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1. Wstep

Skrypt szkoleniowy zawiera kompendium wiedzy ze szkolenia pt. ,Zatrudnienie oséb
ze szczegolnymi potrzebami (perspektywa kadry kierowniczej)”.

Program szkolenia powstat w oparciu o wnioski i rekomendacje wynikajgce z raportu
systemowego. Jest on efektem podsumowania przegladu i analizy procedur pod
katem zatrudniania oséb ze szczegolnymi potrzebami funkcjonujgcych w 30
urzedach objetych przeglagdem.

Raport powstat w ramach realizacji ustugi wsparcia w przegladzie procedur pod
katem zatrudniania oséb ze szczegdlnymi potrzebami i przeszkolenia pracownikow
urzedéw administracji publicznej w ramach projektu ,Procedury bez barier”,
realizowanej na zlecenie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow w ramach dziatania 2.16
,Usprawnienie procesu stanowienia prawa” Programu Operacyjnego Europejskiego
Wiedza Edukacja Rozwd;.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

2. Osoby ze szczegolnymi potrzebami — definicja

,0Osoba ze szczegdlnymi potrzebami — to osoba, ktdéra ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznoéci, w ktérych sie znajduje,
musi podjgé dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe srodki w celu
przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie
réownosci z innymi osobami™!.

Kazda osoba, ktora w wyjgtkowej dla siebie sytuacji doswiadcza trudnosci,
wymagajacych podjecia dodatkowego wysitku w celu ograniczenia doswiadczanych
barier (np. spowodowanych tymczasowymi ograniczeniami zdrowotnymi), moze by¢
osobg ze szczegdlnymi potrzebami.

Moga to by¢é m.in. osoby:

e poruszajgce sie za pomocg wbdzkdw, o kulach, o ograniczonej mozliwosci
poruszania sie,

ez niepetnosprawnoscig wzroku,

ez niepetnosprawnoscig stuchu,

e gluchoniewidome — z jednoczesnym uszkodzeniem wzroku i stuchu,
e z zaburzeniami psychicznymi,

ez niepetnosprawnoscig intelektualng/deficytami poznawczymi,

T Art. 2 pkt 3 ustawy o zapewnianiu dostepnosci.



majgce trudnosci w komunikowaniu sie z otoczeniem (takze z rozumieniem
jezyka pisanego albo mowionego),

osoby niskoroste, wysokie,

starsze, u ktorych szczegolne potrzeby pojawity sie wraz z wiekiem,
kobiety w cigzy,

z matymi dzieCmi, w tym z wozkami dzieciecymi

Z czasowymi problemami zdrowotnymi,

przebywajgce na terytorium danego panstwa, ale nie posiadajgce obywatelstwa
(cudzoziemcy).

Przyktadowe potrzeby poszczegodlnych grup
0SOb ze szczegolnymi potrzebami w procesie
zatrudnienia

Dostepnos¢ wejscia do budynku, dostepnosci stanowisk pracy pod kgtem

np. architektonicznym, dostepnosc toalety dla oséb z niepetnosprawnosciami,
oznaczenia dla osob stabowidzgcych, mozliwos¢ poruszania sie miedzy pietrami
w budynku.

Dostepnosc¢ cyfrowa strony internetowej np. mozliwos¢ odczytania oferty
o naborze przez program udzwiekawiajacy.

Dostepnosc¢ cyfrowa przygotowanych formularzy, oswiadczen i innych
dokumentoéw wykorzystywanych w procesie rekrutacji i zatrudnienia.

Dostepnosc¢ podczas procedur rekrutacji np. czas trwania wypetniania testow lub
stosowania innych metod i technik oceny kompetencji kandydatéw/kandydatek.

Dostepnosc¢ w zakresie dostepu do informacji.

Dostepnosc¢ procesu komunikacji np. korzystanie ze wsparcia ttumacza PJM,
komunikacja alternatywna, komunikacja z osobami gtucho-niewidomymi,
stosowanie prostego jezyka.

Konieczno$¢ zastosowania racjonalnych usprawnien na stanowisku pracy.
Korzystanie ze wsparcia np. asystenta osob z niepetnosprawnosciami.

Zastosowanie odpowiednio dostosowanej komunikacji i zasad savoir-vivre
w odniesieniu do konkretnej niepetnosprawnosci.



4. Wybrane przepisy prawne dotyczgce
dostepnosci dla osob ze szczegolnymi
potrzebami

4.1 Dostepnos¢ — definicja

Dostepnosc — wtasciwos¢ srodowiska (przestrzeni fizycznej, rzeczywistosci cyfrowej,
systemow informacyjno-komunikacyjnych, produktow, ustug), ktéra pozwala osobom
z trudnosciami funkcjonalnymi (fizycznymi, poznawczymi) na korzystanie z niego

na zasadzie rownosci z innymi?,

Dostepnosc¢ moze by¢ zapewniona gtdwnie dzieki zastosowaniu zasad
uniwersalnego projektowania, ktérych celem jest utatwienie zycia wszystkim
cztonkom spoteczenstwa, w tym osobom z niepetnosprawnosciami. To projektowanie
produktow, Srodowiska, programdw i ustug w taki sposob, by byty uzyteczne dla
wszystkich w mozliwie najwiekszym stopniu, bez potrzeby adaptac;ji lub
specjalistycznego projektowania. Przyktadowo z podjazdu do budynku, ktéry
zaprojektowany byt z myslg o dostepnosci dla os6b na woézkach skorzysta rowniez
opiekun dziecka w wozku, osoba z walizkg na kotkach lub kurier, ktory dostarcza
materiaty biurowe.

Zapewnienie dostepnosci zwigzane jest z likwidacjg obecnie istniejgcych barier
poprzez racjonalne usprawnienia, w tym technologie kompensacyjne i asystujgce®.
Przyktadem wykorzystania wspomnianych technologii sg np. specjalistyczne czytniki
dla os6b niewidomych, petle indukcyjne dla osdb stabostyszgcych lub tablet

z mozliwoscig potgczenia wideo z ttumaczem polskiego jezyka migowego.

4.2 Konwencja o prawach osob niepetnosprawnych

Konwencja:

1. zobowigzuje panstwo do podejmowania dziatan, ktére przyczyniajg sie
do poprawy sytuacji oséb z niepetnosprawnosciami, poprzez umozliwienie
im rzeczywistego korzystania ze wszystkich praw cztowieka i podstawowych
wolnoséci, na réwni z innymi osobami,

2. uznaje spoteczny model postrzegania niepetnosprawnosci — niepetnosprawnos¢
to wynik oddziatywania pomiedzy osobami z dysfunkcjami, a barierami
wynikajgcymi z postaw i Srodowiska, co utrudnia petny udziat w zyciu
spotecznym, na réwni z innymi osobami,

2 Preambuta pkt e) Konwencji o prawach oséb niepetnosprawnych.
3 Program Dostepnos¢ Plus 2018-2025, s. 9.



3. podkresla wartosc, jakg stanowi dla osdb z niepetnosprawnosciami
samodzielnos¢ i niezalezno$¢ funkcjonowania oraz znaczenie dostepnosci
Srodowiska fizycznego, spotecznego, gospodarczego i kulturalnego, opieki
zdrowotnej, edukaciji, informac;ji i komunikacji oraz zatrudnienia.

4. nakazuje wprowadzenie rozwigzan specjalnie adresowanych do osob
Z niepetnosprawnosciami odpowiednich do rodzajow zagadnien np. mozliwos¢
pracy w dostepnym srodowisku pracy, wprowadzanie racjonalnych usprawnien
W miejscu pracy.

Materiaty dotyczgce Konwencji znajdujg sie na stronie Ministerstwa Rodziny i Polityki
Spotecznej — Konwencija o prawach oséb niepetnosprawnych.

4.3 Ustawa o dostepnosci cyfrowej

Ustawa ta:

1. okresla wymagania dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotdéw publicznych,

2. okres$la zasady, jakie powinno sie stosowaé przy projektowaniu, tworzeniu,
utrzymywaniu i aktualizowaniu stron internetowych oraz aplikacji mobilnych, tak
by byty one bardziej przystepne dla uzytkownikéw. Szczegotowy zakres
wymagan dotyczgcych poziomu dostepnosci dla poszczegdlnych kryteridw
zostat tez sprecyzowany w zatgczniku do ustawy,

3. obejmuje wszystkie podmioty publiczne posiadajgce strony internetowe lub
aplikacje mobilne. Lista podmiotéw publicznych bedacych adresatem ustawy
zostata wymieniona w art. 2 ustawy,

4. wprowadza zapewnienie minimalnych wymagan w zakresie dostepnosci
cyfrowej, ktére dotyczg strony BIP podmiotu publicznego oraz wybranych
elementow i strony internetowej lub aplikacji mobilnej,

5. wprowadza obowigzek umieszczania na stronach internetowych deklarac;ji
dostepnosci,

6. szczegodtowo opisuje procedury w razie nieprzestrzegania dostepnosci —
wprowadza mozliwo$¢ natozenia kar na podmioty publiczne za brak dostepnosci
cyfrowej.

Wiecej informacji oraz dodatkowe materiaty dotyczgce dostepnosci cyfrowej znajdujg
sie na stronie Serwisu Rzeczypospolitej Polskiej — Prawo o dostepnosci cyfrowe;.




4.4 Ustawa o zapewnianiu dostepnosci

Ustawa ta:

1.
2.

10.

jest kluczowym elementem Programu ,Dostepnosc¢ Plus”,

zapewnia poprawe warunkéw zycia i funkcjonowania obywateli ze szczegdlnymi
potrzebami, ktérzy sg narazeni na marginalizacje lub dyskryminacje

m.in. ze wzgledu na niepetnosprawnosc¢ lub obnizony poziom sprawnosci

z powodu wieku czy choroby,

jest systemowym zobowigzaniem podmiotow publicznych do zapewniania
dostepnosci,

zapewnia dostepnos¢ wszystkim przez zastosowanie projektowania
uniwersalnego oraz racjonalnych usprawnien,

zobowigzuje organy wtadzy publicznej, sady i trybunaty do wyznaczenia
co najmniej jednej osoby, ktora bedzie petni¢ funkcje koordynatora do spraw
dostepnosci,

przedstawia obligatoryjne do wdrozenia, minimalne wymagania stuzgce
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie
zapewniania dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-
komunikacyjnej,

wprowadza mozliwo$¢ postepowania skargowego oraz kary za brak zapewniania
dostepnosci. Osoba ze szczegblnymi potrzebami lub jej przedstawiciel
ustawowy, po wykazaniu interesu faktycznego, ma prawo wystgpi¢ z wnioskiem
o zapewnienie dostepnosci architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej
lub skargg na brak zapewniania dostepnosci,

w przypadku zlecania lub powierzania, na podstawie umowy, realizacji zadan
publicznych finansowanych z udziatem srodkow publicznych lub udzielania
zamowien publicznych podmiotom innym niz podmioty publiczne, podmiot
publiczny jest obowigzany do okreslenia w tresci umowy warunkéw stuzgcych
zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie tych
zadan publicznych lub zaméwieh publicznych, z uwzglednieniem minimalnych
wymagan,

zobowigzuje podmioty publiczne do przekazywania co 4 lata, najpdzniej
do 31 marca danego roku, raportu o stanie zapewniania dostepno$ci osobom
ze szczegolnymi potrzebami w danym podmiocie,

wprowadza mozliwos¢ sfinansowania dostosowania architektonicznego
budynkow nalezgcych do podmiotéw publicznych ze srodkéw Funduszu
Dostepnosci.



