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1. Wstep

Raport systemowy powstat w ramach projektu ,Procedury bez barier”. Jest on
wspoffinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Dziatanie 2.16 ,Usprawnienie procesu stanowienia prawa” Programu
Operacyjnego Europejskiego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020.

W raporcie podsumowujemy przeglad i analize procedur funkcjonujgcych

w 30 urzedach objetych przeglgdem. Zawarlismy takze rekomendacje dotyczgce
doskonalenia procedur zwigzanych z zatrudnianiem os6b ze szczegdlnymi
potrzebami dla catej administracji publicznej. Raport powstat w oparciu o wyniki
przegladu procedur w 30 urzedach administracji publicznej, a takze inne zrodta
informacji, takie jak m.in. przeglad najlepszych krajowych i zagranicznych praktyk
oraz wnioskow z konsultacji z gronem ekspertéw zaangazowanych w projekt. Raport
skonsultowalismy z innymi urzedami.

Raport obejmuije:
e analize otoczenia wptywajgcego na badany obszar,

e zbiorcze podsumowanie przegladow w 30 urzedach, w tym ogolne
uwarunkowania, majgce wptyw na tworzenie i realizacje procedur oraz gtéwne
obszary wymagajgce poprawy/optymalizacji,

e rekomendacje dotyczgce opracowywania, wdrazania, stosowania i rozwoju
procedur pod kgtem zatrudniania osob ze szczegolnymi potrzebami w urzedach
administracji publicznej, w tym ramy uniwersalnego modelu procedur
zatrudniania osob ze szczegdlnymi potrzebami,

e dobre praktyki zastosowane w badanych urzedach, mozliwe do wdrozenia
réwniez w innych urzedach.



2. Streszczenie zarzadcze

Ten raport powstat w ramach projektu ,Procedury bez barier”, ktéry wpisuje sie

w program rzgdowy Dostepnos¢ Plus i jest realizowany w ramach obszaru
,Koordynacja” programu Dostepnosc¢ Plus. Projekt ma w szczegdlnosci usprawnic
procedury rekrutacyjne i zatrudnieniowe w urzedach oraz podwyzszy¢ kompetencje
pracownikow administracji publicznej, w tym kadry kierowniczej, zwigzanych

z zatrudnianiem osob ze szczegolnymi potrzebami.

Whioski w tym raporcie opracowalismy w oparciu o wyniki przegladu procedur

w 30 urzedach administracji publicznej oraz inne zrodta informacji. Wybor urzedow
zostat przeprowadzony w sposob celowy, z uwzglednieniem zréznicowanych
kategorii urzedéw administracji publicznej. Wsrdd urzeddw znalazty sie urzedy
centralne, ministerstwo, urzedy wojewddzkie, urzedy administracji zespolonej

i niezespolonej w wojewddztwie. Dzieki temu wnioski i rekomendacije, ktére
sformutowalismy w odniesieniu do 30 urzedéw mogg mie¢ szersze zastosowanie —
do pozostatych urzedow administracji publiczne;j.

Oproécz podsumowania wynikow przeglagdéw, dokument zawiera systemowe
rekomendacje dotyczgce opracowywania, wdrazania, stosowania i rozwoju procedur
pod katem zatrudniania oséb ze szczegolnymi potrzebami w urzedach administraciji
publicznej. Opisalismy takze ramy uniwersalnego modelu procedur zatrudniania osob
ze szczegoblnymi potrzebami. Wnioski skonsultowaliSmy z ekspertami dziedzinowymi
oraz z innymi urzedami.

Na podstawie opracowanego Modelu dojrzatosci przeanalizowaliSmy siedem
obszaréw dostepnosci procesu zatrudniania w urzedach, wg ktorych
uporzgdkowalismy wnioski:

1. Otwartosc procesu rekrutacji i zatrudnienia.

2. Przystosowanie stanowisk pracy do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
stosowane zasady bhp.

3. Dostepnos¢ architektoniczna.
4. Dostepnosc¢ informacyjno-komunikacyjna oraz cyfrowa.

5. Kompetencje pracownikow komorki odpowiedzialnej za zarzgdzanie ludzmi
w zakresie potrzeb osob ze szczegolnymi potrzebami.

6. Kompetencje pozostatych pracownikow urzedu w zakresie potrzeb osoéb ze
szczegolnymi potrzebami.

7. Rola koordynatora do spraw dostepnosci i realizacji ustawy o zapewnianiu
dostepnosci.

Kazdy z obszaréw zostat przyporzagdkowany do jednego z trzech poziomow
dojrzatosci. Poziom pierwszy oznacza wypetnianie jedynie podstawowych czynnosci



w zakresie zapewniania dostepnosci. Na poziomie drugim urzad rozszerza
minimalne wymagane dziatania o dodatkowe elementy, jednakze majg one charakter
jeszcze nieuporzgdkowany bgdz nie sg w petni wdrozone. Poziom trzeci
charakteryzuje sie nie tylko realizacjg czynnosci podstawowych i dodatkowych, ale
takze dobrych praktyk moggcych stanowi¢ wzér do nasladowania. Dgzenie do
uzyskania poziomu trzeciego w ramach wszystkich zdefiniowanych kryteriéw
powinno byc¢ celem wszystkich urzedéw w zakresie zapewniania dostepnosci

w zatrudnianiu osob ze szczegdlinymi potrzebami.

Podczas przegladu zdiagnozowalismy bariery proceduralne, instytucjonalne,
organizacyjne i kompetencyjne, ktore moga utrudniac¢ lub uniemozliwia¢ osobom ze
szczegolnymi potrzebami udziat w procesach rekrutacyjnych oraz Swiadczenie pracy
w urzedzie. Zidentyfikowalismy takze wyzwania zwigzane z zatrudnianiem osob ze
szczegolnymi potrzebami zaréwno po stronie kandydatow, jak i rekrutujgcych.

W przypadku kandydatoéw dotyczg one przede wszystkim niedoceniania swoich
umiejetnosci, obawy przed odbiorem niepetnosprawnosci czy wiedzy i Swiadomosci
nt. dostepnosci po stronie pracownikéw urzeddw. W przypadku oséb rekrutujgcych to
najczesciej niechec do zatrudniania kandydatéw ze szczegolnymi potrzebami ze
wzgledu na wysitek, ktory trzeba wtozy¢ w proces rekrutacji i zatrudnienia takiej
osoby czy brak wiedzy dotyczgcej sposobu przygotowania naboru.

W raporcie okreslilismy mocne strony i wyzwania dotyczgce procesu zatrudniania
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

Wszystkie urzedy deklarujg otwartos¢ na zatrudnianie oséb ze szczegdlnymi
potrzebami. Wynika to z wielu czynnikdw m.in. z systematycznie zwiekszajgcej sie
dostepnosci architektonicznej czy cyfrowej. Cyfrowa dostepnos¢ stron
internetowych/aplikacji mobilnych urzedéw wptywa na mozliwos¢ korzystania z ustug
przez osoby z niepetnosprawnosciami. Wida¢ to we wskazniku ,,odsetek osob
niepetnosprawnych korzystajgcych z Internetu w kontaktach z administracjg
publiczng”. Wskaznik ten na koniec roku 2019 wyniost 21,3%, podczas gdy w roku
2018 wynosit 16%.

Proces rekrutacji takze stat sie bardziej otwarty na potrzeby osob ze szczegdinymi
potrzebami, a efekt tych dziatan wida¢ we wskazniku zatrudnienia oséb

Z niepetnosprawnosciami ogétem w administracji. Mimo, ze wcigz jest on za niski, na
koniec roku 2019 wynosit 4,8%, podczas gdy w roku 2018 4,4%. Wzrost wskaznika
zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami obserwujemy rowniez w korpusie stuzby
cywilnej: wskaznik na koniec roku 2020 wyniést 4,7% i byt wyzszy o 0,8 punktu
procentowego w porownaniu do 2017 roku.

Kazdy z urzedoéw powotat koordynatora do spraw dostepnosci. W niektérych
urzedach powotano takze zespoty wspierajgce koordynatora w realizacji zadan.

W urzedach nalezy doceni¢ pozytywne nastawienie urzednikdw do problematyki
dostepnosci, praktyki dzielenia sie wiedzg, czy znajomosc przepiséw dotyczgcych



dostepnosci. W zwiekszanie dostepnosci urzedu bardzo czesto zaangazowane jest
bezposrednio kierownictwo urzedu, co sprzyja sprawnemu wdrazaniu zmian w tym
obszarze.

Wsréd wyzwan urzedy wskazywaty na znikoma liczbe kandydatéw ze szczegolinymi
potrzebami w procesach naboru. Jednak urzedy w wiekszosci nie podejmujg
aktywnych dziatan na rzecz zwiekszenia liczby takich kandydatéw, np. poprzez
nawigzanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi. Problemem pozostaje
zapewnienie petnej dostepnosci architektonicznej czy cyfrowej, przede wszystkim

z uwagi na niewystarczajgce srodki finansowe, ktére urzedy mogg przeznaczy¢ na
ten cel.

W ostatniej czesci opracowania wskazaliS$my ramowy model procedur zwigzanych
z zatrudnieniem oraz dobre praktyki dotyczgce procesu zatrudniania osob ze
szczegolnymi potrzebami.

Model zostat oparty na etapach i obszarach zatrudnienia, ktére analizowaliSmy

w ramach przeglgdu. W stosunku do poszczegdlnych krokéow wskazaliSmy
modelowe, rekomendowane podejscie, ktére powinny stosowacé urzedy administraciji
publicznej przy doskonaleniu procedur, z uwzglednieniem wtasnych potrzeb,
mozliwosci absorpcyjnych i organizacyjnych oraz specyficznych dla urzedu aktéw
prawa, ktore warunkujg jego dziatalnos¢é. Model uzupetniony zostat o ramowe sciezki
dojscia do petnej dostepnosci. Zaprezentowany model jest uniwersalny dla
wszystkich urzedéw administracji.

Kluczowg dla wdrozenia modelu jest otwartos¢ kadry zarzgdzajgcej na takie
dziatania. Kadra powinna by¢ wspomagana doradczo przez koordynatora

ds. dostepnosci realizujgc nie tylko zadania wynikajgce z prawa, ale takze dawac
przyktad otwartosci i pozytywnego nastawienia do zatrudniania osob ze
szczegolnymi potrzebami.

Dostepny urzad powinien wykorzysta¢ posiadane zasoby, aby wdrozy¢ model.
Szczegolng uwage nalezy poswiecic¢ przygotowaniu kadr oraz kadry kierowniczej,
ktora rekrutuje, wdraza do pracy oraz bezposrednio nadzoruje prace osob

0 szczegolnych potrzebach. Model powinien by¢ réwniez oparty o role doradczg
przypisang koordynatorowi ds. dostepnosci lub zespotowi ds. dostepnosci. Kazdy
etap zatrudniania i wdrazania do pracy powinien by¢ poddany wnikliwej analizie pod
katem dostepnosci, a wprowadzane zmiany konsultowane z koordynatorem ds.
dostepnosci. Jednoczesnie nalezy tworzy¢ dostepng przestrzen urzedu poprzez
eliminowanie wszystkich barier w obszarach dostepnosci architektonicznej, cyfrowej
I informacyjno-komunikacyjnej. Dostepnos¢ w tych obszarach jest podstawg modelu.
Aby zapewni¢ skuteczne wigczenie nowego pracownika ze szczegdlnymi potrzebami
do zespotu nalezy dotozy¢ staran, aby inni pracownicy wszystkich szczebli zostali
przygotowani do pracy w zespole roznorodnym (w tym w szczegoélnosci unikali
stereotypow).



Nadanie wysokiego priorytetu zatrudnieniu nie tylko os6b z niepetnosprawnosciami,
ale wszystkich oséb ze szczegdlnymi potrzebami, pozwoli na wdrozenie
proponowanego modelu, a tym samym przyczyni sie do zwiekszenia zatrudnienia
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w urzedach.



3. Analiza otoczenia wptywajgcego na
badany obszar

3.1 Tito informacyjne projektu

W raporcie podsumowujemy przeglad procedur pod kgtem zatrudnienia oséb
ze szczegolnymi potrzebami w urzedach. Przeglad przeprowadzilismy od sierpnia
2021 r. do stycznia 2022 r.

Gtownym celem analizy w ramach przegladu byto, oprécz wskazania rekomendacji
dla konkretnego urzedu, sformutowanie uniwersalnych wnioskow, ktére bedg
dotyczy¢ wszystkich lub wiekszosci urzedow.

Rysunek 1. Ramowy przebieg projektu

i Q 22 <

: Przygotowanie : Przeglad ! Przygotowanie .

! przegladéw i procedur i szkolen Szkolenia

e Harmonogram e Przeglad e Opracowanie e Przeprowadzenie
realizacji procedur w 30 materiatow szkolen dla
zamowienia urzedach szkoleniowych pracownikéw

e Metodyka e Opracowanie w oparciu adm.inistrgcji
przegladu raportéw 0 wnioski publicznej
procedur jednostkowych z przegladu

e Warsztaty e Opracowanie e Warsztaty .
przygotowujgce raportu podsumowujgce
do pracy systemowego przeglad
w projekcie procedur

Poniewaz raport zawiera przede wszystkim wnioski wspdlne dla wiekszosci urzedéw
objetych przeglagdem, jego tresci mogg zosta¢ wykorzystane przez wszystkie urzedy
administracji publicznej. Systemowe rekomendacje, ktore prezentujemy

w przedostatnim rozdziale, odnoszg sie do modelowego podejscia w zakresie
procedur zatrudniania oséb ze szczegdlnymi potrzebami w urzedach. Prezentujemy
tam dziatania i zagadnienia, ktore kazdy urzgd moze uwzgledni¢ podczas wdrazania
zmian pod katem zwiekszania dostepnosci zatrudnienia.

