugi czytelnikéw
ze szczegodlnymi potrzebami, w tym czytelnikdw/uzytkownikédw z niepetnosprawnosciami.

2. Osrodek DN posiada nastepujgce udogodnienia architektoniczne:

1) dojazd do budynku A, w ktérym funkcjonuje Osrodek DN, ma odpowiednio obnizone krawezniki
w miejscach przejsé,

2) przed budynkiem zostaty wydzielone i wiasciwie oznakowane miejsca parkingowe dla czytelnikéw
z NP,

3) wejscie gtéwne do budynku jest dostepne z poziomu chodnika oraz posiada odpowiednig
szeroko$¢, przystosowang do czytelnikow ze szczegdinymi potrzebami w zakresie poruszania sie,

4) na terenie budynku A znajdujg sie:
a) windy wewnetrzne do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami,
b) windy posiadajg odrézniajgcy sie kolor obramowania drzwi (z6tty) co utatwia ich lokalizacje,
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c) platformy schodowe,

d) porecze po obu stronach,

e) schodowe krzesto do ewakuacji oséb z niepetnosprawnoscig,

f) nakazdym pietrze znajdujg sie toalety dostosowane do potrzeb czytelnikéw z NP,

g) pomieszczenia na terenie budynku oznaczone sg identyfikatorami/tabliczkami w alfabecie
Braille'a,

h) drzwi wej$ciowe do pomieszczen posiadajg odpowiednig szerokosé, przystosowang do
czytelnikow ze szczegdIinymi potrzebami w zakresie poruszania sie;

i) wejscia do pomieszczen nie posiadajg progow,

j) przestronne i dobrze oswietlone korytarze oraz pomieszczenia zapewniajg mozliwo$¢
swobodnego przemieszczania sie czytelnikoéw z NP.

5) W przypadku awarii windy istnieje mozliwo$é obstuzenia czytelnikow z NP przez pracownika
Biblioteki w Wypozyczalni (kondygnacja piwnica, budynek C) z zapewnieniem swobodnego
dostepu do ksiegozbioru oraz poufnosci.

3. W Osrodku Informacji i Dokumentacji Naukowej czytelnicy z NP majg do dyspozycji specjalistyczny
sprzet:
1) komputer dla 0séb z dysfunkcjg ruchu i wzroku wyposazony w:
a) klawiature ze specjalng ramka (naktadkg metalowg z otworami),
b) klawiature Zoom Text posiadajgcg powigekszong czcionke,
c) myszke specjalistyczng Big Track,
2) komputer dla 0séb z dysfunkcjg ruchu i wzroku wyposazony w:
a) drukarke brajlowskg Mountbatten BraillerMB Writer Plus,
b) myszke specjalistyczna Big Track,
c) klawiature standardowg z przezroczystymi znakami alfabetu Braille'a,
3) stacjonarny powiekszalnik tekstu Topaz X - stanowisko dla oséb z dysfunkcjg wzroku,
4) dodatkowe wyposazenie:
a) klawiatura brajlowska BraillePen12 (notatnik) z wyswietlaczem brajlowskim,
b) elektroniczna lupa Quicklook Touch.

OPIS POSTEPOWANIA

1. Zgodnie z zasadg réwnych praw i obowigzkow, czytelnicy z NP, ktdrzy chcg korzystaé z ustug Biblioteki
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa, zwanej dalej ,Bibliotekg” oraz z ustug O$rodka DN, podlegaja
temu samemu Regulaminowi udostepniania zbioréw Biblioteki, co wszyscy inni czytelnicy.

2. Procedura ma zastosowanie do obstugi czytelnikow z NP i okre$la sposéb postepowania bibliotekarzy.

3. Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie Biblioteki przyjaznej i dostepnej dla czytelnikéw z NP.

4. Procedure stosuje sie tgcznie z Regulaminem udostepniania zbioréw Biblioteki Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa, zwanego dalej ,Regulaminem”.

5. Czytelnicy z NP majg mozliwo$¢ zapoznania sie z regulaminami oraz informacjami dotyczgcymi
udostepniania zbioréw i korzystania z ustug Biblioteki za poSrednictwem strony internetowe;:
www.biblioteka.collegiumwitelona.pl

6. Zamieszczone informacje na stronie sg dostepne dla czytelnikéw z NP w dostepnym pliku.

7. Kontakt z Bibliotekg/Osrodkiem DN mozliwy jest poprzez:
a) telefon: 76 723 23 69, 76 723 23 73, 76 723 23 76, 76 723 21 27
b) fax: 76 723 23 78;
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c) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl
d) poczte tradycyjng na adres:
Biblioteka Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa

ul. Sejmowa 5 A
59-220 Legnica.

ewentualnych zmianach godzin pracy Biblioteki:

b) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl lub

szczegobtowego wyjasnienia zasad korzystania z:
a) materiatéw bibliotecznych dostepnych w Osrodku DN,

czytelnikow,

d) wypozyczalni miedzybibliotecznej ksigzek i czasopism,
innymi:

powiekszanie tekstu),

— klawiatury Maltron3D (na prawg i lewg reke),

— myszki specjalistycznej Big Track,

— stacjonarnego powiekszalnika tekstu Topaz XL,
— przenosnej lupy elektronicznej Quicklook Touch,
— lupy (ramka elastyczna),

f) wind i platform stuzgcych do przemieszczania sie.

10.
przez caty okres ich ksztatcenia, w chwili zgtoszenia takiej potrzeby.

spotkania, o ktérych mowa w pkt. 9:

b) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl

12.

13.

c) na stronie internetowej: www.biblioteka.collegiumwitelona.pl

— klawiatury Zoom Text posiadajgcej powigekszong czcionke,
— klawiatury ze specjalng ramka (nasadkg metalowg z otworami),

— drukarki brajlowskiej Mountbatten Brailler MB Writer Plus,

8. Przed przyjsciem do Biblioteki/lOsrodka DN nalezy sprawdzi¢ harmonogram jej pracy oraz informacje o

a) telefon: 76 723 23 69, 76 723 23 73, 76 723 23 76, 76 723 21 27 lub

9. Czytelnicy z NP moga zgtosi¢ do Biblioteki potrzebe dodatkowych, indywidualnych spotkan w celu

b) systemu elektronicznego, ktérego elementami sag: katalog biblioteczny oraz baza kont

c) e-zbioréow, m. in.: licencjonowane bazy danych, internetowe czytelnie, czasopisma
elektroniczne oraz dokumenty elektroniczne, zwanych dalej ,e-zbiorami”,

e) obstugi specjalistycznego sprzetu wspomagajgcego proces ksztatcenia na Uczelni, miedzy

— oprogramowania udzwiekawiajgcego i powiekszajgcego MAGic Plus (syntezator mowy +

— klawiatury standardowej z przezroczystymi znakami alfabetu Braille'a,
— klawiatury brajlowskiej BraillePen12 (notatnik) z wyswietlaczem brajlowskim,
— klawiatury MAGic Keyboard posiadajgcej powiekszong czcionke,

Spotkania, o ktérych mowa w pkt. 9, bedg organizowane na terenie Biblioteki dla czytelnikow z NP

11. Zainteresowani czytelnicy z NP mogg skontaktowa¢ sig z Bibliotekg, w celu uméwienia sig na

a) telefonicznie: nr 76 723 23 69, 76 723 23 73, 76 723 23 76, 76 723 21 27,

Dyzurujgcy bibliotekarze petnig jednoczesnie funkcje asystentow czytelnikow z NP.

Do pomieszczen Biblioteki mozna wej$¢ z psem asystujgcym. Warunkiem wej$cia na teren Biblioteki z
psem asystujgcym jest wyposazenie go w uprzaz oraz posiadanie przez czytelnika z NP certyfikatu
potwierdzajgcego status psa asystujgcego i zaswiadczenia o wykonaniu wymaganych szczepien
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a)
b)

weterynaryjnych. Mozliwos¢ wejécia do budynku Biblioteki z psem asystujgcym nie zwalnia czytelnika z
NP z odpowiedzialno$ci za szkody wyrzgdzone przez psa asystujacego.

14. Biblioteka wspotpracuje z Biurem Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami (BON), starajgc sie
rozpoznac bariery i problemy, jakie pojawiajg sie u czytelnikéw z NP w kontaktach z Bibliotekg oraz na
biezgco zgtasza mozliwosci wsparcia studentéw i przedstawia propozycje zmian w zakresie
funkcjonowania Biblioteki.

15. Czytelnikom z NP, ktérzy w Bibliotece przedtozg o$wiadczenie o potrzebie wsparcia, umieszcza sie na
koncie czytelnika adnotacje pozwalajgcg im na korzystanie z uprawnien wynikajgcych z Regulaminu.

ZASADY OBSLUGI CZYTELNIKOW Z NP ORAZ ZASADY KORZYSTANIA Z E-ZBIOROW

1. Osrodek DN udostepnia e — zbiory na komputerach Osrodka DN, ktére dostepne sg dla
uprawnionych czytelnikow zgodnie z Regulaminem.

2. Stanowiska komputerowe stuzg do udostepniania e-zasobdw niezbednych do realizacji procesu
dydaktycznego.

3. Czytelnicy z NP posiadajacy aktywne konto biblioteczne zatozone w systemie elektronicznym
Biblioteki/Wypozyczalni majg mozliwosé korzystania z e-zbioréw poza Osrodkiem DN.

4. Czytelnicy z NP obstugiwani sg w pierwszej kolejnosci.
5. Czytelnik z NP otrzymuje wsparcie od dyzurujgcego bibliotekarza, jezeli tylko zgtosi takg potrzebe.