4.5 Ustawa o jezyku migowym

Ustawa ta:

1. wprowadza zakres, zasady i sposéb obstugi oséb doswiadczajgcych trwale lub
okresowo trudnosci w komunikowaniu sie w kontaktach z podmiotami
publicznymi przy uzyciu polskiego jezyka migowego (PJM), systemu jezykowo-
migowego (SJM), sposobu komunikowania sie osdb gluchoniewidomych
(SKOGN) oraz innych wskazanych srodkéw komunikowania sie,

2. naktada na organy administracji publicznej obowigzek zapewnienia osobom
doswiadczajgcym trudnosci w komunikowaniu sie mozliwosci skorzystania
z pomocy tlumacza jezyka migowego. Urzad ma obowigzek zapewni¢ ttumacza
jezyka migowego w formie bezptatnej ustugi (w ciggu 3 dni roboczych).

3. reguluje prawo do swobodnego korzystania przez osoby z niepetnosprawnoscig
stuchu z wybranej przez siebie formy komunikowania sie oraz do korzystania
Zz pomocy w celu zapewnienia mozliwosci komunikowania sie (jesli osobe
niedostyszgcg w komunikacji wspiera wybrana przez nig osoba pomagajaca,
to nie wymaga sie od niej dokumentdéw potwierdzajgcych znajomos$é PJM, SUM
lub SKOGN),

4. wprowadza bezptatne swiadczenie ustugi ttumacza PJM, SUM oraz SKOGN dla
0sOb bedgcych osobami niepetnosprawnymi w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowe.

4.6 Zatrudnienie osob z niepetnosprawnosciami

4.6.1 Definicje niepetnosprawnosci

W literaturze przedmiotu wystepuje wiele definicji niepetnosprawnosci. Prawne
uregulowania odnalez¢ mozna zaréwno w dokumentach miedzynarodowych, jak
i krajowych. Wsrod nich kluczowa role odgrywa:

Konwencja o prawach oséb niepetnosprawnych

,Niepetnosprawnos¢ wynika z interakcji miedzy osobami z dysfunkcjami, a barierami
wynikajgcymi z postaw ludzkich i Srodowiskowych, ktére utrudniajg tym osobom
petny i skuteczny udziat w zyciu spoteczenstwa, na zasadzie rownosci z innymi
osobami”.

Karta Praw Oso6b Niepelnosprawnych

Osoby niepetnosprawne to ,0soby, ktérych sprawnos¢ fizyczna, psychiczna lub
umystowa ogranicza lub uniemozliwia zycie codzienne, nauke, prace oraz petnienie
rol spotecznych zgodnie z normami prawnymi i zwyczajowymi”.



Ustawa o rehabilitacji zawodowej

Osobg z niepetnosprawnoscig jest ,osoba, ktérej stan fizyczny, psychiczny lub
umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza bgdz uniemozliwia wypetnianie rol
spotecznych, a w szczegdlnosci zdolnosci do wykonywania pracy zawodowe;j”.

4.6.2 Niepetnosprawnos¢ widoczna i niewidoczna

Niepetnosprawnos¢ kojarzona jest zazwyczaj z osobg jezdzgcg na wbdzku, chodzacyg
o kulach lub poruszajgca sie za pomocg biatej laski. To jednak tylko wycinek
rzeczywistos$ci, ktory jest przez nas dostrzegany. Niepetnosprawnos¢ moze by¢é
obecna od dziecinstwa, przewaznie jednak ma charakter nabyty. Moze byc¢ efektem
wypadku lub choroby, ktéra ujawnita sie w trakcie zycia. Codziennie mijamy osoby,
ktorych niepetnosprawnosc jest niewidoczna lub trudno dostrzegalna dla otoczenia.
Przyczyng wielu niepetnosprawnosci sg rowniez choroby wewnetrzne, takie jak:
cukrzyca, astma, epilepsja czy depresja.

4.6.3 Niepetnosprawnos¢ w aspekcie prawnym i biologicznym

Wedtug roznych zrodet danych w Polsce zyje od 4 do 7,7 min os6b

Z niepetnosprawnosciami. Zgodnie z danymi z Narodowego Spisu Powszechnego
Ludnosci i Mieszkan (dane z 2011 r.) liczba oséb z niepetnosprawnosciami ogétem
wynosita niemal 4,7 min (12,2% ludnosci). Ze wzgledu na rézne rodzaje
niepetnosprawnosci réznorodne sg tez potrzeby osob, ktére doswiadczajg
niepetnosprawnosci.

Dane dotyczgce oséb z niepetnosprawnosciami pozwalajg przypuszczac, ze kazdy
cztowiek w swoim otoczeniu zawodowym i prywatnym spotyka osoby
Z niepetnosprawnosciami, cho¢ czesto nie posiada tej Swiadomosci bgdz wiedzy.

Tabela 1. Niepetnosprawnosé¢ biologiczna i prawna

Niepetnosprawnos¢ biologiczna Niepelnosprawnos¢ prawna

Dotyczy oséb, ktore z powodu probleméw Dotyczy oséb, ktore wykazujg ograniczong
zdrowotnych wykazujg ograniczong zdolnos¢ |sprawnosc i jednoczesnie majg orzeczenie
wykonywania réznych czynnosci, lecz nie 0 niepetnosprawnosci wydane przez organ do
majg prawnego orzeczenia tego uprawniony.

0 niepetnosprawnosci.

4.6.4 Instytucje orzekajace o niepetnosprawnosci/niezdolnosci do
pracy

W Polsce organami wydajgcymi orzeczenia o niepetnosprawnosci sa:

e Powiatowe/Miejskie Zespoty do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci (jako
pierwsza instancja) i Wojewddzkie Zespoty do Spraw Orzekania
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o Niepetnosprawnosci (druga instancja) — orzekajgce o stopniu
niepetnosprawnosci — orzeczenie o lekkim, umiarkowanym bgdz znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, orzeczenie o niepetnosprawnosci wydane przed
ukonczeniem 16 roku zycia.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych orzekajgcy o niepetnosprawnosci do celéw
rentowych, wskazujgcy czy dana osoba jest niezdolna do pracy i jesli tak, to

w jakim stopniu — orzeczenie (na podstawie odrebnych przepiséw) o catkowitej
badz czesciowej niezdolnosci do pracy.

Symbole niepetnosprawnos$ci na orzeczeniach o stopniu niepetnosprawnosci:

01-U — uposledzenie umystowe,

02-P — choroby psychiczne,

03-L — zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,
04-O — choroby narzgdu wzroku,

05-R — niepetnosprawnosc¢ narzadu ruchu,

06-E — epilepsja,

07-S — choroby uktadu oddechowego i krgzenia,
08-T — choroby uktadu pokarmowego,

09-M — choroby uktadu moczowo-ptciowego,
10-N — choroby neurologiczne,

11-1 — inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia
enzymatyczne, choroby zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu
krwiotworczego,

12-C — catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Orzeczenie moze zawierac kilka symboli przyczyny niepetnosprawnosci, jednak nie
wiecej niz trzy.

Réznice miedzy orzeczeniami:

orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci wydajg Powiatowe Zespoty do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci,

w przypadku orzeczen o czesciowej lub catkowitej niezdolnosci do pracy
instytucjg orzekajgca jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS),

orzeczenia wydawane przez ZUS sg podstawg do wypfaty renty,

osoby z orzeczeniem o niezdolnosci do pracy moga korzystaé z uprawnien
przewidzianych dla oséb z poszczegdlnymi stopniami niepetnosprawno$ci.
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Rownowaznos¢ orzeczen

Ustawa o rehabilitacji zawodowej przewiduje mozliwos¢ rownego traktowania
orzeczen o niezdolnosci do pracy z orzeczeniami o zaliczeniu do jednego ze stopni
niepetnosprawnosci, {j.:

e orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy i niezdolno$ci do samodzielnej
egzystencji traktowane jest na réwni z orzeczeniem o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci,

e orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy traktowane jest na rowni
z orzeczeniem o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci,

e orzeczenie o czesciowej niezdolnosci do pracy traktowane jest na réwni
z orzeczeniem o lekkim stopniu niepetnosprawnosci.

Tabela 2. Rébwnowaznos¢ orzeczen o niepetnosprawnosci

Orzeczenie Orzeczenie lekarza Orzeczenie Orzeczenie Kasy
Powiatowego Zespotu orzecznika ZUS Komisji Rolniczego
do Spraw Orzekania Inwalidztwa Ubezpieczenia
o Stopniu i Zatrudnienia Spotecznego (KRUS)
Niepetlnosprawnosci (KiZ) wydane przed
1 stycznia 1998 r.
Znaczny stopien Catkowita | grupa inwalidzka Osoby o statej lub
niepelnosprawnosci niezdolnos$¢ do pracy dtugotrwatej niezdolnosci
oraz samodzielnej do pracy, ktérym
egzystencji przystuguje zasitek
pielegnacyjny
Umiarkowany stopien Catkowita Il grupa inwalidzka Brak

niepelnosprawnosci niezdolnos$¢ do pracy

Lekki stopien Czesciowa Il grupa inwalidzka Pozostate osoby o statej
niepelnosprawnosci niezdolnos$¢ do pracy lub dtugotrwatej
lub celowosc¢ niezdolno$ci do pracy
przekwalifikowania
zawodowego

4.6.5 Prawa os6b z niepetnosprawnosciami (prawnymi
i biologicznymi) oraz obowigzki pracodawcy

Prawa oso6b z niepetnosprawnoscig prawng w pracy zalezg od faktu posiadania
orzeczenia o niepetnosprawnosci. Na jego podstawie mozna skorzysta¢ z réznych
Swiadczen, ulg i uprawnien w pracy. Wynika to z przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej, w mysl ktorych jest nig osoba, ktéra ma stosowne orzeczenie.

