PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR 5 „MISIOWA GROMADKA”
w Zduńskiej Woli
PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW, SKARG 
I ŻĄDAŃ
DOTYCZĄCYCH ZAPEWNIENIA DOSTĘPNOŚCI
Stan prawny uwzględniony przy opracowaniu: 30 września 2026 r.
Podstawa prawna
1. Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1411, z późn. zm.).
2. Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1440, z późn. zm.).
§ 1. Postanowienia ogólne
1. Publiczne Przedszkole nr 5 „Misiowa Gromadka” w Zduńskiej Woli, zwane dalej „Przedszkolem”, zapewnia dostępność osobom ze szczególnymi potrzebami 
w zakresie wynikającym z obowiązujących przepisów prawa.
2. Dostępność obejmuje w szczególności dostępność architektoniczną, cyfrową oraz informacyjno-komunikacyjną.
3. Przedszkole zapewnia dostępność cyfrową swojej strony internetowej, zarządzanych elementów strony internetowej oraz - jeżeli dotyczy - aplikacji mobilnej, zgodnie z wymaganiami określonymi w ustawie o dostępności cyfrowej, z uwzględnieniem wymagań wynikających z właściwej normy EN 301 549 oraz wytycznych WCAG 2.1 na poziomie AA, w zakresie mającym zastosowanie do podmiotów publicznych.
4. Każdy ma prawo poinformować Przedszkole o braku dostępności architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej. W zakresie dostępności cyfrowej każda osoba może wystąpić z żądaniem na zasadach określonych w § 4.
§ 2. Wniosek o zapewnienie dostępności architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej
1. Osoba ze szczególnymi potrzebami lub jej przedstawiciel ustawowy, po wykazaniu interesu faktycznego, ma prawo wystąpić do Przedszkola z wnioskiem o zapewnienie dostępności architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej.
2. Wniosek powinien zawierać:
· dane kontaktowe wnioskodawcy;
· wskazanie bariery utrudniającej lub uniemożliwiającej dostępność w zakresie architektonicznym lub informacyjno-komunikacyjnym;
· wskazanie sposobu kontaktu z wnioskodawcą;
· wskazanie preferowanego sposobu zapewnienia dostępności – jeżeli dotyczy.
3. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Procedury. Skorzystanie ze wzoru nie jest warunkiem skutecznego złożenia wniosku, jeżeli zawiera on wymagane ustawowo informacje.
4. Wniosek można złożyć w formie pisemnej w siedzibie Przedszkola, przesłać pocztą, za pomocą środków komunikacji elektronicznej albo w inny prawnie dopuszczalny sposób umożliwiający jego przyjęcie przez Przedszkole.
§ 3. Rozpatrywanie wniosku o zapewnienie dostępności
1. Zapewnienie dostępności w zakresie określonym we wniosku następuje bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku.
2. Jeżeli zapewnienie dostępności nie jest możliwe w terminie, o którym mowa w ust. 1, Przedszkole niezwłocznie powiadamia wnioskodawcę o przyczynach opóźnienia i wskazuje nowy termin zapewnienia dostępności, nie dłuższy niż 2 miesiące od dnia złożenia wniosku.
3. Jeżeli zapewnienie dostępności w zakresie określonym we wniosku jest niemożliwe lub znacznie utrudnione, w szczególności ze względów technicznych lub prawnych, Przedszkole niezwłocznie zawiadamia wnioskodawcę o braku możliwości zapewnienia dostępności, uzasadnia swoje stanowisko, w szczególności wskazując okoliczności uniemożliwiające zapewnienie dostępności, oraz proponuje dostęp alternatywny.
4. Dostęp alternatywny może polegać w szczególności na:
· zapewnieniu wsparcia innej osoby;
· zapewnieniu wsparcia technicznego, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych technologii;
· wprowadzeniu takiej organizacji działania Przedszkola, która umożliwi realizację potrzeb osoby ze szczególnymi potrzebami w niezbędnym zakresie.
5. Jeżeli Przedszkole nie zapewniło dostępności w sposób i w terminach wynikających 
z ustawy albo z przyczyn wskazanych w zawiadomieniu, wnioskodawcy przysługuje prawo wniesienia skargi na brak dostępności do Prezesa Zarządu Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.
6. Skargę wnosi się w terminie 30 dni od dnia, w którym upłynął termin zapewnienia dostępności albo od dnia otrzymania zawiadomienia o braku możliwości jej zapewnienia, zgodnie z art. 32 ustawy o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami.
§ 4. Żądanie zapewnienia dostępności cyfrowej
1. Każdy ma prawo wystąpić do Przedszkola z żądaniem zapewnienia dostępności cyfrowej wskazanej strony internetowej, aplikacji mobilnej albo ich elementu, a gdy Przedszkole nie jest w stanie zapewnić dostępności cyfrowej danego elementu – 
z żądaniem udostępnienia go za pomocą alternatywnego sposobu dostępu.
2. Żądanie powinno zawierać:
· dane kontaktowe osoby występującej z żądaniem;
· wskazanie strony internetowej, aplikacji mobilnej lub ich elementu, który ma być dostępny cyfrowo;
· wskazanie sposobu kontaktu z osobą występującą z żądaniem;
· wskazanie alternatywnego sposobu dostępu – jeżeli dotyczy.
3. Wzór żądania stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Procedury. Skorzystanie ze wzoru nie jest warunkiem skutecznego wniesienia żądania, jeżeli zawiera ono wymagane ustawowo informacje.
4. Przedszkole zapewnia dostępność cyfrową bez zbędnej zwłoki, nie później niż 
w terminie 7 dni od dnia wystąpienia z żądaniem.
5. Jeżeli zapewnienie dostępności cyfrowej nie jest możliwe w terminie 7 dni, Przedszkole niezwłocznie informuje osobę występującą z żądaniem o przyczynach opóźnienia oraz wskazuje nowy termin, nie dłuższy niż 2 miesiące od dnia wystąpienia z żądaniem.
6. Jeżeli Przedszkole nie jest w stanie zapewnić dostępności cyfrowej zgodnie z żądaniem, niezwłocznie powiadamia o przyczynach braku możliwości jej zapewnienia oraz wskazuje alternatywny sposób dostępu do danego elementu.
7. W przypadku odmowy zapewnienia dostępności cyfrowej albo odmowy skorzystania z alternatywnego sposobu dostępu osoba występująca z żądaniem może złożyć skargę w sprawie zapewnienia dostępności cyfrowej. Do rozpatrywania skarg w sprawach zapewnienia dostępności cyfrowej stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego dotyczące skarg i wniosków. Niezależnie od tego możliwe jest zwrócenie się do Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie z jego właściwością.
§ 5. Rejestracja i odpowiedzialność
1. Wpływające wnioski, żądania i skargi są rejestrowane zgodnie z zasadami kancelaryjnymi obowiązującymi w Przedszkolu.
2. Za organizację rozpatrywania spraw dotyczących zapewnienia dostępności odpowiada Dyrektor Przedszkola lub osoba przez niego upoważniona.
3. Przy rozpatrywaniu spraw należy zapewnić ochronę danych osobowych zgodnie 
z obowiązującymi przepisami.
§ 6. Postanowienia końcowe
1. Procedura podlega udostępnieniu w sposób przyjęty w Przedszkolu, w tym może zostać opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej Przedszkola.
2. Załączniki stanowią integralną część Procedury.
Załączniki:
1. Wzór wniosku o zapewnienie dostępności architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej.
2. Wzór żądania zapewnienia dostępności cyfrowej.