6. Dyzurujacy bibliotekarz przeprowadza rozmowe wstepng z czytelnikiem z NP, w celu ustalenia
charakteru zatatwianej sprawy oraz potrzebnego wsparcia.

7. Dyzurujacy bibliotekarz udziela niezbednego wsparcia przy wyszukiwaniu informacji, korzystaniu z
ustug Osrodka DN oraz pracy na stanowiskach komputerowych dostosowanych do potrzeb
czytelnikow z NP. Moze udzieli¢ takze wsparcia w obstudze komputeréw oraz specjalistycznego
sprzetu dostepnego w Os$rodku DN. Ponadto, moze udzieli¢ wsparcia w zakresie odczytu
zawarto$ci/tresci znajdujgcych sie na ekranach komputeréw, tabletéw i smartfonow itp.

8. W ramach wsparcia studentéw z NP, dyzurujgcy bibliotekarz moze:

udzieli¢ niezbednej porady i/lub wyjasnien,

utatwié znalezienie i zajecie dogodnego, bezpiecznego miejsca pracy w Osrodku DN,
udzieli¢ wsparcia podczas korzystania z ustug O$rodka DN w zakresie: wyszukiwania w
katalogu bibliotecznym i e-zbiorach materiatéw bibliotecznych,

udzieli¢ wsparcia, rowniez zdalnie, w zakresie wyszukiwania materiatéw bibliotecznych

w e-zbiorach,

zapewni¢ wsparcie przy udostepnianiu e-zbioréw oraz zaproponowa¢ mozliwos¢ korzystania
ze specjalistycznego sprzetu dostepnego w Osrodku DN,

przygotowaé, na prosbe czytelnika z NP, wstepne zestawienie literatury z e-zbiorow,

na pro$be czytelnika z NP przestaé wybrane i zaméwione materiaty biblioteczne na wskazany
adres e-mail w dostepnej formie.
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1.

9. Po zakonczonej obstudze, dyzurujgcy bibliotekarz zobowigzany jest do udzielenia czytelnikowi z NP
wszelkiego niezbednego wsparcia w bezpiecznym opuszczeniu Osrodka DN lub budynku.

10. Kazdy pracownik Biblioteki, niezaleznie od ustalonej procedury, w miare mozliwosci, ma obowigzek
okazania wszelkiego wsparcia czytelnikom z NP.

Wskazoéwki postepowania dla pracownikéw Biblioteki:

Pierwsze spotkanie nalezy rozpocza¢ od udzielenia informacji na temat zasad funkcjonowania

Osrodka DN oraz zasad wspotpracy z bibliotekarzem.

2. Sam fakt bycia czytelnikiem z NP nie oznacza, ze potrzebuje on wsparcia. Wsparcie mozna oferowaé

jedynie wéwczas, gdy zostaliSmy o to poproszeni lub w szczeg6inych sytuacjach, gdy wydaje sie, ze
dany czytelnik z NP moze go potrzebowacé. W tym ostatnim przypadku nalezy zapytaé¢, zanim
zaczniemy oferowaé swojg pomoc.

Nalezy zwracac sie bezposrednio do czytelnika z NP, nie do jego towarzysza, asystenta, ani ttumacza

jezyka migowego.

W przypadku czytelnikéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie poruszania sie lub manualnym,

nalezy:

a) udzieli¢ czytelnikowi informacji telefonicznej lub na prosbe czytelnika wystaé na jego adres e-mail
w formie komunikatu w dostepnym pliku informacje o zasadach zdalnego korzystania z e-zbioréw,
bez koniecznosci wizyty w O$rodku DN,

b) wyrazi¢ zgode na wsparcie asystenta czytelnikowi, ktéry nie jest w stanie samodzielnie korzystaé z
e-zbioréw,

c) przygotowac¢ oznakowane miejsce do korzystania ze zbiorow bibliotecznych (e-zbioréw) dla
czytelnika z niepetnosprawnoscig ruchu,

d) usigs¢ w trakcie rozmowy na poziomie czytelnika korzystajgcego z wozka, a jezeli nie jest to
mozliwe stangé w odpowiedniej odlegtosci, aby utrzymaé kontakt wzrokowy; nie powinno sie
prowadzi¢ konwersacji z pozycji stojgcej, patrzac na czytelnika z gory,

e) pamieta¢, ze czytelnicy z niepetnosprawnos$cig ruchu mogg mie¢ problem z poruszaniem sie
pomiedzy stanowiskami komputerowymi; w takim przypadku, na prosbe czytelnika, nalezy
dostarczy¢ potrzebne mu zbiory biblioteczne do miejsca jego pracy,

f) na zakonczenie wizyty upewni¢ sie, czy czytelnik otrzymat materiaty, ktérych potrzebowat,

g) zaproponowaé mozliwo$¢ korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostepnego w Osrodku DN,

h) na zakonczenie wizyty upewnic¢ sie czy czytelnik otrzymat materiaty, ktérych potrzebowat.

W przypadku czytelnikow ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji wzrokowej, nalezy:

a) pamieta¢, aby przed nawigzaniem rozmowy przedstawi¢ sie czytelnikowi, podaé swoje imi¢ oraz
petniong funkcje,

b) akceptowac postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi np.: notebook, linijka brajlowska,
notatnik brajlowski, pomoce optyczne, wiasne oswietlenie i inne,

c) zapewni¢ dobre o$wietlenie pomieszczenia, w ktérym przebywa czytelnik z NP,

d) precyzyjnie opisywa¢ czytelnikowi wizualng otaczajgca go rzeczywistose,

e) mieé na uwadze, ze czytelnicy stabowidzacy moga potrzebowaé informacji dotyczgcych
materiatéw bibliotecznych wydrukowanych odpowiednig czcionka; rodzaj czcionki - bezszeryfowa
jak Verdana lub Tahoma, ewentualnie Arial, odpowiednie odstepy - interlinia miedzy 1,3 a 1,5
wiersza, rozmiar - zgodnie z potrzebami, co najmniej 14 pkt,

f)  na prosbe czytelnika z NP przesta¢ informacje o zasadach udostepniania zbioréw, korzystania z
ustug Osrodka DN oraz materiatach bibliotecznych i e-zbiorach w formie komunikatu w dostepnym
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pliku na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy ewentualne nieporozumienia,
g) podczas obstugi czytelnika upewniac sie, czy czytelnik wtasciwie zrozumiat lub czy bibliotekarz
otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawac¢ pytania, aby doprecyzowaé
strategie wyszukiwania informacji/danych w materiatach bibliotecznych, w szczegélnosci w e-
zbiorach,
h) zaproponowaé mozliwos¢ korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostepnego w Osrodku DN,
i) nazakonczenie wizyty upewnic¢ sie czy czytelnik otrzymat materiaty, ktérych potrzebowat.

6. W przypadku czytelnikow ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji stuchowej, nalezy:

a) ograniczy¢ w miare mozliwosci hatas, ktérego zrodtem mogg by¢ sgsiednie stanowiska pracy
czytelnikdw; wskazana jest rowniez eliminacja innych zrédet hatasu, np. przemieszczanie sie
krzeset na kétkach, wézka bibliotecznego itp.,

b) w przypadku czytelnikéw z niepetnosprawnoscig stuchu przeprowadzi¢ komunikacje w formie
wskazanej przez czytelnika z NP,

c) upewnic sie, ze czytelnik na nas patrzy, zanim zaczniemy do niego mowig,

d) pamieta¢, aby podczas rozmowy z czytelnikiem:

— nie podnosi¢ gtosu,

— mowié wyraznie — naturalnie, nie za szybko,

- mowi¢ z twarzg zwrdcong do czytelnika, by umozliwié mu czytanie z ruchu warg i obserwacje
mimiki twarzy,

- by¢ gotowym do powtérzenia niezrozumianej informacji/stowa uzywajgc, w miare mozliwosci,
innych stéw lub zapisania ich na kartce, postugujgc sie réwniez krétkimi i prostymi
stowami/zdaniami,

— formutowa¢ krotkie i zwiezte wypowiedzi,

- formutowaé¢ zdania pojedyncze,

- uzywacé sformutowan potocznych, wspieranych naturalng gestykulacja,

— nie odwracaé sie i nie zastania¢ ust,

- wykazac¢ sie zrozumieniem dla szczegdinych potrzeb czytelnika podczas jego wizyty w
Osrodku DN,

— upewni¢ sie, czy czytelnik zrozumiat tre$¢ naszej wypowiedzi,

e) patrze¢ na czytelnika i utrzymywacé z nim kontakt wzrokowy, nawet jezeli podczas wizyty w
Osrodku DN obecny jest ttumacz jezyka migowego,

f) nie podnosi¢ glosu do czytelnika niestyszacego lub niedostyszgcego,

g) akceptowaé i umozliwi¢ czytelnikowi korzystanie z technologii wspierajgcych, np. zestawu
stuchawkowego,

h) na prosbe czytelnika z NP przesyta¢ najwazniejsze informacje, zwigzane z obstugg czytelnika, w
formie pisemnej w dostepnym pliku na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy
ewentualne nieporozumienia,

i) udzieli¢ wsparcia w wypetnieniu formularzy, podpowiedzie¢, jak poprawnie je wypetnic,

j) na zakonczenie wizyty upewni¢ sie, czy czytelnik otrzymat materiaty, ktérych potrzebowat.