Jest to dokument imienny — wydawany dla jednej, konkretnej osoby.
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4.6.6 Uprawnienia pracownikéw z orzeczeniem
0 niepetnosprawnosci

Czas pracy

Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig zalezny jest od stopnia
niepetnosprawnosci:

1. w przypadku osoby z lekkim stopniem niepetnosprawnosci — nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,

2. w przypadku osoby z orzeczonym znacznym lub umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo;

Dodatkowo, niezaleznie od stopnia — kazda osoba z niepetnosprawnoscig nie moze
byC zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Od powyzszych zasad (dot. czasu, godzin nadliczbowych, pracy w porze nocnej)
sg jednak dwa wyjatki:

1. powyzszych zasad nie stosuje sie do os6b zatrudnionych przy pilnowaniu,

2. na wniosek osoby z niepetnosprawnoscia, lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad
tg osobg, moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od powyzszych ograniczen czasu
pracy.

Oczywiscie zastosowanie skroconych norm czasu pracy (7 godz.) nie powoduje
obnizenia wysokosci wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci,
a godzinowe stawki wynagrodzenia zasadniczego, przy ewentualnym przejsciu na
skrécong norme czasu pracy, ulegajg podwyzszeniu w stosunku, w jakim pozostaje
dotychczasowy wymiar czasu pracy do tych norm.

Dodatkowa przerwa

Osoba z niepetnosprawnoscig ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest
wliczany do czasu pracy. Z uprawnienia tego korzystajg osoby

Z niepetnosprawnoscig bez wzgledu na jej stopien. Wymiaru przerwy nie dzieli sie
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

Dodatkowy urlop

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym, co wraz z podstawowym wymiarem daje 30 lub 36 dni urlopu
wypoczynkowego w ciggu roku.
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Warto wiedzie¢, ze prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku nastepujgcego po dniu zaliczenia jej do jednego z tych
stopni niepetnosprawnosci, przy czym dodatkowy urlop nie przystuguje osobie
uprawnione;j:

1. do urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych,

2. do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw (chyba, ze wymiar
tego urlopu dodatkowego, jest nizszy niz 10 dni roboczych — wéwczas osobie tej
przystuguje wytgcznie dodatkowy, 10-dniowy urlop wynikajgcy z umiarkowanego
badz znacznego stopnia niepetnoprawnosci).

Prawo do turnusu rehabilitacyjnego

Osoba zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci ma
takze prawo do zwolnienia od pracy w wymiarze do 21 dni roboczych w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz w roku. W czasie
pobytu na takim turnusie, osoba ta zachowuje prawo do wynagrodzenia obliczanego
jak ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

Pracownik ubiegajgcy sie o udziat w turnusie rehabilitacyjnym powinien uzyskac¢ od
lekarza sprawujgcego nad nim opieke wniosek o skierowanie na taki turnus.

Podstawg wyptaty wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy w zwigzku z pobytem
na turnusie rehabilitacyjnym jest przedtozony pracodawcy dokument potwierdzajgcy
pobyt na turnusie, wystawiony przez jego organizatora. Za czas omawianego
zwolnienia od pracy pracownikom z niepetnosprawnosciami przystuguje prawo do
wynagrodzenia obliczonego tak jak ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nie moze dojs¢ do kumulacji nieobecnosci
w pracy z powodu korzystania z dodatkowego (10-dniowego) urlopu oraz zwolnienia
od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym.

taczny wymiar urlopu dodatkowego (10 dni) i zwolnienia od pracy w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych
w roku kalendarzowym.

Prawo do zwolnienia w czasie pracy

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawno$ci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania
badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie
moga by¢ wykonane poza godzinami pracy. Osoba korzystajgca z takiego zwolnienia
zachowuje prawo do wynagrodzenia obliczanego jak ekwiwalent pieniezny za urlop
wypoczynkowy.
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Tabela 3. Podsumowanie

Uprawnienia Umiarkowany Znaczny
Skrécony czas pracy ° °
(7h d/35h t)

Zakaz pracy ° ° °
w nadgodzinach

i w nocy

Dodatkowa przerwa ° ° °
(15 min.)

Dodatkowy urlop ° °
(10 dni)

Udzial w turnusie ° °
rehabilitacyjnym

(21 dni)

Zwolnienie od pracy ° °
(badania specjalistyczne)

Wazne!

Skorzysta¢ z powyzszych uprawnien moze jedynie osoba, ktéra posiada orzeczenie
0 niepetnosprawnosci i dostarczyta je pracodawcy.

4.6.7 Uprawnienia pracownikow z biologiczng
niepetnosprawnoscia lub ze szczegolnymi potrzebami

Szacuje sie, ze w Polsce pod koniec 2014 r. zyto blisko 7,7 miln os6b

z niepetnosprawnoscig biologiczna, tj. osob, ktore twierdzity, iz z powodu problemow
zdrowotnych miaty ograniczong zdolnos¢ wykonywania czynnosci, jakie ludzie
zwykle wykonujg (uwzgledniono powazne i mniej powazne ograniczenia).

Dodatkowo warto przypomnieé, ze do grup osob ze szczegdlnymi potrzebami nalezg
réwniez osoby starsze. Wedtug powyzszych badan czestotliwos¢ wystepowania
niepetnosprawnosci biologicznej rosnie wraz z wiekiem, gwattownie po ukonczeniu
50. roku zycia, a wiec jeszcze w wieku aktywnosci zawodowej wielu oséb, w tym
pracownikéw urzedow.

Wszyscy pracownicy majg zagwarantowane m.in. prawo do bezpiecznych

i higienicznych warunkow pracy, a takze inne uprawnienia wynikajgce np. z Kodeksu
pracy. Przyktadowo, wobec kazdego kandydata i pracownika wystepuje zakaz
dyskryminacji . Nie mozna dyskryminowac w zatrudnieniu zadnego pracownika, nie
tylko ze wzgledu na niepetnosprawnos$é, ale rowniez na wiek, ptec, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie oraz orientacje seksualng. Niedopuszczalna jest takze
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jakakolwiek dyskryminacja ze wzgledu na zatrudnienie w petnym albo w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

W praktyce oznacza to, ze potrzeba przystosowanego miejsca pracy i racjonalnych
usprawnien dotyczy¢ moze wielu pracownikéw. Pracodawca powinien zapewnic
rozwigzania dotyczgce przystosowania w zakresie indywidualnych potrzeb, w takim
obszarze, w jakim zostaty zgtoszone. Proces przystosowania miejsc pracy
usprawnia¢ bedg odpowiednie procedury np. przygotowanie bazy sprzetow

i rozwigzan zwiekszajgcych dostepnos¢ na stanowisku pracy.

4.6.8 Obowiazki pracodawcéw zatrudniajacych osoby
z niepetnosprawnosciami

Wplaty do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnosci
(PFRON)

Pracodawcy zatrudniajgcy co najmniej 25 pracownikow w przeliczeniu na petne etaty
majg obowigzek dokonywac wptat do PFRON, jesli nie spetniajg wymaganego przez
ustawodawce poziomu 6% zatrudnienia 0sob z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.

Dostosowanie stanowiska pracy osoby z niepetnosprawnoscia

W sytuacji kiedy pracownik utracit zdolnos¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku
z powodu choroby zawodowej lub wypadku przy pracy, pracodawca ma obowigzek
wydzieli¢ lub zorganizowac dla niego odpowiednie stanowisko pracy z podstawowym
zapleczem socjalnym. Czynno$ci stuzgce zorganizowaniu stanowiska pracy muszg
zosta¢ wykonane w okresie do 3 miesiecy od daty zgtoszenia przez pracownika
gotowosci przystgpienia do pracy. Pracownik ma z kolei obowigzek zgtosi¢ takg
gotowos$¢ w ciggu miesigca od dnia uznania za osobe niepetnosprawng®*.

Przepisy te nie obowigzujg pracodawcy w przypadku, gdy udowodniono, ze
przyczyna, ktéra doprowadzita do niepetnosprawnosci, byto naruszenie przepisow
BHP z winy pracownika lub z powodu jego nietrzezwosci.

4.6.9 Korzysci finansowe zwigzane z zatrudnieniem oséb
z niepetnosprawnosciami

Obnizenia wptat do PFRON - zasady
Woptate do PFRON mozna obnizy¢ w nastepujgcy sposdb poprzez:

e Skorzystanie z ustug (np. sprzatania) lub dokonanie zakupéw produkcji wiasnej
(np. cateringu) u przedsiebiorcy, firmy, podmiotu ekonomii spotecznej, zaktadu
pracy chronionej u ktérego, wskaznik zatrudnienia os6b
Z niepetnosprawnosciami, umozliwia udzielanie tzw. ulg we wptatach na PFRON.
Nalezy terminowo uregulowac ptatnosci za te ustugi oraz uzyskac informacje

4 Art. 14 ust. 1 ustawy rehabilitacji zawodowe;j.
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o kwocie obnizenia wptat wystawionej przez sprzedajgcego (firma upowazniona
do udzielania ulgi).

e Zwiekszenie stanu zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami. Warto wiedziec,
ze w przypadku zatrudnienia oséb o znacznym bgdz umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci i szczegolnych schorzeniach jest mozliwos¢ uwzglednienia
kazdego z tych pracownikéw w stanie zatrudnienia kilkakrotnie. Na przykfad
osoby o0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci mogg zosta¢ uwzglednione
w stanie zatrudnienia dodatkowo trzy razy zas o stopniu umiarkowanym
dodatkowo dwa razy. Stan zatrudnienia pracownikdéw z niepetnosprawnoscig
zgtaszany jest do PFRON w comiesiecznej deklaracji, ktérg musi sktadac kazdy
pracodawca zatrudniajgcy powyzej 25 osob w przeliczeniu na etaty.

Bardzo wazne jest prawidtowe udokumentowanie posiadania schorzen szczegolnych
oraz prawidtowe ich wliczenie do stanow zatrudnienia w deklaracji sktadanej do
PFRON. Zaswiadczenie o szczegolnych schorzeniach powinno by¢ dostarczone
pracodawcy przez osobe z niepetnosprawnoscia.