Projekt ,Procedury bez barier” wpisuje sie w program rzgdowy Dostepnosc¢ Plus.
Program ten jest pierwszym kompleksowym ujeciem problematyki dostepnosci

i definiuje szereg wyzwan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci przestrzeni
publicznej, produktéw i ustug. Jednym z takich wyzwan jest niedostateczny udziat



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-europejskie-bez-barier/dostepnosc-plus/o-programie/

0s06b z niepetnosprawnosciami lub szerzej — ze szczegolnymi potrzebami — wsréd
pracownikow administracji publicznej. Jak wskazano w programie:

»W 2017 roku udziat oséb niepetnosprawnych wsrod ogotu zatrudnionych cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej wynidst zaledwie 3,9%, w tym w ministerstwach 2,5%,
urzedach centralnych 2,2%. Tylko w ministerstwach i urzedach wojewo6dzkich
zanotowano zmiane pozytywng w dynamice wzrostu tego wskaznika. W pozostatych
typach urzedow korpusu stuzby cywilnej — poziom zatrudnienia spadt lub pozostat
bez zmian. Duza rola w zmianie postaw i ksztattowaniu rozwigzan wspierajgcych
zatrudnienie osbéb z niepetnosprawnosciami nalezy do administracji publicznej.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zadnym z ministerstw nie osiggnat
dotychczas ustawowego progu 6%"*. Wg Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS)
na koniec 2019 roku wskaznik os6b z niepetnosprawnosciami pracujgcych

w administracji ogotem wyniost 4,8%2. Wg danych ze sprawozdania szefa stuzby
cywilnej na koniec 2020 wskaznik wynosit 4,7%?3, zanotowano zatem wyrazny jego
wzrost w stosunku do 2017 roku.

Projekt ,Procedury bez barier” jest realizowany w ramach obszaru ,Koordynacja”
programu Dostepnos¢ Plus. Projekt ma w szczegdélnosci usprawnic¢ procedury
rekrutacyjne i zatrudnieniowe w urzedach oraz podwyzszy¢é kompetencije
pracownikow administracji publicznej, w tym kadry kierowniczej, zwigzanych

z zatrudnianiem osoOb ze szczegdlnymi potrzebami.

Zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom

ze szczegolnymi potrzebami?4, zwang dalej w raporcie ,ustawg o zapewnianiu
dostepnosci”, osobg ze szczegdlnymi potrzebami jest osoba, ktéra ze wzgledu na
swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych
sie znajduje, musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowac¢ dodatkowe srodki

w celu przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w roznych sferach zycia na
zasadzie rownosci z innymi osobami.

Sa to m.in. osoby:

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

e z niepetnosprawnoscig wzroku,

e Z niepetnosprawnoscig stuchu,

! Program rzgdowy Dostepno$¢ Plus 2018-2025 przyjety uchwatg Nr 102 Rady Ministréw z dnia
17 lipca 2018 r. w sprawie ustanowienia Rzgdowego Programu Dostepnosc¢ Plus, s. 47.

2 GUS, Aplikacja Strateg, stan na dzien: 09.01.2022 r., nazwa wskaznika: udziat os6b
niepetnosprawnych wsréd pracownikéw administracji publicznej

8 Sprawozdanie Szefa Stuzby Cywilnej za rok 2020, s. 9

4 Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnos$ci osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz.
U. z 2020 r. poz. 1062)
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https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190001696
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190001696

¢ gtuchoniewidome — z jednoczesnym uszkodzeniem wzroku i stuchu,
ez niepetnosprawnoscig intelektualng/deficytami poznawczymi,
e z chorobami psychicznymi,

ez niepetnosprawnoscig intelektualng/deficytami poznawczymi,

e z catosciowymi zaburzeniami rozwojowymi (lub z zaburzeniami ze spektrum

autyzmu),

ez innymi zaburzeniami psychicznymi,

e majgce trudnosci w komunikowaniu sie z otoczeniem (takze z rozumieniem

jezyka pisanego albo méwionego),
e znieznajomoscig lub stabg znajomoscig jezyka polskiego,
e 0 nietypowym wzroscie (np. osoby niskoroste, wysokie),
e starsze, u ktorych szczegdlne potrzeby pojawity sie wraz z wiekiem,
e kobiety w cigzy,

ez matymi dzieCmi, w tym z wozkami dzieciecymi,

e inne, z czasowymi szczegolnymi potrzebami, np. z wynikajgcymi z choroby.

3.2 Urzedy objete przeglagdem procedur

Przeglad przeprowadzilismy w wybranych 30 urzedach administracji publiczne;.
Do udziatu zostaty wskazane: urzedy centralne, ministerstwo, urzedy wojewoédzkie,
urzedy administracji zespolonej i niezespolonej w wojewoddztwie. Lista urzedow

uczestniczgcych w projekcie stanowi Zatgcznik nr 1 do raportu.

Wybor urzeddw zostat przeprowadzony w sposob celowy, z uwzglednieniem

zroznicowanych kategorii urzedéw administracji publicznej. Ponizej przedstawiliSmy

kryteria, ktore stuzyty do wyboru urzedow.

Kryteria wyboru urzedow:

1. nieuczestniczenie w projekcie ,Administracja centralna na rzecz Konwencji

0 prawach oso6b z niepetnosprawnosciami. Monitoring wdrazania”,

2. realizacja zr6znicowanych zadan merytorycznych pomiedzy urzedami
zaangazowanymi w projekt,

3. typy urzedow — uwzglednienie urzeddw na roznych szczeblach struktury
administracji publicznej w Polsce,

4. posiadanie kompetencji wynikajgcych ze struktury organizacyjno-zarzadczej
w zakresie zatrudniania pracownikéw (odpowiadanie za zatrudnianie) we

wiasnym urzedzie i/lub urzedach podlegtych,
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petnienie roli nadzorczej wobec innych urzeddw,
wielkos¢ urzedu — zatrudnienie — co do zasady ok. 50 pracownikow,
odsetek i poziom zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami,

rozproszenie geograficzne urzedow,

© 0 N o O

stosunek liczby naboréw do liczby zatrudnionych w korpusie stuzby cywilnej
W urzedzie ogotem.

Urzedy dziatajgce na poziomie wojewddztwa lub powiatu zostaty wigczone do
projektu, aby zapewni¢ reprezentacje réznych typéw i wielkosci urzedoéw oraz
uwzgledni¢ specyfike catego korpusu stuzby cywilnej. Angazujgc te urzedy

w przeglad chcielismy, aby rekomendacje byty uniwersalne i miaty zastosowanie
w roznych urzedach. W dalszej czesci dokumentu pod pojeciem urzeddéw ,matych
bedziemy rozumieli takie, w ktorych jest zatrudnione do 50 oséb, natomiast jako
urzedy ,duze” — pozostate.

Na wykresie 1 przedstawilismy liczbe urzeddéw, w ktorych prowadzilismy przeglad,
wedtug ich kategorii.

Wykres 1. Urzedy objete przegladem procedur

11
7
4
3 3
1 1
Wojewoddzka Urzedy Pozostata Urzedy Krajowa Ministerstwa  Powiatowa
administracja centralne  administracja wojewodzkie Administracja administracja
zespolona niezespolona Skarbowa zespolona
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3.3 Ramy zewnetrzne realizowanego badania

3.3.1 Kluczowe akty prawne, ktére warunkujg ksztatt procedur
zwigzanych z zatrudnianiem oséb ze szczegolnymi
potrzebami

Zgodnie z ratyfikowang przez Polske w 2012 roku ,Konwencjg ONZ o prawach osob
niepetnosprawnych”, Polska jest zobowigzana chroni¢ i popiera¢ realizacje prawa
0s0b z niepetnosprawnosciami do pracy, rowniez tych osob, ktore stang sie
niepetnosprawne w okresie zatrudnienia. Nalezy podejmowac dziatania, ktére bedg
zmierzaty do:

e zakazu dyskryminacji ze wzgledu na niepetnosprawnosc¢, w odniesieniu do
spraw dotyczgcych wszystkich form zatrudnienia, w tym warunkdéw rekrutacji,
przyjmowania do pracy i zatrudnienia, kontynuacji zatrudnienia, awansu
zawodowego, bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

e ochrony praw oséb niepetnosprawnych, na zasadzie rownos$ci z innymi osobami,
do sprawiedliwych i korzystnych warunkow pracy, w tym do rownych szans
i jednakowego wynagrodzenia za prace jednakowej jakosci, bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy, wtgczajgc w to ochrone przed molestowaniem
i zados¢uczynienie za doznane krzywdy;

e zapewnienia, by osoby niepetnosprawne korzystaty z praw pracowniczych
i prawa do organizowania sie w zwigzki zawodowe, na zasadzie rGwnosci
z innymi osobami;

e zatrudniania oséb niepetnosprawnych w sektorze publicznym;

e zapewnienia wprowadzania racjonalnych usprawnien dla oséb
niepetnosprawnych w miejscu pracy®.

e Konwencja ONZ ma fundamentalny wptyw na ksztattowanie podejscia do pracy
0s6b z niepetnosprawnosciami, a takze oséb ze szczegdélnymi potrzebami’.
Dokument wskazuje, ze osoby ze szczegdlnymi potrzebami majg prawo do
pracy na swobodnie wybranych stanowiskach na otwartym, integracyjnym rynku

5 Konwencja o prawach oséb niepetnosprawnych, sporzgdzona w Nowym Jorku dnia 13 grudnia
2006 r. (Dz. U. 2 2012 r. poz. 1169, ze sprostowaniem z dnia 15 czerwca 2018 r.).

6 Art. 27 ust. 1 lit. a — ¢, g oraz i Konwencji o prawach osob niepetnosprawnych, sporzadzonej
w Nowym Jorku dnia 13 grudnia 2006 .

7 Konwencja znacznie szerzej definiuje niepetnosprawnosc¢ niz to ma miejsce w przepisach
panstwowych, gdzie za osoby z niepetnosprawnosciami uznaje sie te, ktére posiadajg stosowny
dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢. Konwencja wskazuje, ze niepetnosprawnos¢ wynika
z interakcji miedzy osobami z dysfunkcjami a barierami wynikajgcymi z postaw ludzkich

i sSrodowiskowymi, ktére utrudniajg tym osobom petny i skuteczny udziat w zyciu spoteczenstwa, na
zasadzie rownosci z innymi osobami.
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pracy. Konwencja wskazuje takze na bardzo istotng role sektora publicznego
jako pracodawcy dla osob ze szczegolnymi potrzebami. Zgodnie z Konwencjg
powszechna dostepnos¢ jest prawem o0sob, ktore jej wymagaja, a instytucje
publiczne powinny jg zapewnic.

W zakresie wprowadzania racjonalnych usprawnien kluczowe sg przede wszystkim
takie rozwigzania, ktére bedg mozliwe do zastosowania bez potrzeby adaptacji lub
specjalistycznych zmian. Istotg dostepnosci jest bowiem jej realizacja zgodnie

z zasadami uniwersalnego projektowania — czyli projektowanie dostepnosci od
poczatku danej ustugi czy dziatania. Zapewnienie racjonalnych usprawnien jest tylko
alternatywa dla uniwersalnego projektowania tam, gdzie mamy do czynienia

z istniejacym elementem (ustugag, budynkiem), ktéry mozna poprawic, aby byt on
dostepny dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami w miejscu pracy. Polska jako strona
Konwencji zobowigzata sie wprowadzac¢ w zycie zawarte w niej standardy
postepowania, aby osoby z niepetnosprawnosciami mogty korzystaé ze swoich praw.

Kluczowe akty prawne wptywajgce na obowigzek podjecia przez urzedy administraciji
publicznej w Polsce dziatan zwigzanych ze zwiekszaniem dostepnosci to:

e Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych Srodkach
komunikowania sie®, zwana dalej ,ustawg o jezyku migowym”;

e Ustawa ta wprowadza m.in. obowigzek dla jednostek publicznych w zakresie
mozliwosci komunikowania sie za pomocg alternatywnych kanatéw komunikaciji.
Przepisy ustawy w zakresie zatrudniania osob ze szczegolnymi potrzebami
wskazujg m.in. na mozliwos¢ komunikowania sie za pomocg sms, co zwieksza
efektywnos¢ komunikacji na etapie procesu rekrutaciji.

e Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych?, zwana dalej ,ustawg o dostepnosci
cyfrowej”;

e Ustawa wskazuje m.in. zestaw elementéw, ktére muszg by¢ dostepne na
stronach internetowych podmiotéw publicznych. Przepisy ustawy w zakresie
zatrudniania os6b ze szczegbdlnymi potrzebami majg m.in. zastosowanie do
publikacji ogtoszen o prace.

e Ustawa 0 zapewnianiu dostepnosci;

e Ustawa zawiera przepisy dla instytucji publicznych w zakresie dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej. Reguluje takze
kwestie powotania oraz zakresu zadan koordynatora do spraw dostepnosci oraz
wskazuje na dziatania oraz dokumenty, ktére powinny zosta¢ opracowane
i wdrozone w kazdej instytucji. Szczegdlnie istotnym aspektem w zakresie

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

9 Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotow publicznych (Dz. U. poz. 848).
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zatrudniania osob ze szczegolnymi potrzebami jest to, ze ustawa nie stanowi
o dostepnosci instytuciji publicznych tylko dla jej klientow. Nalezy zatem
stosowac jej przepisy takze w odniesieniu do pracownikéw urzedow. Zgodnie
z przepisami ustawy urzgd ma by¢ instytucjg dostepng dla kazdego, kto tego
potrzebuje, takze dla jej pracownikéw. Stad przepisy ustawy nalezy stosowac
poczgwszy od momentu rekrutacji pracownikéw, po ich zatrudnianie oraz
utrzymanie w miejscu pracy.