............................................................
podpis Dyrektora
Załącznik nr 1 do Procedury
WNIOSEK O ZAPEWNIENIE DOSTĘPNOŚCI
ARCHITEKTONICZNEJ LUB INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNEJ
1. Dane kontaktowe wnioskodawcy
Imię i nazwisko / nazwa: ................................................................................................
Adres do korespondencji (jeżeli dotyczy): ................................................................................
Telefon / e-mail (zgodnie z wybranym sposobem kontaktu): ........................................................
2. Wskazanie bariery
Opis bariery utrudniającej lub uniemożliwiającej dostępność:
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
3. Sposób kontaktu z wnioskodawcą
☐ telefonicznie    ☐ e-mail    ☐ pisemnie    ☐ inny: ..............................................................
4. Preferowany sposób zapewnienia dostępności (jeżeli dotyczy)
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
Oświadczam, że żądanie zapewnienia dostępności jest związane z działalnością Publicznego Przedszkola nr 5 „Misiowa Gromadka” w Zduńskiej Woli i dotyczy mojego faktycznego interesu jako osoby ze szczególnymi potrzebami / przedstawiciela ustawowego takiej osoby.

Data: ........................................                         Podpis*: ........................................................
* Podpis – jeżeli forma złożenia wniosku tego wymaga.
Załącznik nr 2 do Procedury
ŻĄDANIE ZAPEWNIENIA DOSTĘPNOŚCI CYFROWEJ
1. Dane kontaktowe osoby występującej z żądaniem
Imię i nazwisko / nazwa: ................................................................................................
Telefon / e-mail / adres do korespondencji: ..............................................................................
2. Wskazanie zasobu, który ma być dostępny cyfrowo
Adres strony internetowej / nazwa aplikacji mobilnej / opis elementu:
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
3. Sposób kontaktu
☐ telefonicznie    ☐ e-mail    ☐ pisemnie    ☐ inny: ..............................................................
4. Alternatywny sposób dostępu (jeżeli dotyczy)
Proszę o udostępnienie treści w następujący sposób:
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

Data: ........................................                         Podpis*: ........................................................
* Podpis – jeżeli forma złożenia żądania tego wymaga.
Strona 1