Do schorzen szczegdlnych, uzasadniajgcych obnizenie wskaznika zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych zalicza sie®:

[ §

. chorobe Parkinsona,

stwardnienie rozsiane,

paraplegie, tetraplegie, hemiplegie,

znaczne uposledzenie widzenia (Slepote) oraz niedowidzenie,
gtuchote i gluchoniemote,

nosicielstwo wirusa HIV oraz chorobe AIDS,

epilepsje,

przewlekte choroby psychiczne,

© ©®© N o 0o kW

10.uposledzenie umystowe,
11.miastenie,
12.pbzne powiktania cukrzycy.

Posiadanie schorzenia uzasadniajgcego obnizenie wskaznika zatrudnienia oséb
Z niepetnosprawnoscig musi by¢ udokumentowane.

W przypadku oséb posiadajgcych w orzeczeniu o niepetnosprawnosci symbol
przyczyny niepetnosprawnosci 01-U, 04-O, 06-E, wystarczy tylko orzeczenie.

W przypadku oséb nieposiadajgcych w orzeczeniu wskazanych powyzej symboli
konieczne jest zaswiadczenie od lekarza specjalisty w zakresie danego schorzenia

5§ 1 rozporzadzenia w sprawie rodzajow schorzen uzasadniajgcych obnizenie wskaznika zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych.
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szczegolnego. Zaswiadczenie wydane przez osobe nieuprawniong nie moze byc¢
honorowane przez PFRON. Potwierdzeniem jest wyrok Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Warszawie z dnia 13 marca 2014 r. (sygn. Akt Ill SA/Wa
718/09). Do stwierdzenia schorzenia uzasadniajgcego obnizenie wskaznika nie jest
uprawniony pracodawca czy sam pracownik lecz podmiot posiadajgcy uprawnienia
w tym zakresie czyli lekarz specjalista wzglednie komisja lekarska orzekajgca

0 niepetnosprawnosci.

Zaswiadczenie powinno zawierac:

e pieczecC i podpis lekarza, piecze¢ podmiotu leczniczego,
e imie i nazwisko pracownika oraz jego PESEL,

e informacje, ze ,u osoby tej stwierdzono co najmniej jedno ze schorzen, o ktérych
mowa w §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 wrzesnia
1998 r., w sprawie rodzajéw schorzen uzasadniajgcych obnizenie wskaznika
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych oraz sposobdw jego obnizania (Dz. U. Nr
124, poz.820, z pézn. zm.)S.

4.6.10 Dofinansowania z PFRON

Pracodawca, ktory przez okres co najmniej 36 miesiecy zatrudni osoby
Z niepetnosprawnosciami i spetni wszystkie warunki moze otrzymac, na wniosek,
ze srodkéw PFRON zwrot kosztéw np. :

—

adaptacji pomieszczen np. przystosowanie toalety, montaz podnosnika, windy,

2. adaptacji lub nabycia urzadzen np. zakup urzgdzen utatwiajgcych osobie
Z niepetnosprawnoscig wykonywanie pracy lub wiasciwe funkcjonowanie
w miejscu pracy (np. specjalistyczne krzesto rehabilitacyjne na zamdwienie dla
pracownika z duzg skoliozg, specjalistyczna klawiatura dla osoby po amputaciji),

3. zakupu urzgdzen technologii wspomagajgcych (np. petli indukcyjnej),

4. zakupu i autoryzacji oprogramowania (np. zakup specjalistycznego
oprogramowania dla oséb niewidomych),

5. kosztu rozpoznania przez stuzby medycyny pracy obejmujgcego niezbedne
badania majgce na celu ustalenie: zdolnosci do wykonywania pracy na danym
stanowisku z uwzglednieniem potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci,
okreslenia koniecznych elementéw wyposazenia danego stanowiska oraz
zakresu obowigzkow na tym stanowisku pracy, koniecznosci nabycia urzgdzenia
utatwiajgcego osobie z niepetnosprawnoscig funkcjonowanie w pracy, zakresu
niezbednego przystosowania pomieszczen zaktadu pracy w celu jego adaptaciji
do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, np. przygotowania audytu stanowiska
pracy i rekomendacji jego przystosowania.

6 Zaswiadczenia o szczegolnych schorzeniach.
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Pracodawca, ktéry zatrudnia pracownika z niepetnosprawnoscig, moze otrzymac ze
Srodkéw PFRON zwrot:

1.  miesiecznych kosztow zatrudnienia pracownikow pomagajgcych pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy,

2. kosztow szkolenia tych pracownikdw.

Szczegobtowe zasady pozyskiwania zwrotu kosztéw, kwoty dofinansowan oraz
warunki, jakie musi spetnié¢ urzad, aby z nich skorzystac¢:

1. Zwrot kosztéw zwigzanych z adaptacjg (przystosowaniem) miejsca pracy dla
osoby z niepetnosprawnoscia

Dofinansowanie przystuguje pracodawcy zatrudniajgcego min. jedng osobe
Z niepetnosprawnoscia, ktéra potrzebuje adaptacji miejsca pracy i obejmowac moze:

e zakup urzgdzen utatwiajgcych osobie z niepetnosprawnos$cig wykonywanie pracy
lub witasciwe funkcjonowanie w miejscu pracy (np. specjalistycznego krzesta
rehabilitacyjnego na zamodwienie dla pracownika z duzg skoliozg,
specjalistycznej klawiatury dla osoby po amputac;ji dioni itp.),

e zakup i autoryzacje oprogramowania na uzytek pracownikow
Z niepetnosprawnosciami (np. specjalistycznego oprogramowania dla osob
niewidomych),

e zakup urzgdzen technologii wspomagajgcych (np. petli indukcyjnej),

e kosztu rozpoznania przez stuzby medycyny pracy, obejmujgcego niezbedne
badania majgce na celu ustalenie: zdolnosci do wykonywania pracy na danym
stanowisku z uwzglednieniem potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci,
okreslenia koniecznych elementéw wyposazenia danego stanowiska oraz
zakresu obowigzkow na tym stanowisku pracy, koniecznosci nabycia urzgdzenia
utatwiajgcego osobie z niepetnosprawnoscig funkcjonowanie w pracy, zakresu
niezbednego przystosowania pomieszczen zaktadu pracy w celu jego adaptacii
do potrzeb 0s6b z niepetnosprawnosciami, np. przygotowania audytu stanowiska
pracy i rekomendacji jego przystosowania.

Warunki, ktére musi spetni¢ pracodawca starajgc sie o otrzymanie dofinansowania:

e zatrudni¢ osobe z niepetnosprawnoscig, bezrobotng lub poszukujgca pracy,
niepozostajgcg w zatrudnieniu, skierowang do pracy przez powiatowy Urzad
Pracy (warunek konieczny),

e zatrudnia¢ juz osobe z niepetnosprawnoscig, ktéra nabyta niepetnosprawnos¢
podczas zatrudnienia u tego pracodawcy (z wyjatkiem przypadkéw, gdy
przyczyng powstania niepetnosprawnosci byto zawinione przez pracodawce lub
przez pracownika naruszenie przepiséw, w tym przepisow prawa pracy np.
wypadek z winy pracodawcy z przyczyn naruszenia przepisow bhp),
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e zobowigzac sie do zatrudnienia danej osoby przez okres 36 miesiecy (3 lata).

Wysokos¢ dofinansowania: zwrot poniesionych kosztow, czyli wczesniejszego
zakupu urzgdzen wynosi do wysokosci 20-krotnego przecietnego wynagrodzenia za
kazde przystosowane, zaadaptowane stanowisko pracy osoby

Z niepetnosprawnoscig (bez podatku VAT i podatku akcyzowego).

Kwota zwrotu kosztéw zwigzanych z rozpoznaniem potrzeb oséb

Z niepetnosprawnosciami (np. koszty rozpoznania przez stuzby medycyny pracy,
przeprowadzenie audytu itp.) nie moze przekracza¢ 15% kosztéw zwigzanych

z przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych miejsc pracy.

Procedura uzyskania zwrotu poniesionych kosztow przystosowania, adaptaciji
miejsca pracy:

Pracodawca musi ztozy¢ odpowiedni wniosek wraz z wymaganymi dokumentami,
zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie zwrotu kosztow przystosowania stanowisk
pracy, adaptacji pomieszczen i urzgdzen do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami
oraz kosztéw zatrudnienia pracownika pomagajgcego pracownikowi

Z niepetnosprawnoscig w jednostce organizacyjnej wyznaczonej przez staroste lub
prezydenta miasta na prawach powiatu. Sg to najczesciej: powiatowe centra pomocy
rodzinie lub miejskie osrodki pomocy rodzinie, wtasciwe ze wzgledu na miejsce
zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscig. Tam rowniez mozna pobra¢ wniosek
wraz z zatgcznikami.

Warunkiem zwrotu kosztow jest uzyskanie pozytywnej opinii Panstwowej Inspekc;ji
Pracy o przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb wynikajgcych

Z niepetnosprawnosci zatrudnionego pracownika lub w przypadku, gdy zatrudnienie
osoby z niepetnosprawnoscig nie wymagato przystosowania o spetnieniu warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

Wazne: Jezeli pracodawca zatrudni osobe z niepetnosprawnoscig krocej niz 36
miesiecy, jest zobowigzany do zwrotu srodkéw w wysokosci 1/36 ogodlnej kwoty za
kazdy miesigc brakujgcy do 36 miesiecy. Zwrot musi nastgpi¢ w ciggu trzech
miesiecy. Nie bedzie koniecznosci zwrotu srodkow, o ile w ciggu trzech miesiecy od
rozwigzania stosunku pracy z osobg z niepetnosprawnoscig pracodawca zatrudni
inng osobe z niepetnosprawnoscia, skierowang przez powiatowy urzad pracy.

Zwrotu kosztow adaptacji miejsca pracy dokonuje starosta lub prezydent miasta na
prawach powiatu na podstawie zawartej umowy, z tym, ze zwrotowi nie podlegaja
koszty poniesione przez przed podpisaniem umowy’.

7 Art. 26 ustawy o rehabilitacji zawodowe;.
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2. Zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy stworzonego dla osoby
z niepelnosprawnoscia

Dofinansowanie obejmuje zakup urzadzen i maszyn niezbednych do pracy np. zakup
komputera z oprogramowaniem graficznym (np. Photoshop, AutoCad itp.).