7. W przypadku czytelnikow ze szczegdinymi potrzebami w zakresie komunikowania sig, nalezy:

a) poswieci¢ czytelnikowi petng uwage, utrzymywac z nim kontakt wzrokowy, nie przerywac ani nie
koriczyé za niego zdan; jezeli pojawig sie trudnosci z jego zrozumieniem, nalezy poprosi¢ o
powtoérzenie,

b) pozwoli¢ czytelnikowi na wiasne tempo méwienia, nie nalezy przyspiesza¢ wypowiedzi,

c) upewni¢ sig, ze dobrze zrozumieliémy czytelnika; dla sprawdzenia mozna powtorzy¢ informacjg,
d) jesli, mimo préb, nadal nie mozna zrozumie¢ danego czytelnika, nalezy poprosi¢ go o napisanie
na kartce tego, co chce powiedzie¢, zapyta¢ lub zaproponowaé inny sposéb komunikacji (np.

alternatywne formy komunikacji),

e) podczas obstugi czytelnika upewnia¢ sig, czy czytelnik wiasciwie zrozumiat lub czy bibliotekarz
otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawa¢ pytania, aby doprecyzowac
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strategie wyszukiwania informacji/danych w e-zbiorach,

f) dac¢ czytelnikowi mozliwos$¢ skorzystania ze wsparcia asystenta wspierajgcego proces
komunikacji,

g) na zakonczenie wizyty upewni¢ sie czy czytelnik otrzymat materiaty, ktérych potrzebowat.

8. W przypadku czytelnikéw z zaburzeniami ze spektrum autyzmu i Zespotem Aspergera, nalezy:

a) pierwsze spotkanie rozpoczaé od udzielenia informacji na temat zasad funkcjonowania O$rodka
DN oraz zasad wspotpracy z bibliotekarzem,

b) udziela¢ wsparcia czytelnikowi, ktéry po raz pierwszy odwiedza O$rodek DN, gdyz moze czu¢ sie
zagubiony w nowym miejscu,

c) wykaza¢ sie zrozumieniem dla szczegdlnych potrzeb czytelnika podczas jego wizyty w Osrodku
DN,

d) zachowywac sie spokojnie, bez gwattownych ruchéw i podniesionego gtosu,

e) poswieci¢ czytelnikowi z NP petng uwage,

f) nie przekazywa¢ zbyt wielu informacji w jednym czasie,

g) nie zadawac¢ kilku pytan jednoczes$nie,

h) formutowaé konkretne pytania, postugiwa¢ sie prostymi i krétkimi zdaniami,

i) zwracac sie bezposrednio do czytelnika, a nie do asystenta/osoby wspierajacej, jesli czytelnikowi
towarzyszy,

j) podczas obstugi czytelnika upewnia¢ sie, czy czytelnik wiasciwie zrozumiat lub czy bibliotekarz
otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; zadawac pytania, aby doprecyzowac strategie
wyszukiwania informacji/danych w e-zbiorach,

k) upewni¢ sie co jaki$ czas, czy czytelnik z NP nie potrzebuje wsparcia,

I) nie zwraca¢ uwagi na ewentualne nerwowe zachowanie czytelnika lub jego nadmierng ruchliwo$¢
W czasie rozmowy, o ile nie wychodzg one poza ramy przyjetych norm,

m) ograniczy¢ w miare mozliwosci hatas, ktérego zrédtem mogg by¢ sgsiednie stanowiska pracy
czytelnikow; wskazana jest réwniez eliminacja innych zrodet hatasu, np. przymknigcie okna,
ograniczenie przemieszczania sie wozka bibliotecznego, drabiny itp.,

n) przygotowac sie na to, ze bezposrednia rozmowa moze by¢ dla czytelnika bardzo stresujgca,
moze on réwniez unika¢ kontaktu wzrokowego z rozméwcs,

0) podczas wypowiedzi nie uzywaé ironii, metafor, sarkazmu czy zartu,

p) na prosbe czytelnika z NP przesytaé najwazniejsze informacje, zwigzane z obstugg czytelnika, w
formie komunikatu w dostepnym pliku na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy
ewentualne nieporozumienia,

q) na zakonczenie wizyty upewnic¢ sie, czy czytelnik otrzymat materiaty, ktérych potrzebowat.
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Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 55/22 Rektora Collegium
Witelona Uczelnia Paristwowa z dnia 08 czerwca 2022 r.

PROCEDURA
SZKOLENIE BIBLIOTECZNE

ZAKRES PROCEDURY

Okreslenie zasad przeprowadzenia szkolenia bibliotecznego oraz organizacji jego zaliczenia w formie
stacjonarnej (na terenie Uczelni) oraz z zastosowaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ dla studentéw
ze szczegolnymi potrzebami, w tym studentdw z niepetnosprawnos$ciami

1. ODPOWIEDZIALNOSC
Pracownicy Biblioteki

1.

2. OPIS POSTEPOWANIA

Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie i zapewnienie najkorzystniejszych warunkéw realizacji
szkolenia bibliotecznego oraz uzyskanie zaliczenia dla studentéw ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
studentéw z niepetnosprawnosciami, zwanych dalej ,studentami z NP”. Ideg szkolenia bibliotecznego
jest przygotowanie studentéw pierwszego roku studiow wszystkich kierunkdéw do korzystania z systemu
biblioteczno-informacyjnego, ktdérego podstawe stanowi Biblioteka Collegium Witelona Uczelnia
Panstwowa, zwana dalej ,Bibliotekg”.

Szkolenie biblioteczne, zwane dalej ,szkoleniem” jest forma zaje¢ obowigzkowych dla wszystkich
studentow | roku (studia stacjonarne, studia niestacjonarne) studiéw pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiéw magisterskich wszystkich kierunkach ksztatcenia w Collegium Witelona Uczelnia
Panstwowa, zwanym dalej ,Uczelnig”.

Zgodnie z zasadg réwnych praw i obowigzkéw studenci z NP podlegajg takim samym zasadom udziatu
w szkoleniu, co pozostali studenci/uczestnicy innych form ksztatcenia na Uczelni.

Biblioteka zapewnia studentom z NP grupowe lub indywidualne szkolenie biblioteczne, majac na
uwadze, ze kazda osoba ma inne mozliwosci wynikajgce ze szczegdlnych potrzeb, w tym z
niepetnosprawnosci. Student z NP podejmuje samodzielnie decyzje w zakresie wyboru sposobu
realizacji szkolenia.

Szkolenie moze by¢ realizowane w formie :

a) stacjonarnej (na terenie Uczelni) - wyktad z elementami konwersacji/prezentacji z elementami
konwersacji,

b) zdalnej - kursu/prezentaciji z zastosowaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢, dostepnych
na platformie wskazanej przez Uczelnie.

Student z NP ma mozliwo$é wyboru formy szkolenia stacjonarnego lub zdalnego. Student z NP jest
zobowigzany poinformowa¢ pracownika biblioteki o wybranej formie szkolenia i uzgodni¢ termin jego
realizacji.

Kontakt z Bibliotekg jest mozliwy poprzez:
a) telefon: 76 723 23 73, 76 723 23 69, 76 723 23 76, 76 723 21 27,
b) fax: 76 723 23 78;
c) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl;
d) poczte tradycyjng na adres:
Biblioteka Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa
ul. Sejmowa 5 A
59-220 Legnica.
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8. Studenci z NP majg mozliwo$¢ biezgcego zgtaszania uwag dotyczgcych systemu wsparcia przy
realizacji szkolenia zaréwno w formie stacjonarnej, jak i w formie zdalnej. Biblioteka, na podstawie
zebranych opinii, uwzgledni w miare mozliwosci potrzeby zgtaszane przez studentéw z NP.

9. Kazdy student z NP, ktéry w trakcie realizacji szkolenia w formie stacjonarnej/zdalnej napotka na
problemy zwigzane z ich organizacjg i przebiegiem, powinien niezwtocznie zgtosi¢ je do prowadzacego
szkolenie bibliotekarza lub Dyrektora Biblioteki.

10. Studenci z NP moga korzystaé ze specjalistycznego sprzetu wspomagajgcego proces ksztatcenia na
Uczelni, miedzy innymi:
a) oprogramowania udzwigkawiajgcego i powigkszajgcego MAGic Plus (syntezator mowy +
powiekszanie tekstu);
b) klawiatury Zoom Text posiadajgcej powiekszong czcionke;
c) klawiatury ze specjalng ramka (nasadkg metalowg z otworami);
d) klawiatury Maltron3D (na prawg i lewa reke);
e) klawiatury standardowej z przezroczystymi znakami alfabetu Braille'a;
f) klawiatury brajlowskiej BraillePen12 (notatnik) z wyswietlaczem brajlowskim;
g) klawiatury MAGic Keyboard posiadajgcej powiekszong czcionke;
h) myszki specjalistycznej Big Track;
i) drukarki brajlowskiej Mountbatten BraillerMB Writer Plus;
j) stacjonarnego powiekszalnika tekstu Topaz XL,
k) przenosnej lupy elektronicznej Quicklook Touch;
I) lupy (ramka elastyczna).

11. Pracownicy biblioteki na biezaco instruujg studentdéw z NP w zakresie korzystania ze specjalistycznego
sprzetu.

12. Studentom z NP, ktérzy w Bibliotece, przy zapisywaniu sie, przedtozg o$wiadczenie o potrzebie
wsparcia, umieszcza sie na koncie czytelnika adnotacje pozwalajgcg im na korzystanie z uprawnien
wynikajgcych z Regulaminu Biblioteki oraz obowigzujgcych procedur.