Pozwoli to zwiekszac¢ udziat takich oséb w ogodle zatrudnionych, a takze zapewnic
osobom ze szczegdlnymi potrzebami faktyczne prawo do pracy w srodowisku
otwartym na roznorodnosc i wtgczajgcym.

Inne akty prawne i dokumenty, ktore regulujg zagadnienia dostepnosci i zatrudniania
w administracji publicznej zostaty zawarte w bibliografii do raportu.

3.3.2 Trendy, wyzwania i dobre praktyki zwigzane z zatrudnianiem
osob ze szczegolnymi potrzebami

Mozliwos¢ podjecia i wykonywania wybranej pracy przez osoby ze szczegdlnymi
potrzebami na zasadach réwnosci z innymi osobami jest jednym z elementéw
budowania wtgczajgcego i opartego na poszanowaniu réznorodnosci spoteczenstwa.
Realizacja tego prawa wymaga zaangazowania wszystkich sektoréw (publicznego,
prywatnego, pozarzgdowego).

Zatrudnienie i umozliwienie pracy osobom ze szczegolnymi potrzebami poza zmiang
na poziomie spotecznych postaw (odejscie od segregacyjnego i wykluczajgcego
podejscia do 0sOb z niepetnosprawnosciami, czy tez szerzej — ze szczegdlnymi
potrzebami) wymaga od pracodawcow réwniez podjecia konkretnych dziatah. Wazna
jest przede wszystkim analiza dotychczas stosowanych procedur, a takze
wypracowanie nowych rozwigzan zwiekszajgcych dostepnos¢ i umozliwiajgcych
odpowiadanie na roznorodne, czesto bardzo zindywidualizowane potrzeby
pracownikow. Koniecznos$¢ przeprowadzenia takiego procesu dotyczy nie tylko
sektora prywatnego, ale takze administracji publicznej.

Zapewnianie dostepnosci miejsca pracy jest dziataniem prowadzonym

w organizacjach na catym Swiecie. Najczesciej strategia wtgczenia oséb

ze szczegodlnymi potrzebami w rynek pracy jest uymowana pod parasolem polityk
okreslanych mianem ,Diversity & Inclusion” (z ang. réznorodno$¢ i wigczenie).

Oznacza to w praktyce, ze miejsce pracy powinno by¢ srodowiskiem ,wtgczajgcym”
na rownych zasadach dla kazdej osoby, niezaleznie od jej cech czy otoczenia
spotecznego. Jedynym zas elementem, ktéry bedzie decydowac o Sciezce kariery,
czy mozliwosciach rozwoju zawodowego majg by¢ kompetencje osoby.
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Z tego powodu coraz czesciej w Swiecie biznesu pojecie ,miejsca pracy dostepnego
dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami” jest zastepowane innymi, bardziej ogolnymi
wyrazeniami, ktore odnoszg sie do wszystkich zatrudnionych osob. W réznych
organizacjach mozna sie spotka¢ m.in. z nastepujgcymi okresleniami:

e kultura przynaleznosci”,

e  kultura réznorodnosci i wigczenia”,
e roznosprawnosc’,

e ,odpowiedzialny biznes”,

e ,przyjazne miejsce pracy”,

e ,zroznicowane srodowisko pracy”.

Pracodawcy coraz czesciej dostrzegajg korzysci dla catej organizacji z zatrudniania
0s0b ze szczegdblnymi potrzebami. Sg to np.:

e uwzglednienie w dziatalnosci organizacji roznorodnych punktow widzenia
I pomystow, ktore stuzg wypracowywaniu innowacyjnych i kreatywnych
rozwigzan,

e rozwoj kompetenciji miekkich i wrazliwosci juz zatrudnionych pracownikéw, a tym
samym — tworzenie przyjaznego i partnerskiego srodowiska pracy,

e wzrost zaangazowania pracownikow w prace, skutkujgcy wiekszg efektywnoscig
oraz sktonnosécig to pozostania w zatrudnieniu w organizacji,

e budowanie pozytywnego wizerunku organizacji wérod klientow oraz
potencjalnych przysztych pracownikow,

¢ niwelowanie nieuzasadnionych uprzedzen i wieksze otwarcie pracownikéw na
problemy i wyzwania w otoczeniu organizaciji.

Jednoczesnie rolg pracodawcy powinno by¢ — oprécz komunikowania checi
zatrudniania os6b ze szczegdlnymi potrzebami — takze dbanie o rozwoj kultury
organizacyjnej przyjaznej roznorodnosci. Oznacza to w szczegolnosci, aby zaréwno
juz pracujgcy w organizacji, jak i nowo zatrudnieni, pozbywali sie stereotypow,
uprzedzen, obaw zwigzanych z pracg w réznorodnym otoczeniu i dostrzegali
korzy$ci z takiej wspotpracy.

Niwelowanie wyzwan zwigzanych z zatrudnieniem oséb ze szczegodlnymi potrzebami
jest zadaniem pracodawcy. Powinien on troszczyc sie o to, zeby organizacja byta
otwarta i dostepna zaréwno na poziomie procedur zwigzanych z zatrudnianiem,
warunkéw technicznych, jak réwniez poprzez odpowiedni rozwéj kompetencii
pracownikow i kultury organizacyjnej.
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4. Podsumowanie | wnioski
ze zrealizowanych przeglgdow

4.1 Cel, zakres i przebieg przeglgdu procedur

W tym rozdziale podsumowalismy przeglad procedur, ktory przeprowadziliSmy
w 30 urzedach objetych projektem. Celem przeglgdu byta diagnoza dojrzatosci
urzedu w zakresie zapewnienia warunkow dostepnosci zatrudnienia dla osob
ze szczegolnymi potrzebami.

W ramach przegladu m.in.:

e sprawdzilismy, jakie procedury stosujg urzedy przy zatrudnianiu osob
ze szczegoblnymi potrzebami,

e zbadalismy ich prawidtowosc¢ oraz stopien dostosowania do potrzeb
i obowigzujgcych wymagan,

e zaproponowalismy dziatania, ktére urzedy powinny podjg¢, aby usprawni¢
proces zatrudniania pod katem kandydatéw ze szczegdlnymi potrzebami.

Podczas przeglgdu zdiagnozowalismy bariery proceduralne, instytucjonalne,
organizacyjne i kompetencyjne, ktére mogag utrudnia¢ lub uniemozliwia¢ osobom
ze szczegolnymi potrzebami udziat w procesach rekrutacyjnych oraz swiadczenie
pracy w urzedzie.

Diagnoza dojrzato$ci byta prowadzona w oparciu o siedem gtéwnych obszarow.
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Rysunek 2. Obszary poddane analizie w ramach przegladu procedur

Przystosowanie stanowisk Dostepnos¢ — Otwartos¢ Dostepnosc¢
pracy do potrzeb oséb informacyjno- procesu architektoniczna
ze szczegOlnymi komunikacyjna rekrutacji
potrzebami, stosowane oraz cyfrowa i zatrudnienia
zasady bhp

0% ov
5.'9 1 [ -
Rola koordynatora ds. Kompetencje pozostatych Kompetencije pracownikow
dostepnosci i realizacja pracownikéw urzedu komérki odpowiedzialnej za
ustawy o0 zapewnianiu w zakresie potrzeb oséb zarzgdzanie zasobami
dostepnosci osobom ze szczegolnymi ludzkimi w zakresie potrzeb
ze szczegolnymi potrzebami  potrzebami 0s6b ze szczegolnymi

potrzebami

Kazdy z obszaréw zostat przyporzgdkowany do jednego z trzech poziomow
dojrzatosci:

Poziomu pierwszego

Na tym poziomie dziatania urzedu ograniczone sg do wypetniania podstawowych
czynnos$ci w zakresie zapewniania dostepnosci.

Poziomu drugiego

Na tym poziomie urzad rozszerza podstawowe dziatania o dodatkowe elementy,
jednak majg one charakter jeszcze nieuporzgdkowany bgdz nie sg w petni wdrozone.

Poziomu trzeciego

Na tym poziomie urzad nie tylko realizuje podstawowe i dodatkowe wymagania, ale
takze sg mozliwe do zidentyfikowania dziatania o charakterze dobrych praktyk, ktore
moga byc¢ przyktadem do nasladowania przez inne instytucje.

Szczegdtowy opis kryteridw poziomdw dojrzatosci dla poszczegdlinych obszaréw
przedstawiliSmy w Zatgczniku nr 2 do raportu.
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Koncowy poziom dojrzatosci jest wypadkowag wynikow uzyskanych w ramach
szczegotowych kryteriow dla danego obszaru. Opracowalismy jg w oparciu
0 samoocene urzedu oraz badania, ktore prowadzilismy w trakcie przeglgdu.

Badania przeprowadzone w ramach przegladu byty zgodne z Metodyka przegladu
i obejmowaty zakres, ktéry opisaliSmy ponize;.

1. Analiza danych zastanych (desk research)

W ramach tej czesci badania przeanalizowali$my dokumenty i informacje przekazane
przez urzedy, w tym w szczegdlnosci:

e dokumenty regulujgce procesy zarzadzania i organizacje pracy urzedéw,

e rozwigzania wewnetrzne urzeddéw dotyczgce proceséw zarzgdzania ludzmi,
e dokumenty dotyczgce unikania dziatan niepozgdanych,

e dokumenty zwigzane z rekrutacjg i wdrazaniem pracownikow,

e raporty o stanie zapewnienia dostepnosci i deklaracje dostepnosci.

2. Wywiady pogtebione IDI i wywiady grupowe FGI

Celem wywiadow byta weryfikacja i uzupetnienie informacji zebranych w ramach
badania kwestionariuszowego. Celem wywiadow byto tez pozyskanie opinii
pracownikow na temat procesow zatrudniania oséb ze szczegdlnymi potrzebami

w urzedzie. W trakcie wywiadow otrzymalismy dodatkowe informacje, ktére pozwolity
na catosciowe okreslenie poziomdw dojrzatosci dla wszystkich obszarow

w poszczegdlnych urzedach.

Badania przeprowadziliSmy w trakcie wizyt w ramach prowadzonych w urzedach
przegladow. Przeprowadzilismy tgcznie 107 wywiadow indywidualnych i 170
wywiadoéw grupowych wsrdod pracownikéw 30 urzedow. Do udziatu w wywiadach
zaprosilismy m.in. osoby odpowiedzialne za sprawy kadrowe i ptacowe, sprawy
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej, czy spraw organizacji,
nadzoru i szkolen oraz koordynatoréw do spraw dostepnosci.

3. Badanie kwestionariuszowe — ankieta CAWI

Wszystkim urzedom przekazaliSmy ankiete, na podstawie ktorej urzedy
przeprowadzity samoocene pod katem zatrudniania osob ze szczegdinymi
potrzebami. Wszystkie 30 urzeddéw uczestniczgcych w projekcie wypetnito ankiete.
Ankieta stanowi Zatgcznik nr 3 do raportu.
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Sktadata sie ona z nastepujgcych sekciji:

e informacje o zatrudnieniu w urzedzie, w tym o zatrudnieniu oséb
Z niepetnosprawnosciami,

e informacje o dokumentach wewnetrznych, ktére regulujg funkcjonowanie urzedu,
okreslajg zakres stanowisk pracy w urzedzie, a takze sg zwigzane z wdrozonymi
systemami zarzgdzania,

e informacje o procedurach/procesach, ktére dotyczg poszczegolnych elementéw
procesu zatrudnienia w urzedzie,

¢ pytania dotyczgce przebiegu procesu zatrudnienia w urzedzie.

4. ldentyfikacja i analiza dobrych praktyk zwigzanych z zatrudnianiem oséb
ze szczegOlnymi potrzebami

W trakcie przegladu identyfikowaliSmy w urzedach dobre praktyki, ktére stosujg

w codziennej pracy. Za dobrg praktyke uznawalismy takie rozwigzania, ktore
znaczgco wptywajg na zwiekszanie dostepnosci zatrudnienia w urzedzie. Dobre
praktyki identyfikowaliSmy w kazdym z kryteriow okreslonych w modelu dojrzatosci.

Podczas przeglgdu zwracalismy szczegdlng uwage na mozliwosci standaryzaciji
whnioskow pomiedzy urzedami. Oznacza to, ze cze$¢ stosowanych rozwigzan czy
wystepujgcych problemow, mimo, ze jest osadzona w realiach dziatalnosci
konkretnego urzedu, w praktyce dotyczy wszystkich lub prawie wszystkich urzedow.
Dzieki temu wnioski i rekomendacje, ktore sformutowali$my w odniesieniu do

30 urzeddw mogg miec szersze zastosowanie — do pozostatych urzedow
administracji publicznej.