Warunki, ktore musi spetni¢ pracodawca starajgc sie o otrzymanie dofinansowania:

e planuje zatrudni¢ i wyposazy¢ stanowisko pracy dla osoby
Z niepetnosprawnoscia, zarejestrowanej w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotna lub poszukujgca pracy, niepozostajgca w zatrudnieniu,

e musi podpisa¢ umowe ze starostg lub prezydentem miasta na prawach powiatu,
okreslajgcg warunki i wysokos¢ zwrotu kosztow,

e poniesie koszty wyposazenia stanowiska pracy,

e uzyska — wydang na wniosek starosty lub prezydenta miasta na prawach
powiatu — pozytywng opinie Panstwowej Inspekcji Pracy o dostosowaniu
wyposazonego stanowiska pracy do potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci
osoby zatrudnionej na tym stanowisku lub o spetnieniu warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy lub w pomieszczeniach
zaktadu pracy,

e zatrudni przez okres co najmniej 36 miesiecy osobe z niepetnosprawnoscia, dla
ktorej wyposazono stanowisko.

Wysokosc¢ dofinansowania: zwrot poniesionych kosztéw wynosi do 15-krotnosci
przecietnego krajowego wynagrodzenia kazdego wyposazonego stanowiska pracy
(bez podatku VAT i podatku akcyzowego).

Procedura uzyskania zwrotu poniesionych kosztow stworzenia stanowiska pracy:

Pracodawca musi ztozy¢é wniosek w jednostce organizacyjnej wyznaczonej przez
staroste lub prezydenta miasta na prawach powiatu. Wzor wniosku jest okreslony
w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r.

w sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;.

Wazne: refundacja obejmuje udokumentowane (fakturg, rachunkiem, dowodem
zapfaty) koszty zakupu sprzetu celem wyposazenia stanowiska pracy, na ktorym
bedzie wykonywac prace osoba z niepetnosprawnoscia.

Zwrotowi nie podlegajg koszty poniesione przed dniem zawarcia umowy.
Opracowanie wyposazenia objetego refundacjg dokumentuje sie, przedstawiajgc
ocene techniczng rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wyceng (np. zakup
specjalistycznych urzgdzen).
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Jezeli pracodawca zatrudnia osobe z niepetnosprawnoscig krocej niz 36 miesiecy,
jest zobowigzany do zwrotu srodkéw w wysokosci 1/36 ogolnej kwoty za kazdy
miesigc brakujgcy do 36 miesiecy.

Zwrot musi nastgpi¢ w ciggu trzech miesiecy. Nie bedzie koniecznosci zwrotu
srodkow, o ile w ciggu trzech miesiecy od rozwigzania stosunku pracy z osobg

Z niepetnosprawnoscig pracodawca zatrudni inng osobe z niepetnosprawnoscia,
skierowang przez urzad pracy. Zwrotu kosztow adaptacji miejsca pracy dokonuje
starosta lub prezydent miasta na podstawie zawartej umowy, z tym, ze zwrotowi nie
podlegajg koszty poniesione przez przed podpisaniem umowy?®.

3. Refundacja kosztéw szkolenia pracownikéw z niepetnosprawnoscia

Pracodawca zatrudniajgcy osoby z niepetnosprawnoscig moze staraé¢ sie o zwrot
poniesionych kosztow na szkolenia kazdego juz zatrudnionego pracownika
Z niepetnosprawnoscia.

Warunki, ktore musi spetni¢ pracodawca starajgc sie o otrzymanie dofinansowania,
to poniesienie kosztéw szkolenia zatrudnionej osoby z niepetnosprawnosciag, w tym:

e ustug swiadczonych przez osoby prowadzgce szkolenie poniesione za godziny,
podczas ktorych prowadzg one szkolenie,

e ustug ttumacza jezyka migowego, ttumacza-przewodnika, lektora dla oséb
niewidomych lub opiekuna zatrudnionej osoby z niepetnosprawnoscig zaliczonej
do znacznego stopnia niepetnosprawnosci,

e podrézy osob prowadzgcych szkolenie, uczestnikow szkolenia, ttumacza jezyka
migowego, ttumacza-przewodnika, lektora dla oséb niewidomych lub opiekuna
zatrudnionej osoby z niepetnosprawnosécig zaliczonej do znacznego stopnia
niepetnosprawnosci,

e zakwaterowania i wyzywienia uczestnikow szkolenia,
e ustug doradczych,

e obstugi administracyjno-biurowej,

e wynajmu pomieszczen,

e amortyzacji wyposazenia i narzedzi, z wytagczeniem wyposazenia i narzedzi
zakupionych w ramach wsparcia ze srodkéw publicznych w okresie siedmiu lat
przed realizacjg szkolenia,

e materiatéw szkoleniowych,

e pokrycie wydatkow obejmujgcych koszty ptacy pracownika
Z niepetnosprawnoscig za czas, w ktorym pracownik uczestniczy w szkoleniu.

8 Art. 26e ustawy o rehabilitacji zawodowej.
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Wysokos¢ dofinansowania: refundacja kosztéw szkolenia wynosi do 70%
poniesionych kosztow szkolenia. Maksymalna kwota to wysokos$¢ dwukrotnego
przecietnego wynagrodzenia na jedng osobe biorgcg udziat w szkoleniu.

Szkolenie moze by¢ jedno, ale moze sie sktadaé z kilku modutéw. Limit dotyczy tylko
kosztow szkolenia.

Procedura uzyskania zwrotu poniesionych kosztéw stworzenia stanowiska
pracy.

Pracodawca powinien ztozy¢ wniosek o przyznanie refundacji do starosty lub
prezydenta miasta na prawach powiatu wtasciwego ze wzgledu na miejsce siedziby
pracodawcy wraz z oswiadczeniem o zaleganiu lub niezaleganiu z wymaganymi
zobowigzaniami wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Wazne: Starosta lub prezydent miasta na prawach powiatu pisemnie informuje
pracodawce o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie 30 dni od dnia otrzymania
kompletnego wniosku. Starosta lub prezydent miasta na prawach powiatu przekazuje
kwote refundacji na rachunek wskazany we wniosku w terminie 14 dni od dnia
przedstawienia przez pracodawce dokumentow potwierdzajgcych poniesienie
kosztow objetych umowa®.

Korzysci pozafinansowe zatrudniania os6b z niepetnosprawnosciami

1.  Wspieranie roznorodnosci i przeciwdziatanie dyskryminacji — lepsze srodowisko
pracy powoduje zwiekszong lojalnos¢ wobec pracodawcy — pracodawca, ktory
wspiera otwarto$¢ na niepetnosprawnos¢ w miejscu pracy, jest przygotowany do
zarzgdzania tym tematem, tworzy bardziej doceniane srodowisko pracy, co
przektada sie na zwiekszong lojalno$¢ oraz wzrost zaufania pracownikéw.

2. Zwiekszanie wrazliwosci i uwaznos$ci na koniecznos¢ zapewniania dostepnosci.

3. Wprowadzenie 0séb z niepetnosprawnosciami do zespotdw sprzyja
wzajemnemu uczeniu sie przez pracownikow, czyli wymiany kompetenciji
zawodowych, zmiany perspektywy, co zwieksza kreatywnosc¢ i uwaznosc¢ np. na
potrzeby klientow urzedu. Sprzyja takze wykorzystywaniu wiedzy o zakresach
dostepnosci, urzadzeniach asystujgcych, prawach oséb
Z niepetnosprawnosciami.

4. Mozliwos¢ zatrudnienia lojalnych i zmotywowanych pracownikéw. Polityka
zarzagdzania r6znorodnoscig w obszarze niepetnosprawnosci zwieksza
mozliwos¢ pozyskania nowych pracownikéw pod wzgledem kompetencji.

9 Art. 41 ust. 5 ustawy o rehabilitacji zawodowe;.
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5. Programy kierowane do pracodawcow osob
ze szczegolnymi potrzebami

Program Stabilne Zatrudnienie — realizowany przez Pahstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych posiada obecnie dwa moduty: Instytucje

i Staze zawodowe. Pierwszy jest adresowany do organdw i instytucji administraciji
publicznej, jednostek samorzadu terytorialnego oraz panstwowych i samorzgdowych
instytucji kultury, ktére w ramach programu zatrudnig osoby

Z niepetnosprawnosciami. Drugi natomiast adresowany jest do organizacji
pozarzgdowych, ktore przygotujg i skierujg osoby z niepetnosprawnosciami na staz
zawodowy w administracji rzgdowe;.

Celem programu jest podniesienie poziomu zatrudnienia oséb

Z niepetnosprawnosciami w administracji publicznej, co w przypadku pracodawcy
zobowigzanego do wptat obowigzkowych na Fundusz, spowoduje obnizenie ich
wysokosci, natomiast w przypadku osiggniecia wskaznika zatrudnienia os6b

Z niepetnosprawnosciami na poziomie 6% zwolnienie z tych wptat zgodnie z art.
21 ustawy o rehabilitacji zawodowe;j.

Pomoc finansowa w ramach programu udzielana jest w formie dofinansowania m.in.:

1. wyposazenia stanowisk pracy dla osob z niepetnosprawnosciami,

2. adaptacji pomieszczen i otoczenia zaktadu pracy do potrzeb osob
Z niepetnosprawnosciami,

3. adaptacji lub nabycia urzgdzen utatwiajgcych osobom z niepetnosprawnosciami,
4. wykonywania pracy badz funkcjonowania w zaktadzie pracy,

5. szkolen osbb z niepetnosprawnosciami.

Whioski ws. udziatu w programie nalezy sktada¢ w Oddziatach PFRON. Maksymalna
wysokos¢ dofinansowania dziatan aktywizacyjnych w przypadku oséb z orzeczeniem

0 niepetnosprawnosci w stopniu znacznym i umiarkowanym wynosi 34 000 zt,
a w przypadku osob ze stopniem lekkim 17 000 zt.

Wiecej informacji na temat projektu Stabilne Zatrudnienie znajduje sie w serwisie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych©.

Program Niepelnosprawni — sprawni w pracy 2024 — realizowany przez Fundacje
Integracja, wspoffinansowany ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacii
Osob Niepetnosprawnych.

Celem projektu jest wejscie os6b z niepetnosprawnoscig poprzez organizowanie
i prowadzenie zintegrowanych dziatan na rzecz wtaczenia w rynek pracy.

10 Program Stabilne Zatrudnienie.
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Aktywizacja zawodowa oséb z niepetnosprawnosciami nastgpi z wykorzystaniem
portalu internetowego sprawniwpracy.com, ktory jest dostepny dla oséb z r6znymi
dysfunkcjami, petnego informacji o procesie rekrutacji, uprawnieniach i korzysciach
z tytutu zatrudniania osob z niepetnosprawnoscia.