PROWADZENIE SZKOLENIA BIBLIOTECZNEGO W FORMIE STACJONARNEJ
1. Uczelnia zapewnia optymalne warunki organizacji i realizacji szkolenia dla wszystkich studentow.

2. Zgodnie z zasadg réwnych praw i obowigzkow, student z NP podlega takim samym zasadom udziatu
w szkoleniu organizowanym na terenie Uczelni, zwanym dalej ,szkoleniem w formie stacjonarnej”,
co pozostali studenci.

3. Bibliotekarz prowadzacy szkolenie w formie stacjonarnej powinien zapoznac sig z przyjetymi w
Uczelni zasadami i przepisami dotyczgcymi oséb ze szczegoinymi potrzebami, w tym osob
Z niepetnosprawnos$ciami.

4. Student z NP, ktéry chciatby otrzymacé ze strony Biblioteki wsparcie podczas szkolenia w formie
stacjonarnej, powinien poinformowaé o tym pracownikéw Biblioteki zawiadamiajgc ich drogg mailowg
lub telefoniczng. Na tej podstawie Biblioteka ustali najlepszy sposéb przeprowadzenia szkolenia dla
studenta z NP. Ponadto istnieje mozliwo$¢ omoéwienia ze studentem z NP jego potrzeb zwigzanych z
organizacjg i przebiegiem szkolenia oraz ustalenie dla niego optymalnych warunkow realizacji
szkolenia i komunikacji. Rozmowa powinna zostaé przeprowadzona bez udziatu oséb trzecich.

5. Bibliotekarz prowadzacy szkolenie w formie stacjonarnej ma mozliwo$¢ konsultacji z pracownikiem
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Biura Wsparcia Osob z Niepetnosprawnosciami (BON) w sprawach ustalenia najkorzystniejszych
form wsparcia dla studenta z NP w trakcie szkolenia.

6. Student z NP ma mozliwo$¢ wyboru szkolenia w formie stacjonarnej w grupie lub indywidualnie.

7. W przypadku studenta z NP, ktéry podczas szkolenia w formie stacjonarnej ma prawo korzystaé z
pomocy asystenta wspierajgcego go w czynno$ciach zwigzanych z realizacjg ksztatcenia na Uczelni,
nalezy przede wszystkim ustali¢ zasady wsparcia studenta z NP przez asystenta. W szczegélnosci
na ile jego obecnos$¢ jest wymagana oraz jakie dziatania bedzie wspierat asystent podczas szkolenia.

8. Student z NP przed rozpoczeciem szkolenia powinien sam poprosié¢ o wsparcie osobe, ktéra je
przeprowadza, jezeli wcze$niej nie zglosit takiej potrzeby do Biblioteki.

9. Prowadzacy szkolenie bibliotekarz, ktéry na szkoleniu ma obecnego studenta z NP, powinien na
biezgco omowié z nim jakie sg jego potrzeby zwigzane z organizacjg zaje¢ oraz ustali¢ optymalne dla
niego miejsce i warunki realizacji szkolenia w konkretnym pomieszczeniu.

10. Rejestracja szkolenia moze sie odbywac poprzez nagrywanie dzwieku (dyktafon) lub obrazu i
dzwieku (kamera). Nalezy dokfadnie ustali¢ ze studentem z NP, jaka cze$¢ szkolenia podlega
nagrywaniu oraz poinformowaé go, ze moze taki materiat wykorzystywacé tylko do osobistego uzytku.

ZALICZENIE SZKOLENIA BIBLIOTECZNEGO W FORMIE STACJONARNEJ

1. Zgodnie z zasadg rownych praw i obowigzkéw, student z NP podlega takim samym zasadom
uzyskania zaliczenia szkolenia w formie stacjonarnej, co pozostali studenci.

2. Zaliczenie szkolenia przeprowadzonego w formie stacjonarnej powinno nastapi¢ réwniez w formie
stacjonarnej. W wyjatkowych sytuacjach, w tym dla konkretnego studenta z NP (np. ze wzgledu na
jego stan zdrowia) zaliczenie moze by¢ zorganizowane w formie zdalne;j.

3. Student z NP ma prawo przystgpi¢ do uzyskania zaliczenia szkolenia w formie stacjonarnej w sposob

dostosowany do jego mozliwosci.

4.  Wsparcie przy zaliczeniu szkolenia w formie stacjonarnej powinno zostaé udzielone tylko
w przypadku zgtoszenia takiej potrzeby przez studenta z NP.

5. Student z NP, ktdry chciatby otrzymaé ze strony Biblioteki wsparcie podczas zaliczenia szkolenia w
formie stacjonarnej, powinien poinformowa¢ o tym pracownikéw Biblioteki zawiadamiajgc ich drogg
mailowa, telefoniczng lub osobiscie podczas szkolenia. Na tej podstawie Biblioteka ustali najlepszy
sposob zaliczenia szkolenia.

6. Sposéb wsparcia przy zaliczaniu jest ustalany na podstawie przedstawionych przez studenta z NP
informacji i powinien w miare mozliwosci uwzgledniaé jego preferencje w celu wyréwnania szans.

7. W ramach udzielania studentom z NP wsparcia w zakresie uzyskania zaliczenia szkolenia w formie
stacjonarnej mozliwe jest:
a) przediuzenie czasu trwania zaliczenia o maksymailnie 50% czasu przewidzianego dla danego
zaliczenia,
b) zmiana formy z ustnej na pisemng lub z pisemnej na ustng;
c) w wyjatkowych sytuacjach zmiane zaliczenia z formy stacjonarnej na forme zdalng;
d) wigczenie do zaliczenia oséb trzecich (m.in. asystenta, ttumacza jezyka migowego);
e) otrzymanie pytan zaliczeniowych zapisanych powiekszong czcionks;
f) zmiana miejsca zaliczenia (zmiana pomieszczen),
g) korzystanie ze specjalistycznego sprzetu dostepnego w Bibliotece lub na Uczelni;
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PROWADZENIE SZKOLENIA BIBLIOTECZNEGO Z ZASTOSOWANIEM METOD | TECHNIK KSZTALCENIA
NA ODLEGLOSC

1.

h) otrzymanie dodatkowych wyjasnien do polecen;
i) zorganizowanie w Bibliotece pomieszczenia ze specjalistycznym sprzetem dostosowanym
do szczegodlnych potrzeb i/lub niepetnosprawnoséci studenta.

Poza formami wsparcia wskazanymi w pkt. 7 student z NP ma prawo w trakcie zaliczenia szkolenia
w formie stacjonarnej skorzystaé z dodatkowych udogodnien, tj.:
a) student ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji wzrokowej ma prawo do:
— skorzystania z pomocy asystenta;
— otrzymania pytan zaliczeniowych zapisanych powiekszong czcionka;
— otrzymania pytan zaliczeniowych zapisanych brajlem lub za pomocg grafiki wypuktej;
— skorzystania z komputera z oprogramowaniem udzwiekawiajgcym;
— udzielenia odpowiedzi w formie ustnej;
b) student ze szczeg6inymi potrzebami w zakresie komunikowania sie ma prawo do:
— pomocy wiasnego ttumacza jezyka migowego, réwniez w aplikacji;
— skorzystania z komputera i zapisywania odpowiedzi elektronicznie;
— ustalenia wtasnego tempa moéwienia;
— udzielenia odpowiedzi w formie pisemnej;
c) student ze szczegblnymi potrzebami w zakresie percepcji stuchowej ma prawo do:
— skorzystania z dostepnych technologii w zakresie systemdéw wspomagajgcych styszenie
(FM) - jezeli istnieje taka mozliwo$¢,
— skorzystania z petli induktofonicznej - jezeli istnieje taka mozliwos¢;
— pomocy wiasnego ttumacza jezyka migowego, rowniez w aplikacji;
d) student ze szczegéinymi potrzebami w zakresie poruszania sie lub manualnym ma prawo do:
— sali zaliczeniowej w petni dostosowanej architektonicznie;
—  skorzystania ze specjalistycznego sprzetu wspomagajgcego proces ksztatcenia np.
specjalistyczna mysz;
—  skorzystania z pomocy asystenta;
—  poruszania sie z osobg towarzyszaca;
e) student ze spektrum autyzmu i Zespotem Aspergera ma prawo do:
- przystgpienia do uzyskania zaliczenia szkolenia w osobnej sali, bez obecnosci innych
studentow;
- otrzymania dodatkowych wyjasnien do polecen lub pytan podczas prowadzenia zaliczenia
szkolenia.

Zgodnie z zasadg réwnych praw i obowigzkoéw, student z NP podlega takim samym zasadom udziatu
w szkoleniu prowadzonym z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢, zwanym dalej
,Szkoleniem w formie zdalnej”, co pozostali studenci.

Podstawowym narzedziem stuzgcym do realizacji szkolenia w formie zdalnej jest platforma wskazana
przez Uczelnie.

Bibliotekarz prowadzgcy szkolenie w formie zdalnej powinien zapoznaé sie z przyjetymi w Uczelni
zasadami i przepisami dotyczacymi 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym os6b

z niepetnosprawnosciami. Ponadto, bibliotekarz ma mozliwo$¢ konsultacji z pracownikiem BON
w sprawach ustalenia najkorzystniejszego sposobu udziatu studenta z NP w szkoleniu.

Student z NP, ktory chciatby otrzymaé ze strony Biblioteki wsparcie podczas szkolenia w formie
zdalnej, powinien poinformowac¢ o tym pracownikéw Biblioteki zawiadamiajgc ich drogg mailowsg lub
telefoniczng. Na tej podstawie Biblioteka ustali najlepszy sposéb przeprowadzenia szkolenia studenta
z NP. Ponadto istnieje mozliwo$¢ oméwienia ze studentem z NP jego potrzeb zwigzanych z
organizacjg i przebiegiem szkolenia w formie zdalnej oraz ustalenia dla studenta z NP optymalnych
warunkéw realizacji szkolenia i komunikaciji.
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1.