W wyniku przegladu dla kazdego urzedu opracowalismy Raport jednostkowy, ktory
zawierat wnioski i rekomendacje odnoszgce sie do sytuacji w urzedzie. Wnioski

i informacje, ktore zebraliSmy z innych Zrodet, pozwolity nam na opracowanie tego
raportu.

4.2 Kluczowe uwarunkowania organizacyjne

Podstawowym dokumentem, ktéry reguluje zatrudnienie w urzedach administracji
rzgdowej, jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej'®, zwana dalej
,2ustawg o stuzbie cywilnej” oraz akty wykonawcze do niej. Opisuje ona m.in. tryb

I zasady nawigzania, zmiany i ustania stosunku pracy w stuzbie cywilnej. Zgodnie
z ustawg za realizacje polityki kadrowej w urzedzie odpowiada dyrektor generalny
urzedu (w tych urzedach, w ktérych istnieje to stanowisko, zgodnie z art. 25) lub
kierownik urzedu — w pozostatych urzedach. Ponadto uwarunkowania zwigzane

10 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1233, z p6zn. zm.)
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z podjeciem pracy w konkretnym urzedzie okres$lajg takze akty prawa specyficzne dla
danego typu urzedu. W oparciu o te przepisy (z ktorych wynika m.in. zakres
dziatalnosci poszczegdlnych urzeddw) ustalane sg np. pozgdane kompetencije
kandydatow. Na poziomie operacyjnym zatrudnianie w danym urzedzie regulujg
réwniez dokumenty wewnetrzne urzedu (np. zarzadzenia dyrektora
generalnego/kierownika urzedu, wytyczne, regulaminy itp.). Wszystkie te dokumenty
analizowalismy w trakcie przegladu, a istotne wnioski, ktére z nich wynikaja,
przedstawiliSmy w kolejnych czesciach tego raportu.

W urzedach, ktore byty objete przegladem, sg zatrudnione osoby ze szczegdlnymi
potrzebami. Dane statystyczne w tym zakresie zaprezentowaliSmy w kolejnym
podrozdziale. Warto zaznaczy¢, ze w zaleznosci od tego, jakie zadania urzad
wykonuje, osoby ze szczegdlnymi potrzebami mogg miec¢ ograniczone mozliwosci
zatrudnienia na wszystkich stanowiskach. Zalezy to m.in. od tego, czy praca na
stanowisku wymaga np. szczegolnej sprawnosci fizycznej, pracy w trudnych
warunkach, w warunkach laboratoryjnych (niebezpiecznych), wymagajgcej dtugiego
stania, pracy na wysokosciach czy pracy w terenie. Osoby z orzeczong
niepetnosprawnoscig z reguty nie mogg pracowac na stanowiskach, ktére wigzatyby
sie z tymi uwarunkowaniami. Wiekszos¢ urzeddéw objetych przegladem (18) wskazato
wprost, ze nie jest mozliwe zatrudnianie osoéb z niepetnosprawnosciami na czesci
stanowisk. Dodatkowo 5 urzedéw wskazato, ze zasadniczo jest mozliwe zatrudnianie
takich oséb na wszystkich stanowiskach, ale mogg wystepowac pojedyncze,
specyficzne ograniczenia dla nielicznych stanowisk. 7 urzedéw nie zaznaczyto

w trakcie przegladu ograniczeh w tym zakresie, co oznacza, ze jest mozliwe
zatrudnianie osob z réznymi szczegolnymi potrzebami na wszystkich stanowiskach,
pod warunkiem dostosowania ich do szczegoélnych potrzeb (przystosowanie miejsca

pracy).

Osoby ze szczegolnymi potrzebami pracujg w urzedach na réoznych stanowiskach.
Najczesciej sg to stanowiska administracyjne jak np. specjalisci w dziale kadr czy
osoby w punktach obstugi klientéw/punktach recepcyjnych. Niektore urzedy deklarujg
takze, ze osoby ze szczegodlnymi potrzebami sg zatrudnione np. w laboratorium czy
na stanowiskach kierowniczych. Osoby ze szczegolnymi potrzebami najczesciej
pracujg w urzedzie przez wiele lat, nierzadko az do emerytury.

Jednym z gtéwnych wyzwan, ktore zgtaszaty urzedy, jest mate doswiadczenie
zwigzane z uczestnictwem osob ze szczegolnymi potrzebami w naborach. Wynika to
z tego, ze udziat takich os6b w naborach jest znikomy. W zdecydowanej wigkszosci
osoby ze szczegdlnymi potrzebami, ktdre pracujg w urzedach, nabyly te potrzeby juz
w trakcie zatrudnienia w urzedzie.

Tylko nieliczne urzedy wskazaty, ze posiadajg doswiadczenia zwigzane z rekrutacjg
0s6b ze szczegolnymi potrzebami. Pojedyncze urzedy deklarowaty takze, ze
otrzymujg regularnie zgtoszenia od oséb ze szczegdlnymi potrzebami w ramach
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prowadzonych naborow, a sytuacja taka wynika ze wspotpracy z zewnetrznymi
podmiotami i szerokim zasiegiem rekrutaciji.

Wiegkszosc¢ urzeddw nie realizowata wczesniej projektow zwigzanych z dostepnoscia,
nieliczne urzedy przeprowadzity audyty dostepnosci (najczesciej byty to audyty
wewnetrzne).

4.3 Wybrane dane statystyczne dotyczgce urzedow

W ramach przeglgdu procedur zebralisSmy dane dotyczgce zatrudnienia w urzedach.

Wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami okresla ustawa z dnia

27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych!!, zwana dalej ,ustawg o rehabilitacji zawodowej”. Ustawa w art.
21 stanowi, ze dla panstwowych i samorzgdowych jednostek organizacyjnych
bedacych jednostkami budzetowymi, zaktadami budzetowymi albo gospodarstwami
pomochniczymi, instytucji kultury oraz jednostek organizacyjnych zajmujgcych sie
statutowo ochrong doébr kultury uznanych za pomnik historii wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, wynosi 2%, 3% w 2005 r., 4% w 2006 r., 5% w 2007 r.

i 6% w 2008 r. oraz w latach nastepnych.

Oznacza to, ze juz w roku 2008 kazda z jednostek powinna osiagna¢ 6%,

a ustawodawca wyznaczyt stopniowy okres dochodzenia do wskaznika zatrudnienia
0s6b z niepetnosprawnoscig. Mimo tego nadal wiele urzedéw nie osiggneto tego
wskaznika.

W kazdym z badanych urzedéw zatrudnione byly osoby z niepetnosprawnos$ciami.
Wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami ogétem wahat sie od wartosci
1,1% do 12,09%. W 16 urzedach wskaznik przekroczyt prég wymagany ustawg

o rehabilitacji zawodowej, czyli 6%. Srednia wskaznika dla wszystkich 30 urzedéw
wyniosta 5,99%.

Biorgc pod uwage typ urzedu, wszystkie urzedy wojewddzkie, ktdére uczestniczyty
w przegladzie, przekraczajg 6% wskaznik zatrudnienia oséb

z niepetnosprawnosciami. Na wielkos¢ tego wskaznika moze mie¢ wptyw struktura
zatrudnionych os6b z niepetnosprawnosciami — w wiekszo$ci sg to pracownicy
pracujacy w urzedzie wiele lat, ktére niepetnosprawnosé nabyty w trakcie
zatrudnienia.

11 Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 r. poz. 573, z pézn. zm.)

12 Dane nie mogg by¢ poréwnywane bezposrednio, poniewaz wskaznik z ustawy dotyczy wszystkich
0s06b zatrudnionych w urzedzie, a wskazniki z urzedéw objetych przeglgdem odnoszg sie do czesci
0s06b zatrudnionych, czyli tylko czionkdw korpusu stuzby cywilne;.
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Analizujgc dane dotyczace zatrudnienia w urzedach uczestniczacych w przegladzie
warto zwroci¢ uwage na rotacje pracownikow z niepetnosprawnosciami. W prawie
potowie urzedow (14 instytucji) w 2020 r. nie zanotowano zmiany rok do roku

w liczbie pracownikow z niepetnosprawnosciami. W kolejnych 10 urzedach zmiany
te oscylowaty w granicach 0,1 p.p. i odnosity sie do zmiany rozumianej jako wzrost
liczby 0sbb z niepetnosprawnosciami zatrudnionych w urzedzie, czyli wptywaty
pozytywnie na wzrost wskaznika zatrudnienia. Jednak w przypadku kilku urzedow
(6 instytucji) rotacja siegneta nawet 21 pracownikéw w jednej z izb administraciji
skarbowej w skali roku (rok 2020). Tak duza rotacja moze wynikac¢ z wysokiego
zatrudnienia ogotem w instytucji (4013 pracownikéw w roku 2020), nalezy jednak
zauwazyc, ze jej wysokos¢ wptyneta na wyrazny spadek wskaznika zatrudnienia
0sOb z niepetnosprawnosciami w tej instytucji o 0,52 p.p.

4.4 Kluczowe wnioski z przeglgdu

4.4.1 Podsumowanie wnioskéw z przegladéw

W tej czesci raportu podsumowalismy wnioski z przeglagdow w 30 urzedach. Zgodnie
z przyjetg metodyka przegladu procedur podczas przeglgddéw analizowalismy
procesy i procedury zwigzane z zatrudnianiem osob ze szczegdolnymi potrzebami
oraz identyfikowaliSmy bariery instytucjonalne w zatrudnianiu os6b ze szczegdlnymi
potrzebami.

W trakcie warsztatu z ekspertami, ktory zorganizowaliSmy na poczgtkowym etapie
projektu, zdiagnozowalisSmy nastepujgce kluczowe wyzwania zaréwno po stronie
kandydatow do pracy, jak i 0sob rekrutujgcych. Dotyczg one zatrudniania osob

ze szczegoblnymi potrzebami w sektorze publicznym i prywatnym. Wsréd wyzwan
po stronie kandydatow wymieni¢ mozna:

e przeswiadczenie, ze jego zatrudnienie jest dla potencjalnego pracodawcy istotne
w celu osiggniecia ,wskaznika do wykazania” i nie jest zwigzane z faktycznym
zapotrzebowaniem na pracownika posiadajgcego konkretne kompetencije,

e obawe, ze nie nadaje sie na stanowisko, o ktére sie stara zwigzana z brakiem
pozytywnych doswiadczen w ubieganiu sie o prace i zatrudnieniem,

e obawe 0 negatywny i stereotypowy odbidr niepetnosprawnosci, zaréwno przez
pracodawce, jak i wspoétpracownikow,

e obawe o bariery zwigzane z komunikacjg z pracodawcg | wspotpracownikami,

e obawe czy kwestie zwigzane z zapewnieniem dostepnosci na pewno zostaty
uwzglednione przy podejmowaniu decyzji o zatrudnieniu,
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obawe o0 swiadomosc¢ po stronie organizacji, ze zapewnienie dostepnosci nie jest
odpowiedzialnoscig kandydata i dziatania majgce na celu zniwelowanie barier sg
obowigzkiem pracodawcy,

obawe o0 swiadomosc tego, ze niewidocznos¢ niepetnosprawnosci nie oznacza
braku szczegolnych potrzeb zwigzanych np. z dostepnoscig przestrzeni,
produktéw i ustug publicznych,

potrzebe, aby osoba rekrutujgca miata wiedze o niepetnosprawnosci kandydata,

potrzebe traktowania na rowni z innymi kandydatami — z poszanowaniem
godnosci i podmiotowosci, z uwzglednieniem potrzeb wynikajgcych
Z niepetnosprawno$ci, a nie przez jej pryzmat.

W przypadku osob rekrutujgcych zwrociliSmy uwage na nastepujgce wyzwania
zwigzane z rekrutacjg i zatrudnianiem osob ze szczegdlnymi potrzebami:

nieche¢ do zatrudniania kandydatow ze szczegdolnymi potrzebami ze wzgledu na
wysitek, ktory trzeba wtozy¢ w proces rekrutacji i zatrudnienia takiej osoby,

szczegodlne potrzeby mogg budzi¢ niechec ze wzgledu na obawy
0 koniecznos¢ ,szczegdblnego traktowania” oséb z takimi potrzebami,

czes¢ kandydatéw ukrywa swojg niepetnosprawnosc¢, co ma swoje
konsekwencje i utrudnia/uniemozliwia odpowiednie przygotowanie naboru czy
dostosowanie stanowiska pracy,

niewystarczajgca wiedza dotyczgca funkcjonowania osob
Z niepetnosprawnosciami w pracy — wiedza o rodzajach niepetnosprawnosci,
rodzajach potrzeb w procesie rekrutacji, lecz rowniez w pozniejszej pracy.

Powyzsze wnioski rozwineliSmy w trakcie przeglagdéw w urzedach. Podsumowujemy
je w dalszej czesci tego rozdziatu.

Podsumowanie przegladoéw podzielilismy wedtug kryteriow okreslonych w Metodyce
przegladu procedur. Dotyczg one réznych aspektow procesu zatrudniania. Przy czym
proces zatrudniania rozumiemy szeroko jako zestaw dziatarn majgcych na celu
rekrutacje kandydata, wdrozenie go do pracy oraz utrzymanie przez niego
zatrudnienia.