Uczestnikami projektu mogg by¢ osoby w wieku aktywnosci zawodowej posiadajgcy
orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym i znacznym. Osoby

z orzeczonym lekkim stopniem niepetnosprawnosci rowniez mogg by¢ uczestnikami
projektu jednak ich catkowita liczba moze stanowi¢ nie wiecej niz 20% ogotu
beneficjentéw. Beneficjentami ostatecznymi projektu mogg by¢ osoby, ktére

w momencie przystgpienia do projektu nie sg zatrudnione.

Centra realizujgce projekt: Centrum Integracji w Gdyni, Centrum Integracji
w Warszawie, Centrum Integracji w Zielonej Gérze.

6. Rola osoby zarzgdzajgcej zespotem
w zatrudnianiu oséb ze szczegdlnymi
potrzebami

1. Dostrzeganie korzysci z zatrudnienia osob ze szczegdlnymi potrzebami oraz
niwelowanie wyzwan z tym zwigzanych jest zadaniem pracodawcy. Tak duza
zmiana jak budowanie zespotoéw o réznej sprawnosci, roznych potrzebach nie
wydarzy sie bez udziatu kadry zarzgdzajgcej. Kluczowe dla innych pracownikéw
jest budowanie otwartosci i akceptac;ji ,od gory”.

2. Bycie liderem, ambasadorem otwartego na wspotprace srodowiska pracy.

3. Aktywnosc¢ kadry kierowniczej w podejmowaniu dziatan i wtgczanie sie
w inicjatywy zwiekszajgce szanse na wzrost zatrudnienia pracownikow
ze szczegolnymi potrzebami.

4. Rozwoj wiedzy wiasnej w zakresie np. zatrudniania oséb
Z niepetnosprawnosciami, rozwigzan dostepnosciowych na stanowiskach pracy —
zainteresowanie tematem.

5. Kluczowa rola podczas procesow rekrutacyjnych — wyrazanie otwartosci
na wspotprace z osobami ze szczegolnymi potrzebami.

6. Wspotpraca podczas tworzenia kluczowych procedur, zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikéw ze szczegolnymi potrzebami np. wspottworzenie
katalogu potrzeb pracownikow ze szczegdlnymi potrzebami przy cyklicznym
przeglgdzie stanowisk pracy, wskazanie najwazniejszych zagadnien z poziomu
pracy zespotowej przy tworzeniu wewnetrznych materiatéw dotyczgcych np.
komunikacji i zasad savoir-vivre’'u w kontakcie z osobami
Z niepetnosprawnosciami.
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7. Zgtaszanie potrzeb szkoleniowych rozwijajgcych wiedze wtasng oraz
pracownikow w zespole, ktérym zarzgdza osoba kierujgca np. szkolenie
Z udzielania pierwszej pomocy z elementami rozszerzonymi o zagadnienia
zZwigzane ze wsparciem osoby chorujgcej na epilepsje, cukrzyce, w celu
zmniejszenia obaw dotyczgcych wzajemnej wspotpracy.

6.1 Przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej
Z poziomu osoby zarzadzajgcej

Rozmowa z kandydatem z niepetnosprawnoscig jest bardzo waznym Zrédtem
informaciji o tym:

e jakie ma kompetencje i motywacje do pracy,
e jakie posiada doswiadczenia zawodowe,

e jakiego rodzaju zadan nie moze wykonywac ze wzgledu na swojg
niepetnosprawnosc,

e jakie ma potrzeby, jezeli chodzi o przystosowanie stanowiska pracy,

e jakich usprawnien oczekuje, np. odnosnie do sprzetu wspierajgcego
funkcjonowanie w pracy,

e jakie warunki pracy identyfikuje jako komfortowe, biorgc pod uwage rodzaj
niepetnosprawnosci.

Powyzsze informacje mogg pomoc oceni¢ mozliwos¢ zatrudnienia kandydata.
Pamieta¢ nalezy jednoczesnie, ze zgodnie z przepisami prawa niepetnosprawnosc¢
nie moze by¢ powodem dyskryminacji, a potencjalny pracownik nie ma obowigzku
ujawnienia informaciji o posiadanym orzeczeniu o niepetnosprawnosci.

Zastanow sie, jakie przeciwwskazania dotyczgce mozliwosci wykonywania pracy
przez osoby z niepetnosprawnosciami mogg wystepowac na stanowisku, na ktore
prowadzony jest proces rekrutacji.

Pamietaj tez, ze ostateczng zgode na prace osoby z niepetnosprawnoscig na danym
stanowisku wydaje lekarz medycyny pracy.

Aby sprawdzi¢ mozliwos¢ zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami,

a jednoczesnie zweryfikowac, jakie niezbedne przystosowania powinny objgc
stanowiska pracy dla pracownikéw ze specjalnymi potrzebami, warto siegngc
do publikacji przygotowywanych przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.

e |ista kontrolna do oceny ergonomicznej stanowiska pracy osob z roznymi
rodzajami niepetnosprawnosci dostepna jest w serwisie Centralnego Instytutu
Ochrony Pracy,
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e publikacja Projektowanie obiektdw, pomieszczen oraz przystosowanie
stanowisk pracy dla os6b niepetnosprawnych o specyficznych potrzebach —
ramowe wytyczne, dostepna w serwisie Centralnego Instytutu Ochrony Pracy,

e publikacja Przystosowanie obiektow, pomieszczen oraz stanowisk pracy dla
0s6b niepetnosprawnych o specyficznych potrzebach — dobre praktyki.

6.2 Organizacja rozmowy rekrutacyjnej z kandydatem
ze szczegolnymi potrzebami

1. Zweryfikuj, czy miejsce, w ktdrym odbywa sie rozmowa, jest przystosowane
do potrzeb danej osoby. Jezeli porusza sie ona na wézku, sprawdz czy budynek
ma podjazd, winde, dostosowang toalete oraz jaki jest ich stan techniczny. Jezeli
to konieczne (z powodu braku tych dostosowan lub ich ztego stanu
technicznego), poszukaj innego miejsca na rozmowe (np. parter z wejsciem
niewymagajgcym podjazdu).

2. Zweryfikuj podczas zapraszania na rozmowe, czy jest potrzebne wsparcie
ttumacza jezyka migowego. Nie bgdz zaskoczony, jesli kandydat/kandydatka
zechce przyprowadzi¢ kogos z rodziny lub przyjaciela, ktéry bedac osobg
styszaca, postuguje sie jezykiem migowym.

3. Upewnij sig, czy w miejscu spotkania nie ma hatasu, np. czy nie sg prowadzone
prace remontowe.

4. Zwro¢ uwage, aby zrodto swiatta nie znajdowato sie za Twoimi plecami — moze
to spowodowac, ze twarz bedzie zacieniona, co utrudni czytanie z ruchu warg.

5. Przygotuj materiaty do pisania, ktére pomogg w komunikacji i zanotowaniu
najwazniejszych pytan lub informacji.

6. Zweryfikuj, czy miejsce, w ktérym odbywa sie rozmowa, jest przystosowane
do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscig wzrokowa. Jezeli porusza sie ona za
pomocaq biatej laski, zapytaj czy potrzebuje pomocy w dotarciu do miejsca
spotkania. Zaoferuj, ze mozesz poczekac¢ na nig przy wejsciu i doprowadzi¢ jg
do miejsca rekrutacji, jesli wyrazi takg potrzebe.

7. Upewnij sie, czy w budynku sg udogodnienia dla oséb z niepetnosprawnoscig
wzrokowa: czy wejscie zostato oznaczone w sposob kontrastowy, czy winda ma
dzwiekowy system powiadamiania.

8. Zwrdc uwage na miejsce rozmowy. Unikaj duzej liczby bodzcéw
audiowizualnych (jak np. pracownicy przechodzacy za szklang sciang lub hatas).
W przypadku niektorych schorzen nadmiar bodzcéw moze wywotac u kandydata
stres i wptyng¢ na jego zachowanie oraz komfort podczas rozmowy.

9. Pamietaj, ze osoby z zespotem Aspergera mogg miec trudnosci w kontakcie
osobistym. Trudnos¢ w utrzymaniu kontaktu wzrokowego, mato ekspresyjna
mimika twarzy lub stosowanie dtuzszych przerw przed wypowiedzig nie wynikajg
z braku checi podjecia pracy, ale moga towarzyszyé¢ temu rodzajowi
niepetnosprawnosci.
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10. Pamietaj, ze wymagania zwigzane z przystosowaniem stanowiska pracy nie
dotyczg wszystkich. Kazda osoba jest inna. R6zne bedg tez potrzeby i trudnosci
zwigzane z niepetnosprawnoscig. Unikaj generalizowania.

Jakie pytania warto zadawa¢ podczas spotkania rekrutacyjnego?

e Czy posiada Panl/i jakies przeciwwskazania do wykonywana okreslonych
czynnosci na stanowisku pracy?

e Czy posiada Panl/i jakie$ potrzeby zwigzane z przystosowaniem miejsca pracy?
e Czy ktores z zadan na stanowisku pracy moga stanowi¢ wyzwanie?

¢ Na tym stanowisku pracy (wymien stanowisko) do zadan przysztego pracownika
nalezy: (wskazac¢ zadania). Czy widzi Pan/i po$rdd nich takie, ktore mogag byé
trudniejsze ze wzgledu na szczegdlne potrzeby, o ktérych nas Pan/i
poinformowat/a?

6.3 Proces adaptacji w zespole pracownikow ze
szczegolnymi potrzebami

Najwazniejsze elementy procesu adaptacji:

1. Wprowadzenie do zespotu:

- zapoznanie sie z miejscem pracy (budynek, stanowisko pracy, itp.) — istotne
dziatanie dla oséb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci np. identyfikacja
barier i udogodnien w dotarciu do miejsca oraz poruszania sie po budynku
i korzystania z infrastruktury,

- zapoznanie z zasadami pracy,

- zapoznanie z kulturg organizacyjng urzedu,

- zapoznanie z zespotem.

2. Wprowadzenie do zadan wykonywanych na stanowisku pracy — to doskonaty
moment weryfikacji i rozmowy o ewentualnych potrzebach zwigzanych
z przystosowaniem miejsca pracy lub wprowadzenia racjonalnych usprawnien.
Warto pamietac, ze nie muszg one dotyczy¢ wiekszych inwestycji — czasem
wystarczy zmiana uktadu mebli, przestawienie sprzetéw biurowych czy zadbanie
o intensywniejsze oswietlenie.