1.

W przypadku studenta z NP, ktéry podczas szkolenia w formie zdalnej ma prawo korzysta¢ z pomocy
asystenta wspierajgcego go w czynnos$ciach zwigzanych z realizacjg szkolenia zdalnego, nalezy
przede wszystkim ustali¢ zasady wsparcia studenta z NP przez asystenta. W szczegolnosci, na ile
jego obecnos¢ jest wymagana oraz jakie dziatania bedzie wspierat asystent podczas szkolenia.

Biblioteka zapewnia wtasciwg realizacje szkolenia w formie zdalnej i dostosowuje organizacje do
szczegolnych potrzeb studentdéw, w tym niepetnosprawnosci studentéw, m.in. poprzez:

a) mozliwos¢ realizacji szkolenia w trybie asynchronicznym (ustalenie dogodnego terminu);

b) udostepnienie materiatow szkoleniowych w dostepnej formie;

c) uczestnictwo w zajeciach asystenta;

d) mozliwos¢ nagrania czesci szkolenia;

e) mozliwos¢ skorzystania na terenie Biblioteki ze specjalistycznego sprzetu niezbednego

do uczestnictwa w szkoleniu w formie zdalne;j.

ZALICZENIE SZKOLENIA BIBLIOTECZNEGO W FORMIE ZDALNEJ

Zgodnie z zasadg rownych praw i obowigzkow student z NP podlega takim samym zasadom
uzyskania zaliczenia szkolenia w formie zdalnej, co pozostali studenci.

Zaliczenie szkolenia w formie zdalnej jest przeprowadzone na platformie wskazanej przez Uczelnie.
Zaliczenie szkolenia przeprowadzonego w formie zdalnej powinno nastgpi¢ réwniez w formie zdailne;.

Student z NP ma prawo przystapi¢ do uzyskania zaliczenia szkolenia w formie zdalnej lub
stacjonarnej w sposéb dostosowany do jego mozliwosci.

Wsparcie przy zaliczeniu szkolenia w formie zdalnej powinno zosta¢ udzielone tylko w przypadku
zgtoszenia takiej potrzeby przez studenta z NP.

Student z NP, ktory chciatby otrzymaé ze strony Biblioteki wsparcie podczas zaliczenia szkolenia
w formie zdalnej, powinien poinformowaé o tym pracownikéw Biblioteki zawiadamiajgc ich drogg
mailowg lub telefoniczng. Na tej podstawie Biblioteka ustali najlepszy sposéb zaliczenia szkolenia.

Forma wsparcia jest ustalana na podstawie przedstawionych przez studenta z NP informacji i
powinna w miare mozliwosci uwzglednia¢ jego preferencje w celu wyrownania szans.

W ramach udzielania studentom z NP wsparcia w zakresie uzyskania zaliczenia szkolenia
w formie zdalnej mozliwe jest:

a) przediuzenie czasu trwania zaliczenia o maksymalnie 50% czasu dla danego zaliczenia;

b) zmiana formy z pisemnej na ustng lub z ustnej na pisemng;

c) zmiana z formy zdalnej na forme stacjonarng;

d) wigczenie do zaliczenia oséb trzecich (m.in. asystenta, tumacza jgezyka migowego);

e) otrzymanie pytan zaliczeniowych zapisanych powigkszong czcionka;

f) otrzymanie dodatkowych wyjasnien do polecen.

WSKAZOWKI DLA BIBLIOTEKARZY PROWADZACYCH SZKOLENIE

Wskazowki ogéine:
a) spotkanie rozpoczaé od udzielenia informacji na temat zasad organizacji szkolenia;

b) kazdy przypadek dotyczacy wsparcia studenta z NP podczas realizacji szkolenia nalezy
rozpatrywa¢ indywidualnie i wprowadzaé dziatania pozwalajgce na jego petny udziat w szkoleniu;

c) mozliwosci i potrzeby studenta z NP sg bardzo rézne i charakterystyczne dla danej osoby; w
kazdym przypadku nalezy podchodzi¢ do studenta indywidualnie i z otwartoscia;

d) wszelkie problematyczne sprawy nalezy prébowaé rozwigzywac na biezgco lub zgtaszac je do
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Dyrektora Biblioteki albo BON.

2. Wlprzypadku studentow ze szczegdinymi potrzebami w zakresie poruszania sie lub manualnym,

nalezy:

a) udzieli¢ studentowi wsparcia podczas szkolenia oraz zaliczenia, kiedy o to prosi:

b) upewnic sig, czy pomieszczenie, w ktérym przeprowadzane jest szkolenie jest ogolnodostepne,
sprawdzi¢ ustawienie tawek, dostep do tablicy oraz mozliwo$¢ wjechania i wyjechania na wozku;

Cc) wyrazi¢ zgode na wsparcie asystenta osobie, ktdra nie jest w stanie samodzielnie uczestniczyé w
szkoleniu oraz uzyskac zaliczenie; asystent powinien pracowa¢ pod kierunkiem studenta i jedynie
wspiera¢ go w czynno$ciach ruchowych lub manualnych;

d) umozliwi¢ przeprowadzenie zaliczenia szkolenia w sposéb dostosowany do szczegdinych potrzeb
i/lub rodzaju niepetnosprawnosci studenta, w tym z udziatem oséb trzecich;

e) pamieta¢, aby podczas zaliczania szkolenia nie wymagaé¢ odpowiedzi pisemnych od studentow
majgcych problemy w zakresie manualnym;

f) akceptowa¢ postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi proces dydaktyczny np.
specjalistyczna mysz;

g) zaproponowac mozliwos¢ korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostepnego w Bibliotece.

3. W przypadku studentdéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji wzrokowej, nalezy:

a) by¢ przygotowanym, aby udzieli¢ wsparcia, na przyktad przeczyta¢ mu cos$, kiedy o to poprosi;

b) akceptowaé postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi np.: notebook, linijka brajlowska,
notatnik brajlowski, pomoce optyczne, wiasne oswietlenie i inne;

c) zapewni¢ dobre oswietlenie pomieszczenia i miejsca, w ktérym przeprowadzane jest szkolenie,

d) udostepnia¢ tresci szkolenia w formie alternatywnej: dostepny plik, prezentacja multimedialna lub
pozwoli¢ na ich nagranie, zgodnie z potrzebg studenta z NP;

e) w trakcie szkolenia nie stosowa¢ okreslen ,jak wida¢”, ,co z powyzszego wynika”, tylko w miare
mozliwosci przedstawiaé to, co wida¢ w postaci opisu stownego;

f) precyzyjnie opisywac studentowi wizualng rzeczywisto$¢ (informacje zawarte w prezentaciji
szkoleniowej) uzywajgc konkretnych stéw tak, aby mogt sobie wyobrazi¢ wizualng rzeczywistosc;

g) zadajgc pytanie doprecyzowaé, do kogo jest ono kierowane,

h) umozliwié, na prosbe studenta, przeprowadzenie uzyskania zaliczenie szkolenia w formie ustnej;

i) by¢ gotowym na udzielenie dodatkowych wyjasnieh w trakcie szkolenia;

j) umozliwi¢ studentom z NP zajmowanie miejsca w pomieszczeniach blisko bibliotekarza
prowadzgcego szkolenia;

k) zaproponowaé mozliwosé korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostgpnego w Bibliotece.

4. W przypadku studentow ze szczegdinymi potrzebami w zakresie percepcji stuchowej, nalezy:

a) udzieli¢ wsparcia, kiedy o to poprosi student z NP;

b) w miare mozliwo$ci ograniczyé wptyw dodatkowego hatasu;

c) w przypadku studentdéw gtuchych przeprowadzi¢ zaliczenie w formie pisemnej, a w przypadku
studentéw stabostyszgcych w formie pisemnej lub ustnej; student powinien podjg¢ decyzje w tym
zakresie;

d) upewnié sie, ze student z NP na nas patrzy, zanim zaczniemy do niego méwi¢, a nastgpnie
upewni¢ sie czy student zrozumiat tre$¢ wypowiedzi;

e) pamieta¢, aby podczas szkolenia:

—  mowié spokojnie, w normalnym tempie, bez zbednej artykulacji;

— mowi¢ wyraznie, naturalnie, nie za szybko;

- mobwié z twarzg zwrocong do studentow z NP, by umozliwi¢ im czytanie z ruchu warg i
obserwacje mimiki twarzy;

- formutowaé krotkie i zwiezte wypowiedzi, zdania powinny by¢ pojedyncze, sformutowania
potoczne, wspierane naturalng gestykulacjg;

- formutowa¢ wypowiedzi uzywajac jasnych i klarownych sformutowar tzw. stow kluczy;

- byé gotowym do powtérzenia niezrozumiatej informacji, uzywajgc w miarg mozliwosci innych
stow, a jesli to okaze sie nieskuteczne, nalezy probowaé porozumiewac sig na pismie,
postugujgc sie réwniez krotkimi i prostymi zdaniami;

— nie odwracac¢ sie i nie zastania¢ ust;

— upewni¢ sie, czy student zrozumiat tre$¢ naszej wypowiedzi,
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f) pamieta¢, by nie podnosi¢ gtosu do osoby niestyszacej lub niedostyszacej;

g) zawsze kierowac twarz w strone kamery podczas méwienia, tak aby osoba stabostyszgca mogta
w miare mozliwosci odczytywaé wypowiedzi z ruchu warg;

h) korzysta¢ z mikrofonu, o ile to mozliwe;

i) umozliwi¢ studentowi zadawanie pytan w formie pisemnej podczas szkolenia w formie zdalnej;

j) upewnic sie, ze tresci szkolenia zostaty prawidtowo zrozumiane;

k) udostepni¢ studentowi (na jego prosbe) najwazniejsze zagadnienia ze szkolenia w dostepnym
pliku;

I) wykorzystywac¢ w trakcie szkolenia $rodki dydaktyczne umozliwiajgce odbioér informacji kanatem
wzrokowym;

m) patrzeé na studenta i utrzymywac z nim kontakt wzrokowy, jezeli podczas zaliczenia szkolenia
obecny jest ttumacz jezyka migowego;

n) akceptowacé i umozliwi¢ studentowi korzystanie z technologii wspierajacych, np. zestawu
stuchawkowego.

