13.07.2021 r.

Regulamin udzielana informacjii porad prawnych dla oséb
niepelnosprawnych przez Biuro ds. Osob z Niepelnosprawnoscia
Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Warszawie .

§ 1. Adresaci

Biuro Os6b Niepelnosprawnych (BON) w ramach swojej dzialalnosci udziela
informacji 1 porad prawnych osobom =z niepelnosprawnosciami,
w szczegoOlnosci studentom, doktorantom, pracownikom Uniwersytetu oraz
kandydatom na studentéw Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego.

I[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) dyzurze - nalezy przez to rozumie¢ tygodniowy okres pozostawania w
gotowosci do przyjmowania interesantow wedlug ustalonego Regulaminem
trybu;

2) interesancie - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ z niepelnosprawnosciami:
studentow, doktorantow, pracownikow Uniwersytetu oraz kandydatéw na
studentow UKSW, ktora zaakceptowala warunki Regulaminu oraz wyrazila
zgode na przetwarzanie danych osobowych poprzez zaakceptowanie i podpisanie
oswiadczenia zatacznik nr 1;

3) informacja - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzong na piSmie lub ustng
informacje, niebedaca poradg ;

4) porada - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzong na piSmie informacj¢ lub ustng
informacje zawierajacg przedstawienie stanu faktycznego 1 prawnego oraz
odpowiedZ na przedstawione przez interesanta pytania, a takze wnioski — w
zakresie dziatania Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego zwigzanego z
tokiem studiéw, procedurg rekrutacji, prawami studenckimi i Regulaminem
studiow.

§ 2. Zakres

1. BON udziela, informacji, porad i pomocy w zakresie sporzgdzania pism
w procesie rekrutacji na studia oraz w toku studiéw, a takze $wiadczy
pomoc z zakresu spraw opartych o wewnetrzne regulacje UKSW oraz
przepisy prawa dotyczace spraw studenckich.



a)

7z wylaczeniem:

§ 3. Procedura i tryb post¢epowania

. BON udziela porad i pomocy interesantom w wyzej okreslonych

kategoriach spraw za posrednictwem oddelegowanych pracownikéw biura,
w terminie do 14 dni od dnia zlozenia do BON UKSW formularza
zgtoszeniowego wraz z kompletem dokumentéw w sprawie.

Pracownicy BON UKSW maja obowiazek ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami obowigzujacymi w UKSW.

. W celu uzyskania porady lub pomocy w procesie rekrutacji lub w toku

studiow, sprawg¢ nalezy zglosi¢ osobiscie w siedzibie BON UKSW
w godzinach dyzurowania biura, poprzez wypelnienie kwestionariusza
sprawy dostgpnego na stronie internetowej] BON UKSW lub w siedzibie
biura.

Zgloszenia sprawy mozna dokona¢ rowniez pisemnie lub mailowo,

. W formularzu nalezy szczegotowo opisaé problem oraz oczekiwany

sposoOb zatatwienia sprawy oraz dotgczy¢ kopi¢ niezbednych dokumentow.
Korespondencje¢ pisemng nalezy kierowac na adres:

Biuro ds. Oséb z Niepelnosprawnoscia (BON UKSW)
Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

ul. Wéycickiego 1/3, budynek 23, pok. 018 (parter)
01-938 Warszawa
tel. (22) 380 43 23

korespondencj¢ mailowg nalezy kierowa¢ na adres: bon@uksw.edu.pl

Po zapoznaniu si¢ z opisem sprawy pracownik BON UKSW na podstawie
przekazanych informacji i danych w formie pisemnej lub ustnie
poinformuje interesanta 0 mozliwym dziataniu lub sposobie zatatwienia
sprawy.

Informacja o sposobie 1 mozliwosci zatatwienia sprawy przekazywana jest
interesantowi w siedzibie BON UKSW. Nie udziela si¢ porad
telefonicznych.



9. W ramach przekazywanych BON UKSW informacji i danych interesant
winien;

a) w miar¢ swoich mozliwosci zwiezle przedstawi¢ uporzadkowany
stan faktyczny (opis problemu wymagajacego pomocy BON
UKSW)

b) przygotowaé kserokopi¢ dodatkowych dokumentéw istotnych dla
sprawy (niezatagczonych do formularza)

c) wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych

10. BON UKSW nie przyjmuje oryginalnych dokumentow.

11.Zar6wno zlozenie os§wiadczen o ktorych mowa §1 pkt 2, wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych jak i podanie opisu sprawy sg warunkiem koniecznym
do rozpoczecia procedury udzielenia pomocy, jednakze nie jest to rownoznaczne
z podjeciem sprawy przez Pracownikéw BON.

12. W przypadku braku mozliwos$ci sporzadzenia przez interesanta pisemnego
opisu sprawy, dyzurujacy pracownik BON UKSW, na podstawie osobistego
kontaktu z interesantem w BON UKSW 1 przekazanych mu informacji dokonuje
na formularzu zgloszeniowym opisu problemu uwzgledniajacego stan faktyczny.

13. Formularz sporzadzany w siedzibie BON UKSW winien by¢ opatrzony
podpisami pracownika BON UKSW oraz interesanta.

14. Wzo6r tresci formularza zgtoszeniowego zawiera zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.