2. Pakiet powitalny dla nowego pracownika.
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6.4 Wspotpraca z osobami asystujgcymi m.in. tumacz
PJM, asystent osoby z niepetnosprawnosciami

Trener pracy

Wspotpraca z trenerami pracy odbywa sie z wykorzystaniem metody zatrudnienia
wspomaganego, polegajacej na Scistej wspotpracy trenera pracy z osobg

Z niepetnosprawnoscig przy okreslaniu kompetencji zawodowych, zakresu
oczekiwanej pracy i poszukiwaniu zatrudnienia, ktére odpowiada jej kwalifikacjom

i mozliwosciom zdrowotnym. Trener pracy wspotpracuje réwniez z pracodawcami,
gdyz w poczatkowym okresie zatrudnienia wspiera osobe z niepetnosprawnoscig na
stanowisku pracy.

Trener wypracowuje odpowiednie dla klientéw mozliwosci szkolen i zatrudnienia

na otwartym rynku pracy oraz wspomaga ich w osigganiu celow. Wspolnie z nimi
tworzy warunki do optymalnej adaptacji w naturalnych srodowiskach wspierajgcych.
Pracodawcg dla trenerow pracy jest organizacja/instytucja realizujgca ustugi
zatrudnienia wspomaganego jako zewnetrzne ustugi dla pracodawcéw z otwartego
rynku pracy'’.

Trenerzy pracy zazwyczaj zatrudniani sg przez organizacje pozarzgdowe i podmioty
ekonomii spotecznej m.in. w ramach projektéw realizowanych ze srodkdéw unijnych.
Warto podejmowac wspoétprace w tym zakresie z organizacjami jak rowniez

z podmiotami ekonomii spotecznej. Najczesciej dziatajg w formie spotdzielni
socjalnych, spotek non-profit oraz stowarzyszen i fundacji prowadzgcych dziatalnosé
gospodarczg. W Polsce, zgodnie z listg Ministerstwa Rodziny i Polityki Spoteczne;,
dziata obecnie ponad 1500 przedsiebiorstw spotecznych.

W Polsce jedng z najwiekszych organizaciji, ktéra szkoli treneréw pracy jest Polska
Federacja Zatrudnienia Wspomaganego, ktdra zrzesza organizacje, ktére od 2001
roku aktywnie dziatajg na rzecz promowania i rozwoju zatrudnienia wspomaganego
0s6b z niepetnosprawnosciami na otwartym rynku pracy w Polsce.

Szukajgc wsparcia trenera pracy warto sprawdzi¢ aktualnie realizowane przez
Federacje projekty.

Obecnie nie istnieje rozwigzanie systemowe oraz brak regulacji prawnych w zakresie
dofinansowania wsparcia treneréw pracy. Odbywa sie to poprzez realizacje
projektow np. finansowanych przez PFRON, w ktorych to organizacje pozarzagdowe
w ramach aktywizacji zawodowej beneficjentéw projektéw, czyli oséb

Z niepetnosprawnoscia, zapewniajg im i pracodawcom wsparcie trenera pracy

w czasie trwania projektu. Obecnie toczg sie prace legislacyjne dotyczgce projektu
ustawy o zatrudnieniu wspomaganym.

1 Publikacja ,Wytyczne dotyczgce $wiadczenia ustug przez trenera pracy. Zestaw |. Zestaw narzedzi
do rekrutacji treneréw pracy”, Polskie Forum Oséb Niepetnosprawnych 2015 r.
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Asystent oséb z niepetnosprawnoscia

Asystent jest osobg wspierajgcg osobe z niepetnosprawnoscia, a zakres jego
obowigzkéw obejmuje np. zatatwianie spraw w urzedach, pomoc w dotarciu do
pracy, pomoc w czynnosciach dnia codziennego. Asystent nie jest opiekunem, cho¢
moze by¢ wykonawcg ustug opiekunczych w srodowisku rodzinnym, nie wyrecza
rodziny, cho¢ jej pomaga. Jego ustuga polega na pomocy w wykonywaniu Scisle
okreslonych zadan i czynnosci. W Polsce, zawdd asystenta osoby niepetnosprawnej
zostat wpisany do klasyfikacji zawodow w 2001 roku (Rozporzgdzenie Ministra
Edukaciji Narodowej z dnia 29 marca 2001 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego (Dz.U. Nr 34, poz. 405) wprowadzito
do grupy zawodow oznaczonych symbolem 346 — zawdd asystenta osoby
niepetnosprawnej)'?.

Niektdérzy pracownicy ze wzgledu na ograniczenia w codziennym funkcjonowaniu
moga potrzebowac wsparcia asystenta osoby z niepetnosprawnoscig w pracy.

Gtéwne zadania asystenta w pracy to zazwyczaj:

e pomoc w wyjsciu, powrocie oraz w dojazdach do pracy,

e wsparcie w pracy w zadaniach wymagajgcych drugiej osoby,

e pomoc w czynnosciach utatwiajgcych komunikowanie sie z otoczeniem,

e pomoc w czynnosciach niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania
przez pracownika niepetnosprawnego na stanowisku pracy,

e wsparcie w pracy w czynnosciach obstugowych.

Wspotpraca osoby zarzadzajacej i zespotu z asystentem:

e Zawsze zwracaj sie bezposrednio do osoby z niepetnosprawnoscig, nie do jej
towarzysza, asystenta.

e Zadbaj o wpuszczenie do miejsca pracy lub szkolenia asystenta (przepustka lub/i
opcja wjazdu samochodem do miejsc ogodlnie zamknietych).

Refundacja kosztéw zatrudnienia asystenta pracy oséb
z niepelnosprawnosciami
Pracodawca, ktory zatrudnia pracownika z niepetnosprawnoscig, moze otrzymac ze

srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych zwrot:

e miesiecznych kosztoéw zatrudnienia pracownikéw pomagajgcych pracownikowi
Z niepetnosprawnoscig w pracy,

e kosztow szkolenia tych pracownikéw

12 7rodio: Slaskie. Przyjazne niepetnosprawnym.
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- w zakresie czynnosci utatwiajgcych komunikowanie sie z otoczeniem,
a takze czynnosci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania
przez pracownika z niepetnosprawnoscig na stanowisku pracy'.

Warunki udzielania pomocy

Zawarcie umowy pomiedzy pracodawcy i Panstwowym Funduszem Oséb
Niepetnosprawnych.

Gdzie nalezy sktadaé wniosek

Pracodawca powinien ztozy¢é wniosek w jednostce organizacyjnej wyznaczonej przez
staroste lub prezydenta miasta na prawach powiatu, wiasciwej ze wzgledu na
miejsce zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscia.

Wysokos¢ zwrotu kosztéw pracy asystenta osoby z niepetnosprawnoscig stanowi
iloczyn kwoty najnizszego wynagrodzenia i ilorazu liczby godzin w miesigcu
przeznaczonych wyfgcznie na pomoc pracownikowi z niepetnosprawnoscig

i miesiecznej liczby godzin przepracowanych w miesigcu przez pracownika

Z niepetnosprawnoscia. Liczba godzin przeznaczonych wytgcznie na pomoc
pracownikowi z niepetnosprawnoscig nie moze przekraczac liczby godzin
odpowiadajgcej 20% liczby godzin pracy pracownika w miesigcu.

Wiecej informacji znajduje sie na stronie Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych — Zatrudnienie pracownika wspomagajgcego.

6.5 Rozwigzywanie sytuacji trudnych w zarzgdzaniu
zespotem roznorodnym

Fundamentem wielu trudnych sytuaciji jest lek i obawy zwigzane ze wspétpracg
z osobami ze szczegdInymi potrzebami. Obawy zwigzane z zatrudnieniem
pracownikow z niepetnosprawnosciami niejednokrotnie zwigzane sg z aspektem
akceptacji w zespole, integracji zespotu oraz lekiem zwigzanym z mniejszg
skutecznoscig w realizacji zadan ze wzgledu na posiadang niepetnosprawnosc.

Najczestsze obawy:

e o0soba z niepetnosprawnoscig bedzie nieefektywnym pracownikiem,

e zwiekszona absencja w pracy i koniecznos¢ zastepowania pracownika
Z niepetnosprawnoscig przez innych pracownikéw, koniecznosé¢ przepisywania
zadan na wspotpracownikow,

e nizsza wydajnos¢ pracownika z niepetnosprawnoscig bedzie miata negatywny
wptyw na wydajnos¢ pozostatych pracownikow,

13 Art. 26d. ustawy o rehabilitacji zawodowej [Zwrot kosztow zatrudnienia lub szkolenia pracownikow
niepetnosprawnych].
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e pracownik z niepetnosprawnoscig bedzie przejawiat nadmierng roszczeniowos¢
wobec pracodawcy i wspotpracownikow,

e trudnosci w integracji zespotu — nieznajomosc¢ zasad kontaktu i savoir vivre
w relacji z osobami z niepetnosprawnosciami,

e utrudniona komunikacja z pracownikiem z niepetnosprawnosciami.
Powyzsze obawy zazwyczaj wynikajg z braku doswiadczen w kontakcie z osobg

Z niepetnosprawnoscig. Wazne jest wypromowanie tematu wsrod pracownikow jako
zupetnie normalnego i nie wptywajgcego na prace zespotu.

Kluczowg blokadg najczesciej okazujg sie natomiast nasze stereotypy
i nieuswiadomione uprzedzenia. Duze znaczenie ma podkreslanie otwartosci
na zatrudnienie pracownikow z niepetnosprawnosciami.