5. W przypadku studentéw ze szczegdinymi potrzebami w zakresie komunikowania sie, nalezy:

a) poswieci¢ studentowi petng uwage, nie przerywac jego wypowiedzi ani nie konczy¢ za niego zdan,
jezeli pojawig sie trudnosci ze zrozumieniem nalezy poprosi¢ o powtdrzenie,

b) pozwoli¢ studentowi na wiasne tempo méwienia, nie nalezy przyspiesza¢ wypowiedzi;

c) upewni¢ sie, ze dobrze zrozumieli§my odpowiedz studenta;

d) jesli, mimo préb, nadal nie mozna zrozumie¢ danego studenta, nalezy poprosi¢ go o napisanie na
kartce tego, co chce powiedzie¢, zapytaé lub zaproponowaé inny sposéb komunikacji (np.
alternatywne formy komunikacji),

e) podczas szkolenia upewnia¢ sie, czy zostaliSmy wtasciwie zrozumiani lub otrzymalismy
precyzyjng informacje od studenta;

f) akceptowaé postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi;

g) akceptowaé, ze na kazdym etapie przeprowadzanego zaliczenia student moze poprosi¢ o zmiane
formy odpowiedzi z ustnej na pisemng lub z pisemnej na ustng;

h) da¢ studentowi mozliwo$¢ skorzystania z pomocy asystenta wspierajgcego proces komunikacji;

i) staraé sie (na prosbe studenta) przesyta¢ najwazniejsze informacje, zwigzane ze szkoleniem, w
dostepnym pliku na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy ewentualne
nieporozumienia.

6. W przypadku studentdéw z zaburzeniami ze spektrum autyzmu i Zespotem Aspergera, nalezy:
a) byc¢ gotowym na udzielenie studentowi wsparcia, kiedy o to poprosi;

b) formutowaé konkretne pytania, postugiwaé sie prostymi i krotkimi zdaniami;

c) upewni¢ sie czy pytanie zostato przez studenta wiasciwie zrozumiane;

d) nie przekazywac zbyt wielu informacji w jednym czasie podczas szkolen indywidualnych;

e) upewniac sie podczas szkolenia, czy zostates wiasciwie zrozumiany lub otrzymate$ precyzyjng

informacje od studenta;

f)  zachowywa¢ sie spokojnie, bez gwattownych ruchéw i podniesionego gtosu;

g) zwracac sie bezposrednio do studenta, a nie do asystenta/osoby wspierajacej, jesli studentowi
towarzyszy;

h) stucha¢ uwaznie studenta, nie moéwi¢ w jego imieniu; w razie potrzeby zadawac krotkie pytania,
ktére wymagaja kroétkich odpowiedzi, takich jak skinienie lub potrzg$niecie gtows;

i)  podczas szkolenia, nie zwraca¢ uwagi na ewentualne nerwowe zachowanie studenta lub jego
nadmierng ruchliwo$g, o ile nie wychodzg one poza ramy przyjetych norm;

i) byé¢ przygotowanym, ze bezpos$rednia rozmowa moze by¢ dla studenta bardzo stresujgca, moze
on réwniez unikaé kontaktu wzrokowego z rozméwcg; nalezy wyjasni¢ w sposob uporzgdkowany
i zrozumiaty jak student powinien postagpi¢;

k) nie okazywac zniecierpliwienia, gdy student czego$ nie rozumie i wyttumaczy¢ wszystko
ponownie;

I)  na pro$be studenta przesyta¢ najwazniejsze informacje, zwigzane ze szkoleniem, w dostgpnym
pliku na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy ewentualne nieporozumienia.
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Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 55/22 Rektora Collegium
Witelona Uczelnia Paristwowa z dnia 08 czerwca 2022 r.

PROCEDURA
ARCHIWUM

ZAKRES PROCEDURY
Okreslenie zasad postepowania i obstugi w Archiwum uzytkownikéw ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
uzytkownikéw z niepetnosprawnos$ciami wraz z opisem udogodnier architektonicznych dla tych osoéb

1. ODPOWIEDZIALNOSC
Archiwum
2. OPIS POSTEPOWANIA

1. Zgodnie z zasadg réwnych praw i obowigzkéw, osoby ze szczegdinymi potrzebami,
w tym osoby z niepetnosprawnos$ciami, zwane dalej ,uzytkownikami z NP”, ktére chcg korzystaé z ustug
Archiwum w Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa, zwanego dalej ,Archiwum” podlegajg temu
samemu regulaminowi udostepniania zasobu Archiwum, co inni uzytkownicy.

2. Procedura ma zastosowanie do obstugi uzytkownikow z NP i okre$la sposob postepowania
pracownikéw Archiwum i uzytkownikow z NP.

3. Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie Archiwum przyjaznego i dostepnego dla uzytkownikow
z NP.

4. Procedure stosuje sie tgcznie z Regulaminem udostepniania zasobu Archiwum Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa, zwanego dalej ,Regulaminem”.

5. Uzytkownicy z NP majg mozliwo$¢ zapoznania sie z Regulaminem oraz informacjami dotyczgcymi
udostepniania zasobdw i korzystania z ustug Archiwum za posrednictwem strony internetowe;j:
www.biblioteka.collegiumwitelona.pl — zaktadka ARCHIWUM.

6. Kontakt z Archiwum mozliwy jest za po$rednictwem nastepujgcych narzedzi komunikacji:
a) telefonicznie: 76 72323 77,76 723 23 79;
b) e-mail: archiwum@collegiumwitelona.pl
c) poczta tradycyjng na adres:
Archiwum Collegium Witelona Uczelnia Paistwowa
ul. Sejmowa 5 A
59-220 Legnica.

7. Przed przyjsciem do Archiwum nalezy sprawdzi¢ harmonogram pracy oraz informacje o ewentualnych
zmianach godzin pracy:
a) telefonicznie: 76 723 23 77, 76 723 23 79 lub
b) pocztg elektroniczng: archiwum@collegiumwitelona.pl lub
c) na stronie internetowej: www.biblioteka.collegiumwitelona.pl (zaktadka Archiwum).

8. Uzytkownicy z NP mogg skontaktowaé sie z Archiwum, w celu uméwienia sig na spotkanie dotyczace
udostepniania zasobéw i korzystania z ustug:
a) telefonicznie: 76 723 23 77, 76 723 23 79 lub
b) e-mail: archiwum@collegiumwitelona.pl

9. Pracownicy Archiwum petnig jednoczes$nie funkcje asystentow uzytkownikow z NP.
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1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Archiwum - udogodnienia architektoniczne w budynku C, w ktérym si¢ ono miesci.

Dojazd/Wejscie do budynku C

Pracownicy Archiwum udzielajg niezbednej pomocy uzytkownikom z NP podczas korzystania z ustug
Archiwum.

Archiwum gromadzi zaséb, ktéry wytworzyty komorki organizacyjne Uczelni.

Zasob Archiwum udostepnia sie wytgcznie na miejscu w Archiwum:
a) uzytkownikom z NP zgodnie z Regulaminem;
b) dla celéw badawczych i naukowych.

Korzystanie z zasobu Archiwum jest bezptatne.

Do Archiwum mozna wej$¢ z psem asystujgcym. Warunkiem wej$cia na teren budynku, w ktérym miesci
sie Archiwum, z psem asystujgcym jest wyposazenie psa w uprzaz oraz posiadanie przez uzytkownika z
NP certyfikatu potwierdzajgcego status psa asystujgcego i zaswiadczenia o wykonaniu wymaganych
szczepien weterynaryjnych. Mozliwo$¢ wejscia do budynku, w ktérym znajduje sie Archiwum, z psem
asystujgcym nie zwalnia uzytkownika z NP z odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone przez psa
asystujgcego.

Archiwum wspotpracuje z Biurem Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami, zwanym dalej (BON),
starajgc sie rozpoznaé bariery i problemy, jakie mogg pojawi¢ sie u uzytkownikéw z NP w kontaktach z
Archiwum.

Budynek, w ktérym usytuowane jest Archiwum, jest architektonicznie i sprzetowo przystosowany do
obstugi uzytkownikéw z NP.

Dojazd do budynku jest dostosowany poprzez odpowiednie obnizenie kraweznikow w miejscach przejsc.
Budynek jest dostosowany do obstugi uzytkownikéw z NP.

Wejscie gtowne do budynku jest dostepne z poziomu chodnika oraz posiada odpowiednig szerokosc,
przystosowang do uzytkownikéw ze szczegélnymi potrzebami w zakresie poruszania sie.