Whnioski uporzgdkowaliSmy wedtug ponizszych kryteriow:

1.
2.

Otwartos¢ procesu rekrutacji i zatrudnienia.

Przystosowanie stanowisk pracy do potrzeb os6b ze szczegdlnymi potrzebami,
stosowane zasady bhp.

Dostepnos¢ architektoniczna.
Dostepnosc¢ informacyjno-komunikacyjna oraz cyfrowa.

Kompetencje pracownikdw komorki odpowiedzialnej za zarzgdzanie ludzmi
w zakresie potrzeb osob ze szczegbinymi potrzebami.
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6. Kompetencje pozostatych pracownikow urzedu w zakresie potrzeb osob
ze szczegoblnymi potrzebami.

7. Rola koordynatora do spraw dostepnosci i realizacji ustawy o zapewnianiu
dostepnosci.

4.4.1.1 Otwartos¢ procesu rekrutacji i zatrudnienia.

W zakresie tego kryterium analizowane urzedy kierujg sie obowigzujgcymi
przepisami prawa, gtownie ustawg o stuzbie cywilnej, a takze wewnetrznymi
regulacjami. Wsérod wewnetrznych dokumentow, ktore regulujg proces zatrudniania
sg: regulaminy pracy i organizacyjne, zarzgdzenia w sprawie prowadzenia naboru,
procedury zarzgdzania ludzmi. Nie bez znaczenia pozostajg takze wypracowane
schematy dziatania, ktére w wiekszosci urzedow nie zostaty spisane.

Wiele stosowanych rozwigzan wynika z ustawy o stuzbie cywilnej. Sg to m.in:

e umieszczanie w ogtoszeniu o naborze elementéw, ktére wskazuje ustawa np.
wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

e pierwszenstwo w zatrudnieniu osoby z niepetnosprawnoscig, jezeli wskaznik
zatrudnienia tych osob w urzedzie jest mniejszy niz 6%, a osoba ta zostanie
wytoniona w toku naboru.

Wszystkie urzedy deklarujg otwartos¢ procesu rekrutacji na osoby ze szczegolnymi
potrzebami. Otwartos¢ ta wynika przede wszystkim z nastawienia przedstawicieli
urzedow i ich doswiadczen, a nie ze spisanych procedur. Deklarowana otwartos¢ jest
réznie realizowana w zaleznosci od typu urzedu oraz od jego miejsca w strukturze
administracji.

Wsrdd zidentyfikowanych obszaréw deklarowanej otwartosci w procesie rekrutaciji
mozna wyrdzni¢ mozliwosci:
e aplikowania zarowno w formie papierowej jak i elektronicznej,

e prowadzenia rozmowy rekrutacyjnej i testow z wykorzystaniem kanatéw
komunikacji zdalnej,

e prowadzenia rozmowy rekrutacyjnej w pomieszczeniu dostosowanym do
szczegolnych potrzeb kandydata np. w pokoju z mozliwoscig dowolnego
ustawienia biurek i krzeset.

Urzedy centralne charakteryzujg sie wiekszg otwartoscig procesu rekrutaciji

w stosunku do urzedéw administracji zespolonej i niezespolonej. W szczegdlnoSci
znajduje to odzwierciedlenie w mozliwosci aplikowania roznymi kanatami, w tym
elektronicznie. Urzedy administracji zespolonej i niezespolonej w wiekszo$ci nie
dopuszczajg mozliwosci aplikowania elektronicznie.
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Réwniez w zakresie prowadzenia rozmowy rekrutacyjnej wiekszg otwarto$¢ wykazujg
urzedy centralne umozliwiajgc prowadzenie rozmowy online, a takze mozliwos¢
wypetniania testow w formie online.

Najwiekszym wyzwaniem wskazywanym przez urzedy jest znikoma liczba
kandydatow ze szczegdlnymi potrzebami, w tym zwlaszcza

Z niepetnosprawnosciami. W wiekszosci urzedow pracujgce osoby

Z niepetnosprawnosciami to dtugoletni pracownicy, ktorzy czesto nabyli
niepetnosprawnosc juz podczas trwania zatrudnienia w instytucji. Odpowiedzig na
niskg liczbe kandydatéw moze by¢ podjecie przez urzad dziatan zwigkszajgcych
zasieg rekrutacji w srodowisku 0sob ze szczegolinymi potrzebami, w tym osob

z niepetnosprawnosciami. Moze sie to odbywac poprzez wspotprace z organizacjami
pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz aktywizacji zawodowej takich oséb. Takie
rozwigzanie stosujg juz niektére z urzedoéw uczestniczgce w projekcie. Biuro
Rzecznika Praw Pacjenta wspotpracuje z organizacjami pozarzgdowymi, przekazujgc
informacje o prowadzonych naborach i wspdlnie z organizacjami poszukuje
kandydatow w srodowisku osob z niepetnosprawnosciami.

Szerzej o rekomendacjach w zakresie doskonalenia procedur i proceséw w obszarze
otwartosci procesu rekrutacji i zatrudnienia piszemy w rozdziale 5 tego raportu.

4.4.1.2 Przystosowanie stanowisk pracy do potrzeb osob
ze szczegolnymi potrzebami, zasady bhp.

Wymogi dotyczgce dostosowania stanowisk pracy wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujgcych (np. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy®?,
zwanej dalej w raporcie ,kodeks pracy”), natomiast sposob ich realizacji moze by¢
dobrg praktyka.

W zakresie tego kryterium analizowalismy nastepujgce podobszary:
e wdrazanie nowych pracownikow,
e przystosowanie stanowiska pracy,

e obszar ewakuaciji.

Opisujemy je ponizej.

Wdrazanie nowych pracownikéw

W tym obszarze urzedy kierujg sie gtbwnie wewnetrznymi regulacjami. Wsrod
wewnetrznych dokumentdéw regulujgcych proces wdrazania nowych pracownikéw sg:
regulaminy pracy i organizacyjne, zarzgdzenia w sprawie prowadzenia naboru,
procedury zarzgdzania ludzmi. Duze znaczenie dla tego procesu majg wypracowane

13 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.)
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schematy dziatania, ktore nie majg formy pisanej. Wsréd wypracowanych schematéw
dziatania sg m.in. metody i Sciezki wprowadzania pracownikow do zespotu. Wsréd
niestandardowych rozwigzan — dobrych praktyk, ktore majg forme pisang, sg np.
pakiety informacyjne dla nowych pracownikow zawierajgce niezbedne informacje

o0 strukturze organizacyjnej, zadaniach czy zasadach pracy.

W procesie wdrazania nowego pracownika ze szczegolnymi potrzebami wazna
role odgrywa kadra zarzadzajgca w urzedach. Kadra ta bowiem odpowiada za
wprowadzenie pracownika do zespotu oraz zapoznanie go ze szczegotowymi
obwigzkami na danym stanowisku pracy. Osoby z kadry zarzgdzajgcej
wprowadzajgce nowego pracownika sg informowane 0 jego niepetnosprawnosci
przez dziat kadr z uwagi na przystugujgce tej osobie prawa np. skrocony czas pracy.
Osoby wprowadzajgce pracownika najczesciej odpowiadajg takze za uzyskanie
informacji o potrzebach nowego pracownika w zakresie dostosowania stanowiska
pracy.

Wsrdd rozwigzan funkcjonujgcych w urzedach w procesie wdrazania nowych
pracownikow zidentyfikowalismy:

e informatory dla nowych pracownikéw, ktore majg utatwi¢ pracownikowi
wdrozenie sie do pracy. Nowy pracownik z niepetnosprawnoscig otrzymuje takze
dokument z informacjami o przystugujacych mu prawach;

e informatory dla przetozonych dotyczgce praw i obowigzkéw w stosunku do
pracownikow z niepetnosprawnosciami;

e wyznaczanie ,opiekuna” czy ,mentora” dla oséb nowozatrudnionych, ktore przez
okreslony czas wspierajg nowego pracownika w procesie wdrazania sie do

pracy;

e wprowadzanie do pracy przez bezposredniego przetozonego, co utatwia
zapoznanie sie z zakresem obowigzkdw.

W ramach wdrazania nowych pracownikéw w Gtéwnym Inspektoracie Jakosci
Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych zostata zastosowana ,Lista kontrolna
procesu wprowadzania pracownika do organizaciji’, ktéra ma utatwi¢ przetozonemu
| pracownikowi wdrozenie do pracy nowego pracownika.

W wyniku przeglgdu stwierdzilismy réznice pomiedzy réznymi typami urzeddéw, co
obrazuje ponizszy wykres.
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Wykres 2. Poziomy dojrzatosci osiggniete przez urzedy w kryterium: Otwartosé
procesu rekrutacji i zatrudnienia
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0

pierwszy drugi trzeci

W kryterium otwartosci procesu rekrutacji i zatrudnienia w ogoéle nie osiggnieto
poziomu trzeciego. W przypadku czternastu urzedéw na poziomie pierwszym (61%)
niewiele brakuje do osiggniecia poziomu drugiego oraz trzech urzedéw na poziomie
drugim (43%) — do poziomu trzeciego.

Warto tez wskazac, ze funkcjonujgce rozwigzania dotyczgce wdrazania nowych
pracownikow sg najczesciej procedurami niespisanymi i funkcjonujgcymi na zasadzie
dobrej praktyki.

Wyzwaniem w tym obszarze jest rozwoj kompetencji kadry zarzadzajacej, ktora
wdraza nowych pracownikéw do pracy i zespotu. Dotychczas tylko nieliczni
przedstawiciele tego grona mieli mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach z obszaru
komunikacji z osobami ze szczegdlnymi potrzebami czy zarzgdzania réznorodnymi
zespotami. Jednoczesnie réwnie trudno jest naby¢ te umiejetnosci w praktyce, gdyz,
jak zgtaszajg urzedy, uniemozliwia to znikoma liczba nowych pracownikéw

0 szczegolnych potrzebach.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie doskonalenia proceséw i procedur
w obszarze wdrazania nowych pracownikéw wskazalismy w rozdziale 5 tego raportu.

Przystosowanie stanowiska pracy

Przystosowanie stanowisk pracy regulowane jest wewnetrznymi dokumentami
urzedow, takimi jak: regulaminy pracy i organizacyjne, zarzgdzenia w sprawie
prowadzenia naboru, procedury zarzgdzania ludzmi. Urzedy stosujg takze przepisy
ogolne dotyczgce bhp, takie jak rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
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pracy'4, zwane dalej w raporcie ,rozporzgdzeniem w sprawie przepisow bhp”.
Przepisy te majg odzwierciedlenie np. w wyodrebnieniu komorki organizacyjnej lub
stanowiska ds. bhp w kazdym z urzedoéw. W trakcie przystosowania stanowisk pracy
w urzedach duze znaczenie majg wypracowane schematy dziatania, ktore nie sg
spisane. Wsrod wypracowanych schematow dziatania sg m.in. cykliczne przeglady
stanowisk pracy pod kgtem spetniania norm bhp oraz wypracowane schematy
dziatania w zakresie sposobu i trybu zgtoszenia potrzeby przystosowania stanowiska
pracy oraz sposobu zatatwienia sprawy.

Urzedy realizuja cykliczne przeglady stanowisk pracy pod katem bhp.
Jednoczesnie czes$¢ urzedow wskazuje, ze podczas tej analizy sprawdzane jest
stosowanie zasad, ktére wynikajg m.in. z przepiséw kodeksu pracy (np. dotyczgce
kobiet w cigzy) oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej (dotyczgce oséb

Z niepetnosprawnosciami).

W wiekszosci urzedow wypracowany schemat przystosowania stanowiska pracy jest
procesem skfadajgcym sie z nastepujgcych elementéw:
1. Sposob zgtaszania — kto zgtasza? do kogo zgtasza?

2. Opiniowanie — kto opiniuje? w jakim zakresie merytorycznym? jakie sg wymagane
dokumenty do podjecia decyzji (np. orzeczenie lekarza medycyny pracy)?

3. Decyzja — kto decyduje?

4. Zakup — kto dokonuje zakupu? jakie jest zrodto finansowania zakupu?

Wedtug deklaracji urzedéw wiekszos¢ zakupdw zwigzanych z dostosowaniem
stanowisk pracy dotyczy foteli lub biurek. Rzadziej zdarzajg sie zakupy specyficzne,
jak monitor czy przystosowania w zakresie urzgdzen peryferyjnych do obstugi
komputera. Jednoczesnie urzedy deklarujg, ze w tym obszarze nie wystepuja
trudnosci finansowe.

Dobrg praktykg w tym obszarze jest dziatalnos¢ Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska w Zielonej Gérze. Urzad prowadzi cykliczny przeglad stanowisk pracy
zakonczony identyfikacjg potrzeb pracownikéw i zakupem niezbednego sprzetu.
Pracownicy majg mozliwos¢ zgtoszenia potrzeb w zakresie dostosowania stanowiska
pracy do szczegolnych potrzeb. Potrzeby mozna zgtasza¢ w czasie okresowo
prowadzonych przeglagdoéw bhp, a takze do bezposredniego przetozonego. W procesie
dostosowania stanowiska pracy uwzgledniane sg indywidualne potrzeby pracownika,
w tym takze te, ktore powstaty juz w trakcie zatrudnienia.