/. Rekomendacje dotyczgce sposobu
wdrazania, stosowania i rozwoju procedur
Z poziomu zatrudnienia

7.1 Rekomendacje w zakresie procesu rekrutacji
| rozmowy rekrutacyjnej

Rekomendacje dotyczace przygotowania do rozmowy rekrutacyjnej:

e konieczna jest analiza i dobér sktadu komisji rekrutacyjnej pod katem
kandydatéw/kandydatek ze szczegdlnymi potrzebami,

e w zaleznosci od typow kandydatow/kandydatek nalezy uwzglednic rozny sktad
zespotu prowadzgcego rekrutacje. Utatwieniem moze by¢ udziat koordynatora
ds. dostepnosci lub innej osoby o specyficznych — zidentyfikowanych
kompetencjach podczas rozmowy rekrutacyjnej np. osoby majgcej wiedze
z zakresu dostepnosci stanowiska pracy,

e trzeba zwiekszac wiedze wsréd osob wchodzacych w sktad komisji
rekrutacyjnych nt. rozwigzan usprawniajgcych funkcjonowanie osob ze
szczegolnymi potrzebami w miejscu pracy oraz wspotpracy z osobami
0 szczegolnych potrzebach,

e konieczne jest zabezpieczenie zgtoszonych szczegdlnych potrzeb kandydata,

e techniczne przygotowanie sie do rozmowy zdalnej — m.in. test tgcza
internetowego.
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Rekomendacje dotyczace przeprowadzania rozmowy rekrutacyjnej:

stosowanie prostego jezyka', ,Upowszechnianie prostego jezyka — zalecenie
Szefa Stuzby Cywilnej”,

etap zebrania informacji od kandydata na temat jego szczegdlnych potrzeb
powinien odbywacé sie w mniejszym sktadzie osobowym, nie ma konieczno$ci,
aby w tym etapie uczestniczyta cata komisja rekrutacyjna,

na podstawie zebranych informacji dotyczgcych koniecznego przystosowania
stanowiska pracy do szczegodlnych potrzeb kandydata/kandydatki przygotowanie
krotkiej notatki, ktéra bedzie podstawg dalszych dziatarn dostosowawczych

w przypadku wyboru kandydata/kandydatki do pracy. Jak wynika z badan, osoby
Z niepetnosprawnosciami wskazywaty na obawy przed nieprzestrzeganiem przez
pracodawcéw przepisdw zwigzanych z warunkami zatrudnienia, w tym przede
wszystkim, dotyczacych skroconego czasu pracy. Stgd wydaje sie niezwykle
istotne, aby urzedy podkreslaty w procesie rekrutacji, ze nie tylko znajg
obowigzujgce przepisy, ale takze je stosujg'®.

Inne rekomendacje:

procedury postepowania w przypadku zgtoszenia przez kandydata/kandydatke
szczegolnych potrzeb na etapie rekrutaciji,

podpisanie umowy ramowej z ttumaczem jezyka migowego,

analiza procedur rekrutacji i naboru oraz wprowadzenie (o ile jest taka potrzeba)
zmian pozwalajgcych na dowolne ksztattowanie komisji rekrutacyjnej pod katem
potrzeb kandydatow/kandydatek,

analiza procedur rekrutacji i naboru oraz wprowadzenie (o ile jest taka potrzeba)
zmian umozliwiajgcych realizacje rozmowy rekrutacyjnej w formie zdalnej, w tym
wypetniania koniecznych testow,

opracowanie schematu kaskadowego dzielenia sie wiedzg z zakresu dostepnosci
procesu rekrutacji lub realizacja szkoleh dla pracownikéw w tym zakresie.

14 Upowszechnianie prostego jezyka — zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej”.

5 Raport systemowy. Podsumowanie przegladu procedur w 30 urzedach oraz rekomendacje
systemowe dla catej administracji w zakresie zatrudniania osob ze szczegdlnymi potrzebami. Projekt
.Procedury bez barier”.
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7.2 Rekomendacje w zakresie adaptacji w zespole

Gtéwng rekomendacjg jest state podnoszenie wiedzy wsrdd pracownikow kadry
zarzadzajacej, ktéra odpowiada za wprowadzenie nowych pracownikéw do zespotu,
w zakresie wspotpracy z osobami ze szczegolnymi potrzebami, z
zakresuzarzadzania zespotem réoznorodnym.

Dodatkowo rekomendowane:
e przygotowanie procedury mentoringu nowych pracownikéw w urzedzie,

e uzupetnienie planow szkolen o szkolenia dla kadry zarzgdzajgcej w zakresie
wspotpracy z osobami ze szczegdlnymi potrzebami oraz zarzgdzania zespotem
réznorodnym,

e przygotowanie wytycznych dla przetozonych dot. wprowadzania w zespot osoby
ze szczegolnymi potrzebami,

e przygotowanie informaciji nt. wspotpracy z osobami ze szczegdlnymi potrzebami
dla pozostatych pracownikéw urzedow,

e przygotowanie pakietu powitalnego dla nowych pracownikéw lub uzupetnienie
w urzedach, w ktérych go juz przygotowano, o elementy dotyczgce pracownikow
ze szczegOolnymi potrzebami (np. wskazanie mozliwosci, z jakich mogag
skorzysta¢ w zakresie dostosowania stanowiska pracy),

e opracowanie schematu kaskadowego dzielenia sie wiedzg z zakresu
dostepnosci.

7.3 Rekomendacje w zakresie budowania
otwartosci, niwelowania obaw oraz wspotpracy
w zespotach

Zasady uzyteczne w komunikacji z osobami ze szczegdlnymi potrzebami, w tym

z osobami z niepetnosprawnosciami, ktére warto przekazac¢ innym pracownikom
w zespole, sg przedstawione w publikacji pt.: ,Praktyczny poradnik savoir — vivre
wobec 0s6b niepetnosprawnych”, Judy Cohen. United Spinal Association;
ttumaczenie na zlecenie Biura Petnomocnika Rzadu ds. Osob Niepetnosprawnych.

Wersje elektroniczng podrecznika warto przekaza¢ pracownikom lub wskazac¢ strone
internetowg, na ktorej jest dostepna.

Ponizej kilka z nich:
e Zanim pomozesz — zapytaj

Sam fakt bycia osobg z niepetnosprawnoscig nie oznacza, ze dana osoba
potrzebuje pomocy. Jezeli znajduje sie ona w przyjaznym otoczeniu, zwykle
sama da sobie swietnie rade. Doroste osoby z niepetnosprawnoscig chcg by¢
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traktowane jako osoby niezalezne. Jesli wydaje Ci sig, ze osoba

Z niepetnosprawnoscig wymaga pomocy — nie zaktadaj, ze tak jest na pewno.
Zanim pomozesz zapytaj czy potrzebna jest pomoc. Jesli tak jest — zadaj pytanie
,W jaki sposéb moge pomaoc”™?

Nie réb zadnych zatozen i nie wykluczaj

Osoby z niepetnosprawnosciami same najlepiej wiedzg, co mogg zrobi¢, a czego
nie. Nie podejmuj za nie decyzji, co do uczestnictwa w jakiejkolwiek czynnosci
czy wydarzeniu. W zaleznosci od sytuacji, wykluczanie tych osob

z jakiegokolwiek dziatania czy wydarzenia (spotkan, wydarzen integracyjnych,
szkolen) na podstawie zatozen o ich ograniczeniach, moze stanowi¢ naruszenie
ich praw. Osoby z niepetnosprawnosciami sg ekspertami w swoich sprawach.

Wykazuj uwaznos$é na potrzeby

Nie kazda ,zdrowo wygladajgca” osoba jest taka w rzeczywistosci. Pamietaj,

ze jest szereg rodzajow niepetnosprawnosci niewidocznych, ktére mogag jednak
wptywac na sposob funkcjonowania danego cztowieka. Jesli wiesz, ze Twoj
pracownik posiada niepetnosprawnos¢ — porozmawiaj z nim o jego potrzebach
w tym zakresie w miejscu pracy.

Reaguj uprzejmie na prosby

Jezeli osoby z niepetnosprawnoscig proszg Cie o dokonanie pewnych
przystosowan np. na stanowisku swojej pracy, czy o uwzglednienie ich potrzeb
w czasie organizacji wydarzen firmowych — reaguj uprzejmie. Mozesz zawsze
dopytac o potrzeby i wspolnie mozecie ustali¢, jak realnie mozna je uwzglednic.

Pamietaj o r6znorodnosci swojego zespotu

Osoby o réznych rodzajach niepetnosprawnosci potrzebujg roznego podejscia
i wsparcia. Nie traktuj ich potrzeb lub ograniczen jednakowo. Zawsze zapytaj,
jesli nie wiesz, jak pomoc. Ograniczenia dla jednych osob mogg by¢ bez
znaczenia dla innych. Nawet w obrebie tego samego rodzaju
niepetnosprawnosci.

Nie obawiaj sie pyta¢
Zawsze pytaj, jesli cos Cie zainteresuje — moze to by¢ glukometr, moze to by¢
wozek. Nie odwracaj wzroku, nie udawaj, ze nie widzisz. Zachowu;j sie

z szacunkiem, uszanuj ewentualne prosby o niezadawanie pytan, ale nie
przyjmuj zatozenia, iz ,nie nalezy pytac”.
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e Zachowuj sie naturalnie

Przywitaj sie z osobg bez reki, uzywaj stow typu ,prosze podejs¢” do osoby
na wozku, ,do zobaczenia” do osoby niewidome;j'®.

16 Zrédto: ,Praktyczny poradnik savoir — vivre wobec 0séb niepetnosprawnych”, Judy Cohen —
ACCESS RESOURCES, United Spinal Association; ttumaczenie na zlecenie Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej Biura Petnomocnika Rzgdu ds. Osoéb Niepetnosprawnych.
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Zatgcznik

Spis wybranych aktéw prawnych i stosowanych w skrypcie skrotow

1.

10.

11.

12.

Konwencja o prawach osob niepetnosprawnych, sporzgdzona w Nowym Jorku
dnia 13 grudnia 2006 r. (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169) — Konwencja o prawach
os6b niepetnosprawnych.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 5731 1981 oraz z
2022 r. poz. 558, 1700 i 1812) — ustawa o rehabilitacji zawodowej.

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233,
z pézn. zm.) — ustawa o stuzbie cywilnej.

Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824, z pézn. zm.) — ustawa o jezyku
migowym.

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. poz. 848) — ustawa
o dostepnosci cyfrowe;.

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (Dz.U. z 2022 r. poz. 2240) — ustawa o zapewnianiu
dostepnosci.

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2022
poz. 2057) oraz akty wykonawcze do ustawy.

Rozporzgadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogolnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r.
Nr 169, poz. 1650, z pdzn. zm).

Rozporzgadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca
2003 r. w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 857) — rozporzadzenie w sprawie orzekania

0 niepetnosprawnosci.

Uchwata Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 1 sierpnia 1997 r. — Karta Praw
Osob Niepetnosprawnych (M.P. nr 50, poz. 475) — Karta praw oséb
niepetnosprawnych.

Uchwata nr 27 Rady Ministrow z dnia 16 lutego 2021 r. w sprawie przyjecia
dokumentu Strategia na rzecz Osdb z Niepetnosprawnosciami 2021-2030 (M.P.
poz. 218).

Zarzgdzenie nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z 12 marca 2020 r. w sprawie
standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej — Standardy
zarzgdzania zasobami ludzkimi.
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