Wejscia boczne do budynku wyposazone sg w podjazd dla uzytkownikéw ze szczegdinymi potrzebami
w zakresie poruszania sie.

Przed budynkiem zostaty wydzielone i wiasciwie oznakowane miejsca parkingowe dla uzytkownikow z
NP.

Na dziedzifcu znajduje sie wiele tawek pozwalajgcych na odpoczynek uzytkownikéw z NP.

Na terenie budynku znajdujg sie nastepujace udogodnienia architektoniczne:

a) windy wewnetrzne do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami. Strefa wind posiada
odrdzniajgcy sie kolor obramowania drzwi (z6fty) — co utatwia ich lokalizacje;
na kazdym pietrze znajdujg sie toalety dostosowane do potrzeb uzytkownikow z NP;
schodowe krzesto do ewakuacji oséb z niepetnosprawnoscig;
pomieszczenia na terenie budynku oznaczone sg identyfikatorami/tabliczkami w alfabecie Braille'a;
drzwi wejéciowe do pomieszczen posiadajg odpowiednig szeroko$¢, przystosowang do
uzytkownikéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie poruszania sig;
wejécia do pomieszczen nie posiadajg progéw, przestronne i dobrze oswietlone korytarze oraz
pomieszczenia zapewniajg mozliwo$¢ swobodnego przemieszczania sig uzytkownikow ze
szczegolnymi potrzebami w zakresie poruszania sie.
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8.

9.

1.

Biuro Archiwum zlokalizowane jest na pierwszej kondygnacji (parter).

w pr;ypadku awarii windy istnieje mozliwo$¢ obstuzenia uzytkownikow z NP przez pracownika
Archiwum w Wypozyczalni (kondygnacja piwnica, budynek C) z zapewnieniem swobodnego dostepu

oraz poufnosci.

W budynku C na terenie Biblioteki Collegium Witelona Uczelnia Paristwowa, zwanej dalej ,,Biblioteka”
uzytkownicy z NP korzystajacy z ustug Archiwum maja do dyspozycji specjalistyczny sprzet:

Oprogramowanie udzwigkawiajgce i powiekszajgce MAGic Plus (syntezator mowy + powigkszanie

tekstu).

Klawiatura Zoom Text posiadajgca powigekszong czcionke.
Klawiatura ze specjalng ramkg (nasadkg metalowg z otworami).
Klawiatura Maltron3D (na prawg i lewa reke).

Klawiatura standardowa z przezroczystymi znakami alfabetu Braille'a.

Klawiatura brajlowska BraillePen12 (notatnik) z wySwietlaczem brajlowskim.

Klawiatura MAGic Keyboard posiadajgca powiekszong czcionke.
Myszki specjalistyczne Big Track.

Drukarka brajlowska Mountbatten BraillerMB Writer Plus.

10. Stacjonarny powiekszalnik tekstu Topaz XL.
11. Przenos$na lup elektroniczna Quicklook Touch.
12. Lupy (ramka elastyczna).

Etapy obstugi uzytkownika z NP w Archiwum

Uzytkownik z NP w Archiwum:
a) obstugiwany jest w pierwszej kolejnosci;
b) uzyskuje wsparcie i pomoc od pracownika Archiwum.

Pracownik Archiwum przeprowadza rozmowe wstepng z uzytkownikiem z NP, w celu ustalenia

charakteru zatatwianej sprawy.

Po ustaleniu przedmiotu sprawy, pracownik Archiwum moze:
a) udzieli¢ niezbednej porady i/lub wyjasnien;

b) utatwi¢ znalezienie i zajecie dogodnego, bezpiecznego miejsca pracy w Archiwum;

c) udzieli¢ wsparcia w obstudze komputeréw oraz specjalistycznego sprzgtu dostgpnego w Bibliotece.
Ponadto moze udzielié pomocy w zakresie odczytu zawartosci/tre$ci znajdujgcych sie na ekranach

komputeréw, tabletéw i smartfondw.

d) zapewnié wsparcie przy korzystaniu z udostepnionych zasobéw archiwalnych lub ich przenoszeniu
oraz zaproponowaé mozliwosé korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostgpnego w Bibliotece;

e) w przypadku problemu uzytkownika z NP z poruszaniem sie, pracownik archiwum moze dostarczy¢
potrzebne zasoby archiwalne uzytkownikowi z NP do miejsca jego pracy w Archiwum; nastepnie po
zakonczeniu pracy przez uzytkownika z NP nalezy odebra¢ udostepniane zasoby.
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Udostepnianie zasobu moze zostaé ograniczone ze wzgledu na:

a) zly stan zachowania zasobu;

b) brak $rodkéw ewidencyjno-informacyjnych;

c) potrzebe wykorzystania zasobu przez Archiwum przy wykonywaniu ustawowych zadan.

Udostepnianiu podlega wytgcznie dokumentacja zewidencjonowana.

Dla celébw naukowo-badawczych uzytkownikom z NP udostepnia sie:
a) materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng, zwane dalej ,dokumentacjg”;
b) niepublikowane prace dyplomowe, zwane dalej ,pracami dyplomowanymi”.

Uzytkownik z NP ma prawo do korzystania ze $rodkéw ewidencyjno-informacyjnych i innych pomocy
archiwalnych.

Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu informacji stanowig $rodki ewidencyjno-informacyjne i pomoce
archiwalne.

Uzytkownik z NP otrzymuje informacje na temat dokumentacji i prac dyplomowych na podstawie
ztozonego wniosku o przeprowadzenie kwerendy. Informacje na temat prac dyplomowych wyszukiwane
sg przez pracownika Archiwum. Wniosek stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Uzytkownik z NP przed skorzystaniem z dokumentac;ji lub prac dyplomowych zobowigzany jest
przedstawi¢ pracownikowi Archiwum wazny dokument potwierdzajgcy jego tozsamosc.

Dokumentacje lub prace dyplomowe udostepnia sie na podstawie wnioskéw o udostepnianie
dokumentac;ji lub prac dyplomowych, po otrzymaniu pisemnej zgody Rektora lub osoby przez niego
upowaznionej. Wnioski stanowig zatgczniki do Regulaminu.

W szczegdlnych przypadkach Archiwum moze zgdaé od uzytkownika z NP przedfozenia stosownych
zas$wiadczen, o ktérych mowa w Regulaminie.

Whioski o udostepnienie dokumentacji lub prac dyplomowych wazne sg przez okres jednego miesigca
od dnia podpisania przez Rektora lub osobe przez niego upowazniona.

Dokumentacje i prace dyplomowe nalezy zamawia¢ z jednodniowym wyprzedzeniem, w uzasadnionych
przypadkach uzytkownik otrzymuje dokumentacje w dniu ztozenia zamoéwienia.

Udostepnieniu podlegajg wytacznie prace dyplomowe zawierajgce o$wiadczenie autora wyrazajgce
zgode na udostepnienie pracy innym osobom.

Uzytkownik z NP przed skorzystaniem z dokumentacji lub prac dyplomowych musi dokona¢ wpisu we
wiasciwym rejestrze uzytkownikéw i metryczce jednostki archiwalne;.

Po zakonczonej obstudze, pracownik Archiwum zobowigzany jest do udzielenia uzytkownikowi z NP
wszelkiego niezbednego wsparcia w opuszczeniu budynku.

Kazdy pracownik Archiwum, niezaleznie od ustalonej procedury, w miare mozliwo$ci ma obowigzek
okazania wszelkiego wsparcia uzytkownikom z NP.

Wskazowki postepowania dla pracownikéw Archiwum:

Sam fakt bycia uzytkownikiem ze szczeg6lnymi potrzebami, w tym uzytkownikiem z
niepetnosprawnoscia, nie oznacza, ze dana osoba potrzebuje wsparcia. Wsparcie mozna oferowac
jedynie wéwczas, gdy wydaje sie, ze dany uzytkownik z NP moze go potrzebowadé. Jezeli tak jest w
istocie, nalezy zapytaé, zanim zaczniemy je oferowac.
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2. Zawsze nalezy zwracac sie bezposrednio do uzytkownika z NP, nie do jego towarzysza, asystenta, ani
ttumacza jezyka migowego; nalezy szanowac jego prywatnosc.

3. W przypadku uzytkownika ze szczegdinymi potrzebami w zakresie poruszania sie, nalezy:

a) w pierwszej kolejnosci udzieli¢ uzytkownikowi informacji telefonicznej lub drogg mailowg o mozliwosci
korzystania z zasobu archiwalnego;

b) pierwsze spotkanie rozpoczaé¢ od udzielenia informacji na temat udostepniania zasobéw i korzystania
z ustug w Archiwum;

c) udzieli¢ uzytkownikowi wsparcia podczas wizyty w Archiwum, kiedy o to prosi;

d) wyrazi¢ zgode na wsparcie asystenta uzytkownikowi, ktéry nie jest w stanie samodzielnie korzystaé z
zasobu archiwalnego;

e) przygotowaé oznakowane miejsce do korzystania z zasobéw archiwalnych dla uzytkownika z
niepetnosprawnoscig ruchu;

f) usig$¢ w trakcie rozmowy na poziomie uzytkownika korzystajgcego z wozka, a jezeli nie jest to
mozliwe, stang¢ w odpowiedniej odlegtosci, aby utrzymaé kontakt wzrokowy; nie powinno sie
prowadzi¢ konwersacji w pozycji stojgcej, patrzac na uzytkownika z géry;

g) akceptowac postugiwanie sie specjalistycznym sprzetem np. specjalistyczna mysz.