14 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997 r. w sprawie ogdélnych
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pézn. zm.
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Ponizszy wykres pokazuje poziomy, ktore osiggnety urzedy podczas przegladu.

W przypadku czterech urzedéw na poziomie pierwszym (21%) niewiele brakuje do
osiggniecia poziomu drugiego oraz o$miu urzedow na poziomie drugim (80%) — do
poziomu trzeciego.

Wykres 3. Poziomy dojrzatosci osiggniete przez urzedy w kryterium: Przystosowanie
stanowisk pracy do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami, stosowane zasady bhp

19

10

pierwszy drugi trzeci

Nalezy pamietac, ze procedury dotyczace przystosowania stanowisk pracy sg
w wiekszosci procedurami niespisanymi i funkcjonujgcymi na zasadzie dobrej
praktyki.

W obszarze przystosowania stanowiska pracy, gibwnym wyzwaniem pozostaje
wiedza w zakresie sprzetu i mozliwosci wspomagania pracownika o szczegolnych
potrzebach w wykonywaniu pracy. Urzedy w wiekszosci nie posiadajg rozpoznania
w tym zakresie, nie majg takze przygotowanych katalogéw przyktadowych sprzetéw,
z ktérych mogliby korzysta¢ pracownicy. Brak takich informacji utrudnia takze prace
osobom, ktére decydujg o dokonaniu dostosowania i realizujg zakupy.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie doskonalenia w obszarze przystosowania
stanowisk pracy wskazaliSmy w rozdziale 5 tego raportu.

Ewakuacja

W zakresie ewakuacji analizowane urzedy kierujg sie wewnetrznymi regulacjami,
takimi jak: zarzgdzenia dotyczgce bezpieczenstwa p. poz., zarzgdzenia w sprawie
ewakuaciji. Urzedy stosujg takze przepisy ogolne takie jak:

e rozporzadzenie w sprawie przepisow bhp. Przepisy te majg odzwierciedlenie np.
w zakresie drég ewakuacyjnych,
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e ustawa o ochronie przeciwpozarowej wraz z aktami wykonawczymi'®. Przepisy
te majg zastosowanie do zasad ochrony przeciwpozarowej budynku, w tym np.
systemoéw alarmowych.

Dodatkowo urzedy majg wypracowane schematy dziatania, ktére nie majg formy
pisane;.

Rozwigzania funkcjonujgce w urzedach dotyczgce ewakuacji to m.in.:

e identyfikowanie miejsc przebywania osob ze szczegdlnymi potrzebami, ktére
mogag potrzebowac wsparcia przy ewakuaciji,

e wyznaczenie koordynatoréw ewakuacji, ktérzy wiedzg, gdzie przebywajg osoby
ze szczegodlnymi potrzebami i odpowiadajg za ich ewakuacje,

e systematyczne ¢wiczenia ewakuaciji, realizowane minimum raz do roku.

Wiekszos¢ urzedow posiada procedury opisane w sposob ogdlny, nie ma w nich
odniesien do ewakuacji osob ze szczegbdinymi potrzebami. Tylko niektore urzedy
w swoich procedurach wskazujg na pierwszenstwo w ewakuacji dla oséb majgcych
problemy z poruszaniem sie.

W urzedach brakuje takze systeméw powiadamiania o zagrozeniu dostepnych
dla kazdego. Wiekszos¢ urzeddw posiada jedynie sygnat dzwiekowy, ewentualnie
Swietlny, ktéry umieszczony jest wytgcznie na korytarzach. Nieliczne urzedy sg
wyposazone w sprzet niezbedny do ewakuacji oséb o0 szczegolnych potrzebach

np. krzesta ewakuacyjne.

W obszarze ewakuacji gtbwnym wyzwaniem jest brak procedur dotyczgcych
ewakuaciji oséb ze szczegolnymi potrzebami, brak sprzetu umozliwiajgcego
bezpieczng ewakuacje czy systemdéw powiadamiania o zagrozeniu dostepnych dla
kazdego. Braki te wptywajg na stosowanie alternatywnych metod w obszarze
ewakuaciji.

W trakcie przegladu nie wyodrebniliSmy wyraznych réznic pomiedzy dziataniami
podejmowanymi przez urzedy w zakresie ewakuacji. O ile procedury dotyczgce
ewakuacji majg forme pisana, to te, ktére dotyczg ewakuacji oséb ze szczegdlnymi
potrzebami w duzej mierze sg procedurami niespisanymi i funkcjonujgcymi na
zasadzie dobrej praktyki.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie doskonalenia w obszarze ewakuacji oséb
ze szczegoblnymi potrzebami i stosowania zasad bhp zawarliSmy w rozdziale 5 tego
raportu.

15 Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 869, z pézn.
zm.). Akty wykonawcze do ustawy o ochronie przeciwpozarowej znajdujg sie na stronie Komendy
Gtéwnej Strazy Pozarnej.
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4.4.1.3 Dostepnos¢ architektoniczna

Dostepnos¢ architektoniczna jest ztozonym kryterium. Na mozliwos¢ zapewnienia
dostepnosci architektonicznej wptywa wiele czynnikéw takich jak: forma wtasnosci
budynku, ewentualny nadzér konserwatora zabytkow, a takze stereotypowe
postrzeganie dostepnosci architektonicznej wytgcznie przez pryzmat oséb
poruszajgcych sie na wozku.

W zakresie tego kryterium urzedy, ktére analizowalismy kierujg sie obowigzujgcymi
przepisami prawa, gtéwnie ustawg Prawo budowalne'® oraz ustawg o zapewnianiu
dostepnosci. Najwazniejszym dokumentem, ktory wyznacza kierunki dziatan w celu
zapewnienia poprawy dostepnosci architektonicznej jest plany dziatania na rzecz
poprawy zapewnienia dostepnosci. Plany dziatan nie zostaty przygotowane przez
wszystkie urzedy.

Urzedy wypracowaly takze schematy dziatania, ktére nie majg formy pisemnej,
niemniej majg wptyw na poprawe dostepnosci architektonicznej i nalezy je
zakwalifikowac jako dostep alternatywny lub racjonalne usprawnienie. Dotyczy to np.
sytuacji, w ktorej zaadaptowano winde towarowg na potrzeby oséb z trudnosciami
w poruszaniu sie. Jak deklarujg urzedy, w wielu przypadkach ich dziatania sg
intuicyjne i niepoparte praktykg z uwagi na brak doswiadczen w zapewnianiu
dostepnosci. Dotyczy to chociazby zapewnienia dostepnosci w przypadku
zatrudnienia pracownika z niepetnosprawnoscig ruchowg w budynku, ktory nie
posiada windy. W takiej sytuacji jednym ze sposobow zapewnienia dostepnosci jest
reorganizacja polegajgca na przygotowaniu miejsca pracy dla pracownika

w dostepnej czesci budynku np. na parterze, mimo, ze nie jest to rbwnoznaczne

z zapewnieniem dostepnosci na réownych prawach z innymi i musi by¢ traktowane
jako rozwigzanie przejsciowe.

Kazdy z urzeddw objetych przeglagdem przeprowadzit audyt architektoniczny
budynku. W czesci urzedow realizowany byt on sitami wewnetrznymi (zazwyczaj
przez koordynatora ds. dostepnosci) i nosit znamiona przegladu, w czesci byt on
realizowany przez podmiot zewnetrzny i byt petnym audytem dostepnosci. Pomimo to
podczas wizyt w urzedach stwierdziliSmy liczne bariery architektoniczne. Czesto
urzedy nie mialy Swiadomosci ich wystepowania, giéwnie z uwagi na
postrzeganie dostepnosci architektonicznej tylko przez pryzmat osoby
poruszajacej si¢ na woézku. Dotyczy to np. braku oznaczen poziomych dla osob
niewidomych i niedowidzacych.

16 Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2021 r. poz. 2351, z p6zn. zm.)
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Problemami zgtaszanymi przez urzedy w obszarze dostepnosci architektonicznej jest
brak:

e mozliwosci wykonania lub utrudnione wykonanie dostosowan wynikajgce
z nadzoru konserwatora zabytkow,

e mozliwosci wykonania lub utrudnione wykonanie dostosowan wynikajgce
z wtasnosci budynku (dotyczy urzedow, ktére podnajmujg siedzibe),

e Srodkow finansowych niezbednych do likwidacji zidentyfikowanych barier,
e wiedzy w zakresie samodzielnego przeprowadzenia audytu architektonicznego,

e Srodkow finansowych na zlecenie wykonania audytu podmiotowi zewnetrznemu.

Najwiekszym wyzwaniem w obszarze dostepnosci architektonicznej jest petne
dostosowanie budynkow urzedow. Aby jednak przygotowac sie do zwiekszania
dostepnosci wskazane jest wykonanie petnych audytow dostepnosci
architektonicznej, ktore bedg uwzgledniaé takze potrzeby innych grup niz osoby
doswiadczajgce problemdw z poruszaniem sie. Audyty zewnetrzne zostaty wykonane
w czesci urzeddw, w czesci wykonano tylko przeglady pod katem przygotowania
deklaracji dostepnosci, ktére wskazujg jedynie nieliczne braki w dostepnosci.
Niezaprzeczalnym wyzwaniem zapewnienia dostepnosci architektonicznej sg takze
niewystarczajgce srodki finansowe, ktére urzedy mogqg przeznaczyc¢ na ten cel.

W przypadku urzeddw, ktorych siedziba znajduje sie w obiekcie zabytkowym,
dodatkowym wyzwaniem jest konieczno$¢ konsultacji i uzyskania zgody
konserwatora zabytkow, co znacznie wydtuza czas wprowadzania udogodnien.

W niektorych przypadkach, jak zgtaszajg przedstawiciele urzedow, wrecz
uniemozliwia wykonanie dostosowan.

W zakresie dostepnosci architektonicznej nie zidentyfikowalismy dobrych praktyk
dotyczgcych dostosowania budynkow do potrzeb pracownikéw ze szczegolnymi
potrzebami. Jednak warto wskazaé na dobrg praktyke Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach, ktorej stosowanie bedzie mie¢ niewatpliwy wptyw na
poprawe dostepnosci infrastruktury urzedu. W Swietokrzyskim Urzedzie
Wojewoddzkim koordynator do spraw dostepnosci opiniuje zamowienia/przetargi
dotyczgce remontow obiektu urzedu, dzieki czemu ma mozliwos¢é zwrdcenia uwagi
na zapewnienie dostepnosci architektonicznej dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

W trakcie przegladu stwierdziliSmy, ze dojrzato$¢ urzedéow w tym obszarze znajduje
sie na niskim poziomie. Wiekszos¢ urzeddw osiggneta poziom pierwszy, tylko jeden
urzad osiggnat trzeci poziom dojrzatosci.

W przypadku jedenastu urzedéw na poziomie pierwszym (48%) niewiele brakuje do
osiggniecia poziomu drugiego oraz jednego urzedu na poziomie drugim (20%) — do
poziomu trzeciego.
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Wykres 4. Poziomy dojrzatosci osiggniete przez urzedy w kryterium: Dostepnos¢
architektonicznal’

23

pierwszy drugi trzeci

Waznym aspektem jest takze to, ze dostepnos¢ architektoniczna budynkow zalezy
od innych niz struktura urzedu w administracji publicznej czynnikéw, wsrod ktorych
sg np.: nadzér konserwatora zabytkdéw czy wtasnos¢ obiektu.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie doskonalenia w obszarze dostepnosci
architektonicznej zawarto w rozdziale 5 tego raportu.

4.4.1.4 Dostepnosc¢ informacyjno-komunikacyjna oraz cyfrowa.

W zakresie tego kryterium urzedy Kierujg sie obowigzujgcymi przepisami prawa,
gtéwnie ustawg o dostepnosci cyfrowej oraz ustawg o zapewnianiu dostepnosci,

a takze ustawg o jezyku migowym. Wsréd wewnetrznych regulacji mozna znalezé:
system obiegu dokumentéw, wytyczne dotyczgce tworzenia dostepnych tresci,
wytyczne dotyczgce stosowania prostego jezyka. Funkcjonujg takze niespisane
metody postepowania jak np. konsultowanie tre$ci umieszczanych na stronie www
z koordynatorem ds. dostepnosci. Jednoczesnie urzedy korzystajg z materiatow
opracowanych przez inne instytucje czy organizacje pozarzgadowe jak
,Upowszechnianie prostego jezyka. Zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej” z 17 grudnia
2020 r.18

Kazdy z urzeddw objetych przeglagdem przeprowadzit audyt cyfrowy. Cze$¢ urzedow
Zlecita wykonanie audytu podmiotom zewnetrznym, czes¢ zrealizowata audyty

17 Jeden z urzedoéw nie zostat uwzgledniony, poniewaz przeprowadzat sie do innego budynku.
18 Upowszechnianie prostego jezyka. Zalecenie Szefa Stuzby Cywilne;.
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wewnetrznie. Wiekszos$¢ urzedéw audytowata serwisy zewnetrzne'® pomijajac
wewnetrznie rozwigzania informatyczne. Czes¢ urzeddw nie podejmowata jak
dotad dziatan majgcych na celu poprawe dostepnosci systemow wewnetrznych,

w tym systemow obiegu dokumentow. Nalezy podkresli¢, ze ustawa o dostepnosci
cyfrowej dotyczy wszystkich tresci wyswietlanych w przegladarkach internetowych,
takze intranetu?® W aspekcie dostepnosci serwisow wewnetrznych urzedy wskazujg,
ze nie byto do tej pory koniecznosci zapewnienia dostepnosci — pracownicy nie
zgtaszali takich potrzeb.