4. W przypadku uzytkownikow ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji wzrokowej, nalezy:

a) pierwsze spotkanie rozpoczgé¢ od udzielenia informacji na temat udostepniania zasobéw i korzystania
z ustug w Archiwum;

b) byé¢ przygotowanym, aby udzieli¢ takiemu uzytkownikowi wsparcia, kiedy o to poprosi;

c) akceptowacé postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi np.: notebook, linijka brajlowska, notatnik
brajlowski, pomoce optyczne, wtasne o$wietlenie i inne;

d) zapewni¢ dobre oswietlenie pomieszczenia, w ktérym przebywa uzytkownik;

e) pamietac, aby przed nawigzaniem rozmowy przedstawi¢ sie uzytkownikowi, podaé swoje imie oraz
petniong funkcje;

f) precyzyjnie opisywaé uzytkownikowi wizualng rzeczywistos¢;

g) mie¢ na uwadze, ze czytelnicy stabowidzgcy mogg potrzebowaé wydrukowanej informacji dotyczacej
udostepniania zasobdw i korzystania z ustug Archiwum odpowiednig czcionkg; rodzaj czcionki -
bezszeryfowa jak Verdana lub Tahoma, ewentualnie Arial, odpowiednie odstepy - interlinia miedzy
1,3 a 1,5 wiersza, rozmiar - zgodnie z potrzebami, co najmniej 14 pkt.;

h) na prosbe uzytkownika z NP, przesyta¢ informacje o zasadach udostepniania zasobdéw archiwalnych
i korzystania z ustug Archiwum w dostepnym pliku na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i
ograniczy ewentualne nieporozumienia;

i) podczas obstugi uzytkownika upewnia¢ sie, czy uzytkownik wiasciwie zrozumiat lub czy pracownik
Archiwum otrzymat precyzyjng informacje od uzytkownika; nalezy zadawa¢ pytania, aby
doprecyzowag strategie wyszukiwania informacji/danych w zasobach archiwalnych;

j) zapewni¢ wsparcie uzytkownikom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji wzrokowej
oraz zaproponowa¢ mozliwos¢ korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostepnego w Bibliotece.

5. W przypadku uzytkownikow ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji stuchowej, nalezy:
a) pierwsze spotkanie rozpoczgé od udzielenia informacji na temat udostepniania zasobdw i korzystania
z ustug w Archiwum;
b) udzieli¢ wsparcia, kiedy o to poproszg;
c) ograniczy¢ w miare mozliwosci hatas; wskazana jest rowniez eliminacja innych zrédet hatasu,
np. przemieszczanie sie wozka archiwalnego, drabiny itp.;
d) w przypadku uzytkownikéw z niepetnosprawnos$cig stuchu przeprowadzi¢ komunikacje w formie
wskazanej przez uzytkownika z NP;
e) upewnic¢ sie, ze uzytkownik na nas patrzy, zanim zaczniemy do niego méwig;
f) pamieta¢, aby podczas rozmowy z uzytkownikiem:
— nie podnosi¢ gfosu,
— méwié wyraznie, naturalnie, nie za szybko;
— moéwi¢ z twarzg zwrocong do uzytkownika, by umozliwi¢ mu czytanie z ruchu warg i obserwacje
mimiki twarzy,
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- by¢ gotowym do powtérzenia niezrozumianej informacji/stowa, uzywajgc, w miare mozliwosci,
innych stéw lub by¢ gotowym do zapisania ich na kartce, postugujgc sie réwniez krotkimi i
prostymi stowami/zdaniami;

— formutowa¢ krétkie i zwiezte wypowiedzi;

— formutowaé zdania pojedyncze;

— uzywaé sformutowan potocznych, wspieranych naturalng gestykulacjg;

— nie odwracac¢ sie i nie zastania¢ ust;

- wykazac¢ sie zrozumieniem dla szczegdlnych potrzeb uzytkownika podczas jego wizyty w
Archiwum;

— upewnic sie, czy uzytkownik zrozumiat tre$¢ naszej wypowiedzi;

g) patrze¢ na uzytkownika i utrzymywacé z nim kontakt wzrokowy, nawet jezeli podczas wizyty w
Archiwum obecny jest ttumacz jezyka migowego;

h) akceptowaé i umozliwi¢ uzytkownikom korzystanie z technologii wspierajgcych, np. zestawu
stuchawkowego;

i) wykazag¢ sie zrozumieniem dla szczegdlnych potrzeb uzytkownikéw podczas ich wizyty w Archiwum;

j) na prosbe uzytkownika przesyta¢ najwazniejsze informacje, zwigzane z obstugg uzytkownika, w
formie pisemnej w dostepnym pliku na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy
ewentualne nieporozumienia;

k) na zakonczenie rozmowy z uzytkownikiem upewnic sie, czy uzytkownik wtasciwie zrozumiat lub czy
pracownik Archiwum otrzymat precyzyjng informacje od uzytkownika.

6. W przypadku uzytkownikoéw ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie komunikowania sie, nalezy:

a) pierwsze spotkanie rozpoczaé od udzielenia informacji na temat udostepniania zasobow i
korzystania z ustug w Archiwum;

b) by¢ gotowym na udzielenie uzytkownikowi wsparcia, kiedy o to poprosi;

c) poswieci¢ uzytkownikowi petng uwage, nie przerywacé ani nie konczyé za niego zdan; jezeli pojawig
sie trudnosci z jego zrozumieniem, nalezy poprosi¢ o powtérzenie;

d) pozwoli¢ na wiasne tempo méwienia, nie nalezy przyspiesza¢ wypowiedzi;

e) utrzymywacé z uzytkownikiem kontakt wzrokowy;

f) upewnic¢ sie, ze dobrze zrozumieliSmy uzytkownika; dla sprawdzenia mozna powtérzy¢ informacije;

g) jesli, mimo préb, nadal nie mozna zrozumie¢ danego uzytkownika nalezy poprosié¢ go o napisanie na
kartce tego, co chce powiedzie¢, zapyta¢ lub zaproponowaé inny sposéb komunikacji (np.
alternatywne formy komunikacji);

h) podczas obstugi upewnia¢ sie, czy uzytkownik wiasciwie zrozumiat lub czy pracownik Archiwum
otrzymat precyzyjng informacje od uzytkownika; nalezy zadawac pytania, aby doprecyzowac
strategie zatatwienia sprawy;

i) daé uzytkownikowi mozliwo$¢ skorzystania z pomocy asystenta wspierajgcego proces komunikaciji;

j) zwracaé sie bezposrednio do uzytkownika, a nie do asystenta/osoby wspierajgcej, jesli
uzytkownikowi towarzyszy;

k) na zakoriczenie rozmowy upewnic¢ sie czy uzytkownik wiasciwie zrozumiat lub czy pracownik
Archiwum otrzymat precyzyjng informacje od uzytkownika,

l) akceptowac¢ postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi.

7. W przypadku uzytkownikéw z zaburzeniami ze spektrum autyzmu i Zespotem Aspergera, nalezy:

a) pierwsze spotkanie rozpoczaé¢ od udzielenia informacji na temat udostepniania zasobdw i korzystania
z ustug w Archiwum;

b) udzielaé wsparcia uzytkownikowi, ktéry po raz pierwszy odwiedza Archiwum, gdyz moze czu¢ sie
zagubiony w nowym miejscu;

c) wykazaé sie zrozumieniem dla szczegdinych potrzeb podczas jej wizyty w Archiwum;

d) zachowywac¢ sie spokojnie, bez gwattownych ruchéw i podniesionego gtosu;

e) byé gotowym na udzielenie uzytkownikom wsparcia, kiedy o to poproszg;

f) poswieci¢ petng uwage,

g) nie przekazywac zbyt wielu informacji w jednym czasie;

h) nie zadawa¢ kilku pytan jednoczesnie,
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i) formutowac konkretne pytania, postugiwaé sie prostymi i krétkimi zdaniami;

j) podczas obstugi takiej osoby upewniac sie, czy wiasciwie zrozumiata lub czy pracownik Archiwum
otrzymat precyzyjng informacje od uzytkownika; nalezy zadawa¢ pytania, aby doprecyzowaé
strategie zatatwienia sprawy;

k) nie zwracaé uwagi na ewentualne nerwowe zachowanie takiej osoby lub jej nadmierng ruchliwo$¢
w czasie rozmowy, o ile nie wychodzg one poza ramy przyjetych norm;

l) ograniczy¢, w miare mozliwosci, hatas, ktérego zrédtem moze by¢ duza liczba oséb; wskazana jest
réwniez eliminacja innych zrodet hatasu, np. przymkniecie okna, ograniczenie przemieszczania si¢
wozka archiwalnego, drabiny itp.;

m) przygotowac sie na to, ze bezposrednia rozmowa moze by¢ dla uzytkownika bardzo stresujgca,
moze on réwniez unikaé kontaktu wzrokowego z rozmowcg;

n) przemysle¢ swoje wypowiedzi, poniewaz bedg one odebrane dostownie, bez zrozumienia ironii,
metafory czy zartu;

0) zwracac sie bezposrednio do uzytkownika, a nie do asystenta/osoby wspierajgcej, jesli
uzytkownikowi towarzyszy;

p) starac sie przesta¢ najwazniejsze informacje, zwigzane z obstugg w Archiwum, w formie pisemnej w
dostepnym pliku na wskazany adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy ewentuaine
nieporozumienia;

q) na zakonczenie rozmowy upewni¢ sie czy zostate$ dobrze zrozumiany lub otrzymate$ odpowiednig
informacje zwrotna.
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