Zidentyfikowalismy dobrg praktyke w tym obszarze — Wojewddzki Inspektorat
Weterynarii z/s w Siedlcach w wewnetrznym systemie zarzgdzania dokumentami
wdrozyt moduty OCR, pozwalajgce na odczyt dokumentéw w postaci dostepne;j
cyfrowo wprowadzanych do systemu np. w formie skanow??.

W aspekcie dostepnosci zewnetrznych serwiséw www urzeddéw nalezy zauwazyé, ze
czes$¢ urzedow posiada strone w serwisie gov.pl.

W wyniku przegladu stwierdzilismy, ze w urzedach, ktére korzystajg z domeny gov.pl,
co do zasady strony internetowe sg bardziej dostepne cyfrowo. Wynika to z tego,

ze w warstwie funkcjonalnosci sam serwis spetnia wymogi dostepnosci, a urzad jest
zobowigzany ,tylko” do zapewnienia dostepnosci umieszczanych tam tresci.

Korzystanie z domeny gov.pl powoduje, ze urzad nie ma bezposredniego wptywu na
niektére elementy dostepnosci strony. Urzedy majg jednak wptyw np. na dostepnosc
zamieszczanych dokumentow i tresci. W tym aspekcie od danego urzedu zalezy czy
umieszczony dokument jest dostepny cyfrowo lub czy umieszczone zdjecie i grafika
majg opis alternatywny.

Urzedy, ktére nie korzystajg z serwisu gov.pl planujg modernizacje swoich stron
www. Wskazujg jednak na kosztochtonnos$c¢ tego dziatania.

Badanie poziomow dojrzatosci w tym kryterium wskazuje, ze w ponad potowie
przypadkoéw poziom dojrzatosci urzedoéw ksztattuje sie na poziomie pierwszym.
W tym kryterium zaden urzad nie osiggnat poziomu trzeciego, co wskazuje na

19 Serwisy zewnetrzne to m.in. strony www oraz inne serwisy, ktére urzgd udostepnia na zewnatrz.
Serwisy wewnetrzne, to m.in. intranet czy elektroniczne systemy obiegu dokumentéw oraz inne
funkcjonujgce w urzedach, do ktérych dostep maja tylko pracownicy urzedu.

20 Wiecej informacji na stronie serwisu gov.pl: Dostepno$¢ cyfrowa, w zaktadce: Najczesciej zadawane
pytania.

21 Nalezy pamietac jednak, ze czesto po przeksztatceniu skanu programem OCR dokumenty nalezy
sprawdzi¢ i ewentualnie dostosowac pod katem dostepnosci cyfrowej. Tekst bardziej ztozony tj.
zawierajgcy tytuty, srodtytuty oraz inne elementy, po przeksztatceniu za pomocg OCR, moze by¢
niedostepny cyfrowo.
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wyrazne luki w dostepnosci w tym kryterium. W dwéch urzedach nie przypisano
poziomow z uwagi na to, ze ich serwisy www podlegajg instytucji wyzszej instancji.

W przypadku dziesieciu urzedéw na poziomie pierwszym (37%) niewiele brakuje do
osiggniecia poziomu drugiego.

Wykres 5. Poziomy dojrzatosci osiggniete przez urzedy w kryterium: Dostepnosé
informacyjno-komunikacyjna oraz cyfrowa?®?

27
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pierwszy drugi trzeci

Wyzwaniem dla zapewnienia dostepnosci cyfrowej urzedow jest dostosowanie stron
internetowych do wymogow ustawy o dostepnosci cyfrowej, a takze dbatos¢ o to, aby
kazda z nowych tresci pojawiajgcych sie na stronie byta dostepna zaréwno

w warstwie tekstowej — prosty jezyk, jak i w warstwie wizualnej np. opisy
alternatywne. Wyzwaniem jest takze dostepnos¢ tresci archiwalnych czy tez
umieszczonych na stronie przed wejsciem w zycie przepiséw regulujgcych
dostepnos¢ cyfrowg. Tresci te w wielu przypadkach pozostajg aktualne, tzn. muszg
by¢ umieszczone na stronie internetowej urzedu, a sg niedostepne, dlatego tez
nalezy zwréci¢ uwage na zwiekszanie dostepnosci takze tych zasobéw. Kompetencije
pracownikow w obszarze tworzenia dostepnych tresci takze stanowig swoiste
wyzwanie z uwagi na to, ze tylko nieliczni pracownicy urzedéw zostali w tym
aspekcie przeszkoleni. Urzedy wychodzg naprzeciw temu wyzwaniu poprzez
organizowanie wewnetrznego dzielenia sie wiedzg — osoba, ktora nabyta
umiejetnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach przekazuje je kolejnym
pracownikom urzedu.

Wyzwaniem w wigekszosci urzeddéw jest takze tworzenie tekstow w jezyku
prostym. Dotychczas stosowany jezyk urzedniczy (zaréwno w formalnej, jak
i nieformalnej komunikacji urzedu) nie uwzglednia czesto standardow prostego

22 Dwa urzedy nie zostaty uwzglednione, poniewaz nie administrujg strong internetowsg, z ktorej
korzystaja.
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jezyka. Jezyk prosty powinien by¢ natomiast stosowany we wszystkich
komunikatach i pismach. Jak wskazuje szef stuzby cywilnej w swoim zaleceniu
dotyczgcym upowszechniania prostego jezyka: ,Znajomosc¢ i konsekwentne
stosowanie zasad prostego jezyka przez pracownikow urzedow w kanatach
komunikacji pisemnej wptywa na wyzszg jakos¢ i dostepnos¢ ustug publicznych”.
Zdanie to ma réwniez zastosowanie w przypadku zwiekszania otwartosci urzedéw na
zatrudnianie os6b ze szczegdlnymi potrzebami.

Szczegodtowe rekomendacje w zakresie doskonalenia w dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej oraz cyfrowej wskazalismy w rozdziale 5 tego raportu.

4.4.1.5 Kompetencje pracownikow komorki odpowiedzialnej za
zarzgdzanie ludzmi w zakresie potrzeb osob ze szczegolnymi
potrzebami.

Rozwdj kompetencji pracownikéw komoérek odpowiedzialnych za zarzgdzanie ludzmi
jest elementem wewnetrznej polityki kazdego z urzedéw. Regulacje dotyczgce tego
kryterium mozna znalez¢ w dokumentach takich jak: plany szkoleh pracowniczych,
indywidualne programy rozwoju zawodowego, zarzgdzenia dotyczgce podnoszenia
kompetencji czy programy dotyczgce zarzgdzania ludzmi. Wiele urzedow wskazuje
takze na wypracowane schematy dziatania w tym obszarze, ktére nie majg formy
pisanej. Dotyczy to np. sposobu gromadzenia potrzeb szkoleniowych czy ewaluacji
zrealizowanych szkolen. W odniesieniu do cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej co roku
przygotowywany jest ,Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej”. Plan ten okresla
tematy szkolen centralnych, jakie bedg realizowane w danym roku oraz wskazuje
tematy kierunkowe dla realizacji szkolen w poszczegodlnych urzedach. W Planie na
rok 202122 szef stuzby cywilnej zalecat udziat w szkoleniach z prostego jezyka.

Rozwigzania, ktére funkcjonujg w urzedach w zakresie szkolen kadry komorek
odpowiedzialnych za zarzgdzanie ludzmi w matym zakresie dotyczg szkolen
zwigzanych z procesem naboru i wdrazania pracownikéw ze szczegdolnymi
potrzebami. Wiekszos$¢ szkolen, ktére wskazaty urzedy, dotyczyta ogolnych kwestii
dotyczacych zarzadzania ludzmi czy dostepnosci. Jednoczesnie wiele urzedow
wskazato, ze szkolenia z zakresu dostepnosci w komoérkach kadrowych

w ogole nie byly realizowane. Podnoszenie kompetencji w odniesieniu do procesu
rekrutacji oséb ze szczegdlnymi potrzebami nie byto wskazane do realizacji w roku
prowadzenia przegladéw oraz w latach kolejnych. Temat ten nie pojawia sie takze
w zapotrzebowaniu zgtaszanym przez pracownikow.

Kompetencje pracownikdw komorki odpowiedzialnej za zarzgdzanie ludzmi
w zakresie potrzeb osob ze szczegolnymi potrzebami w zdecydowanej wiekszosci
znajdujg sie na poziomie pierwszym i jest to drugie w kolejnosci kryterium, w ktérym

23 Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2021 r.
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poziom dojrzatosci zostat ustalony na najnizszym poziomie, co obrazuje ponizszy
wykres.

W przypadku pieciu urzedéw na poziomie pierwszym (22%) niewiele brakuje do
osiggniecia poziomu drugiego.

Wykres 6. Poziomy dojrzatosci osiggniete przez urzedy w kryterium: Kompetencje
pracownikéw komoérki odpowiedzialnej za zarzadzanie ludzmi w zakresie potrzeb oséb
ze szczegoOlnymi potrzebami

23

0

pierwszy drugi trzeci

Najwiekszym wyzwaniem zgtaszanym przez urzedy w procesie analizy tego
kryterium jest zbyt mata pula srodkow, ktore urzagd moze przeznaczy¢ na szkolenia
dla pracownikdéw. Dotyczy to gtéwnie urzedéw matych lub tych, ktére nie decydujg
samodzielnie o tego typu wydatkach z uwagi na to, ze podlegajg w tym zakresie
innemu urzedowi.

Pracownicy komorek kadrowych deklarujg otwartos¢ na potrzeby osob

ze szczegoblnymi potrzebami w procesie rekrutacji czy zatrudniania. Wyraznie takze
wskazujg na braki w swojej wiedzy i kompetencji w tym obszarze. Stad pomimo
deklarowanej otwartosci pracownikéw urzedéw w procesie zatrudnienia
wyzwaniem pozostaje kwestia posiadanych przez nich odpowiednich
kompetencji. Kompetencje tych pracownikéw, ktérzy odpowiadajg za proces
rekrutacji, sg waznym elementem dziatan na rzecz zwigkszania liczby pracownikéw
ze szczegoblnymi potrzebami w urzedach. Pracownicy komoérek kadrowych majg duzy
wptyw na elementy procesu rekrutacji, w trakcie ktérego kandydat podejmuje decyzje
0 podjeciu pracy w urzedzie. Chodzi o etapy od zapoznania sie z ogtoszeniem

0 naborze, poprzez przejscie przez proces naboru do podpisania umowy 0 prace.
Dostepnosc¢ elementow procesu zatrudniania jest kluczowa dla zwiekszania liczby
kandydatow ze szczegdlnymi potrzebami. Kandydat wiasnie na etapie rekrutacji
ocenia otwartos¢ i dostepnos¢ urzedu podejmujgc decyzje o tym, czy to miejsce
pracy bedzie dla niego odpowiednie. Nieumiejetno$¢ prowadzenia procesu rekrutacji
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z uwzglednieniem zasad dostepnosci i otwartosci, moze spowodowac rezygnacje
kandydata. Nie mozna takze zapominac o tym, ze osoby ze szczegdlnymi
potrzebami dzielg sie swoimi doswiadczeniami z procesu pozyskiwania pracy

i samego zatrudnienia w ramach srodowisk i grup takich osob, ktérych czesto sg
czescig i aktywnymi uczestnikami. Opinia o otwartosci urzedu juz na etapie rekrutaciji,
moze sie przyczyni¢ do zainteresowania pracg w urzedzie kolejnych kandydatow.
Jak wynika z badan, w tym z badania terenowego jakosciowego realizowanego

w projekcie ,Wigczenie wytgczonych”?4, osoby z niepetnosprawnosciami szukajac
pracy, w pierwszej kolejnosci zwracajg sie do rodziny, przyjaciét, znajomych,
najblizszego otoczenia, od nich pozyskujg wiedze o rynku pracy. Badane osoby

Z niepetnosprawnosciami wskazywaty takze na obawy przed nieprzestrzeganiem
przez pracodawcow przepisdw zwigzanych z warunkami zatrudnienia oséb

Z niepetnosprawnosciami — w tym przede wszystkim dotyczgcych skréconego czasu
pracy, co wstrzymuje je przed podejmowaniem zatrudnienia. Stad wydaje sie
niezwykle istotne, aby urzedy podkreslaty w procesie rekrutacji, ze nie tylko znajg
obowigzujgce przepisy, ale takze je stosujg.

Podczas przegladu zidentyfikowaliSmy dobrg praktyke w zakresie podnoszenia
kompetencji pracownikow komoérek kadrowych w zakresie wspotpracy

z pracownikami ze szczegolnymi potrzebami. Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii z/s
w Siedlcach zrealizowat szkolenia rozwijajgce kompetencje pracownikow komorki
kadrowej pt. ,Pracownik z niepetnosprawnoscig w moim zespole”.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie doskonalenia w obszarze kompetencji
pracownikow komorki odpowiedzialnej za zarzgdzanie ludZzmi w zakresie potrzeb
0s0b ze szczegolnymi potrzebami opisaliSmy w rozdziale 5 tego raportu.

4.4.1.6 Kompetencje pozostatych pracownikéw urzedu w zakresie
potrzeb osbéb ze szczegdlnymi potrzebami.

Rozwdj kompetencji pracownikow urzeddw, innych niz pracownicy komoérek
kadrowych, jest rowniez elementem wewnetrznej polityki kazdego z urzeddw.
Regulacje dotyczgce tego kryterium mozna znalez¢é w tych samych dokumentach,
co w przypadku os6b odpowiedzialnych za zarzgdzanie ludzmi. Sg to zatem: plany
szkolenh pracowniczych, indywidualne programy rozwoju zawodowego, zarzgdzenia
dotyczgce podnoszenia kompetencji czy programy dotyczace zarzgdzania ludzmi.
Urzedy majg takze wypracowane wtasne schematy dziatania, ktore nie sg spisane.
S3g wsérdd nich: przekazywanie informaciji o szkoleniach organizowanych przez firmy

24 Projekt ,Wigczenie wytgczonych aktywne instrumenty wsparcia oséb niepetnosprawnych na rynku
pracy” realizowany jest przez Biuro Petnomocnika Rzadu ds. Osoéb Niepetnosprawnych, Polski
Zwigzek Gtuchych Polskg Organizacje Pracodawcow Oséb Niepetnosprawnych oraz Stowarzyszenie
Czas, Przestrzen, Tozsamosc. Link do strony ,Wigczenie wytgczonych”
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i instytucje zewnetrzne do pracownikow. Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej mogg
takze korzystac ze szkolen centralnych organizowanych przez szefa stuzy cywilnej,
jak réwniez szkolen realizowanych w ramach projektow dofinansowanych ze Srodkéw
UE. Jednoczesnie szef stuzby cywilnej wskazuje co roku rekomendacje dotyczgce
szkolen, jakie powinny by¢ realizowane przez urzedy.

System gromadzenia potrzeb szkoleniowych oraz realizacja szkolen sg podobne

w wiekszosci badanych urzedow. Zasadniczg réznicg pomiedzy urzedami jest ilos¢
posiadanych srodkéw, ktére mozna przeznaczy¢ na szkolenia pracownikow. Urzedy
z matg liczbg pracownikow (do 50) zgtaszajg ten problem zdecydowanie czesciej niz
urzedy z duzg liczbg pracownikow. W matych urzedach wyzwaniem jest takze udziat
pracownikow w szkoleniach. Wynika to z tego, ze zespoly liczag mato
pracownikéw i czesto nie ma mozliwosci wylgczenia poszczegoélnych oséb na
kilka dni roboczych z biezacych zadan, z uwagi na brak zastepowalnosci.

Wiekszosc¢ szkolen, ktore dotyczyly oséb ze szczegdlnymi potrzebami, realizowanych
w urzedach, odnosita sie do dostepnosci, a nie zatrudniania. W szkoleniach tych
uczestniczyli koordynatorzy do spraw dostepnosci oraz pojedyncze wskazane osoby
np. redaktorzy stron www (w ramach szkolen poswieconych tej tematyce). Szkolenia,
ktére dotyczyly kwestii zarzgdzania zespotem ré6znorodnym, czy zatrudniania
dotyczyly gtéwnie szerokiego aspektu i nie byty poswiecone tylko problematyce oséb
ze szczegoblnymi potrzebami.

Szkolenia dotyczace pracownikéw o0 szczegolnych potrzebach czy

Z niepetnosprawnosciami zdarzajg sie w urzedach sporadycznie. Nie sg takze
przedmiotem zgtoszen pracownikdw w ramach potrzeb szkoleniowych ani statym
elementem planowanym do realizacji przez komérki odpowiedzialne za szkolenie

w danym urzedzie. Widac¢ jednak, ze sukcesywnie liczba tego typu szkoleh zwieksza
sie, a w ramach przegladu zidentyfikowano takie szkolenia w planach niektérych
urzedow na kolejne lata. Plany szkoleniowe poszerzone o ten aspekt to wynik
zaréwno wprowadzenia przepiséw ustawy o dostepnosci i potrzeby poszerzenia
wiedzy w tym zakresie, jak i wynik audytow prowadzonych w urzedach

i zidentyfikowania brakéw wiedzy pracownikow w tym aspekcie.

Kompetencje pozostatych pracownikow urzedu w zakresie potrzeb oséb

ze szczegolnymi potrzebami zostaty okreslone gtéwnie na poziomie pierwszym
(25 urzedow) i jest to najwiecej przypisanych najnizszych pozioméw ze wszystkich
kryteridw. W tym kryterium nie osiggnieto w ogole trzeciego poziomu dojrzatosci.

W przypadku dwoch urzeddéw na poziomie pierwszym (8%) niewiele brakuje do
osiggniecia poziomu drugiego oraz jednego urzedu na poziomie drugim (20%) —
do poziomu trzeciego.
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Wykres 7. Poziomy dojrzatosci osiagniete przez urzedy w kryterium: Kompetencje
pozostatlych pracownikoéw urzedu w zakresie potrzeb osob ze szczegoélnymi
potrzebami

25

0

pierwszy drugi trzeci

W tym zakresie dobrg praktyka jest ta, realizowana w Powiatowym Inspektoracie
Weterynarii w tomzy. Po udziale w szkoleniu pracownicy, ktorzy w nim uczestniczyli
majg obowigzek przekazac dalej pozyskang wiedze, w formie szkolenia
wewnetrznego lub nieformalnego spotkania. Dotyczy to takze wiedzy z zakresu
dostepnosci.

Najwiekszym wyzwaniem w zakresie kompetencji pracownikow urzedow pozostaje
stereotypowe podejscie do 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym oséb

Z niepetnosprawnosciami. Charakteryzuje sie to postrzeganiem tej grupy osob przez
pryzmat klientéw, a nie pracownikow urzedoéw. Stereotyp ten widoczny jest w wielu
procesach realizowanych w urzedach, a dotyczgcych dostepnosci, jak chociazby

w dostosowywaniu zewnetrznych stron internetowych — czyli tych dla klienta,

z pominieciem wewnetrznych, czyli tych dla pracownikow. Widoczne jest to takze

w planowanych do realizacji szkoleniach lub tych, ktére sie juz odbyty. Czesto
dotyczg one wspoétpracy z klientem ze szczegdolnymi potrzebami, a nie wspotpracy
w zespole réznorodnym czy zarzgdzania takim zespotem.

Pomimo coraz wiekszej liczby podejmowanych dziatan, aby zwiekszy¢ kompetencje
pracownikow z zakresu dostepnosci oraz zatrudniania osob ze szczegolnymi
potrzebami, wcigz wyzwaniem pozostaje rodzaj, liczba i czestotliwos¢ szkolen.
Biorgc pod uwage koniecznosé pilnego wdrozenia przepisow ustawy o zapewnianiu
dostepnosci, tempo oraz liczba realizowanych dziatan jest dalece niewystarczajgca,
co bezposrednio przektada sie na fakt, ze zbyt mata liczba pracownikéw administraciji
miata okazje zapoznac sie z tematykg dostepnosci oraz charakterystykg oséb

0 szczegolnych potrzebach. Istotne jest takze przygotowanie wszystkich
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pracownikéw urzedéw do wspoétpracy z osobami ze szczegdélnymi potrzebami
w charakterze wspoétpracownika, a nie tylko jako klienta urzedu. Dzieki takim
dziataniom zwiekszy sie otwartos¢ pracownikdw na wspotprace w zespotach
réznorodnych, a obecni i nowi pracownicy ze szczegolnymi potrzebami (w tym

Z niepetnosprawnosciami) bedg mogli pracowac w przyjaznym i wigczajgcym
srodowisku pracy. Stad rodzaj planowanych szkolen powinien odpowiadac tej
potrzebie i powinny one dotyczy¢ wspétpracy czy zarzgdzania zespotem

Z pracownikami ze szczegolnymi potrzebami.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie doskonalenia w obszarze kompetencji
pozostatych pracownikéw urzedu w zakresie potrzeb oséb ze szczegolnymi
potrzebami wskazaliSmy w rozdziale 5 tego raportu.

4.4.1.7 Rola koordynatora do spraw dostepnosci i realizacji ustawy
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami

Koordynator do spraw dostepnosci to funkcja, ktérg wprowadzono przepisami ustawy
0 zapewnianiu dostepnosci. Zgodnie z art. 14 ustawy kazdy organ wtadzy publiczne;j
ma obowigzek wyznaczy¢ co najmniej jedng osobe petnigca funkcje koordynatora do
spraw dostepnosci. Funkcji takiej dotychczas w urzedach nie byto, stagd caty czas
obserwujemy stopniowy wzrost znaczenia i wptywu pracy koordynatoréw na
zwiekszanie sie dostepnosci urzedow.

W czesci urzeddéw powotano rowniez zespoét ds. dostepnosci, ktory wspiera
koordynatora. Przyktadem moze by¢ Urzad Statystyczny w Bydgoszczy, gdzie
powotano szescioosobowy zespot koordynujgcy dostepnose, ztozony

z przedstawicieli roznych komorek i posiadajgcych rézne kompetencje.

Dla koordynatora i zespotow, w wiekszosci urzedoéw, okreslono szczegétowe zadania
lub wskazano wprost te, ktére wynikajg z ustawy o zapewnianiu dostepnosci.
Wystepujg sytuacje, w ktérych koordynator do spraw dostepnosci sam jest osobg

Z niepetnosprawnoscig. Jak wskazujg urzedy, w ktorych ta sytuacja ma miejsce,
powotanie na stanowisko koordynatora do spraw dostepnosci osoby

Z niepetnosprawnoscig, byto dziataniem celowym, majgcym na celu wykorzystanie
zyciowego doswiadczenia tej osoby na rzecz realizacji dziatan dotyczgcych
dostepnosci w urzedzie.

Koordynatorzy do spraw dostepnosci przygotowali deklaracje dostepnosci,
a w niektorych urzedach przygotowano takze plan dziatan na rzecz zapewniania
dostepnosci.
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Koordynatorzy do spraw dostepnosci w wiekszosci uczestniczyli w szkoleniach

z zakresu dostepnosci realizowanych przez KPRM. Poszerzajg swojg wiedze,
korzystajgc rowniez np. ze spotkan organizowanych przez Ministerstwo Funduszy
i Polityki Regionalnej.

W czesci urzeddw koordynatorzy do spraw dostepnosci dzielg sie swojg wiedzg
z pozostatymi pracownikami. Przekazujg im jg podczas spotkan, szkolen
wewnetrznych czy przygotowujgc materiaty informacyjne.

Przyktadem wartym wyrdznienia jest sposéb pracy koordynatorow do spraw
dostepnosci Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego, ktérzy w ramach swoich
obowigzkéw odbywajg regularne spotkania z koordynatorami do spraw dostepnosci
podlegtych jednostek organizacyjnych przekazujac w ten sposéb zdobytg uprzednio
wiedze.

Koordynatorzy do spraw dostepnosci sg stopniowo wigczani w dziatania urzedéw
zwigzane z szeroko rozumiang dostepnoscia.

Dobrym przyktadem takiego dziatania jest praktyka, ktéra funkcjonuje w Komendzie
Miejskiej Policji we Wroctawiu. Praktyka ta polega na sScistej wspétpracy koordynatora
do spraw dostepnosci z przedstawicielem stuzb bhp oraz innymi osobami
odpowiadajgcymi za proces rekrutacji i zatrudniania osob ze szczegdlinymi
potrzebami. Dzieki temu wspdlnie sg wypracowywane rozwigzania i schematy
dziatan dotyczgce procesu zatrudniania oséb ze szczegolnymi potrzebami.

Rola koordynatora do spraw dostepnosci i realizacji ustawy o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami to kryterium, w ktérym urzedom
przypisani najwyzszy poziom. Najmniej urzedow uzyskato poziom pierwszy, ponad
potowa urzedow jest na poziomie drugim, a trzy urzedy osiggnety poziom trzeci.

W przypadku osmiu urzedéw na poziomie pierwszym (67%) niewiele brakuje do
osiggniecia poziomu drugiego oraz czterech urzedoéw na poziomie drugim (29%) —
do poziomu trzeciego.
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Wykres 8. Poziomy dojrzatosci osiggniete przez urzedy w kryterium: Rola
koordynatora do spraw dostepnosci i realizacji ustawy o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegolnymi potrzebami?®

14

12

pierwszy drugi trzeci

Pomimo wielu dobrych praktyk w zakresie dziatan koordynatorow do spraw
dostepnosci wyzwaniem pozostaje koniecznosc systematycznego poszerzania przez
nich swojej wiedzy z zakresu dostepnosci. Mniejsze urzedy zgtaszajg takze problem
polegajgcy na tym, ze koordynatorem jest osoba, ktora ma zbyt mato czasu na
zadania z tego zakresu, z uwagi na koniecznosc realizacji podstawowych
obowigzkéw wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy. Rola koordynatoréw do
spraw dostepnosci byta takze przedmiotem badania w ramach ewaluacji Programu
Dostepnos¢ Plus?®. Wyniki tej ewaluacji wskazujg na szereg wyzwan zwigzanych

z rolg koordynatora, wsréd nich wskazano rowniez brak:

e odpowiedniego wyposazenia koordynatoréw ds. dostepnosci w narzedzia
I instrumenty potrzebne do wykonywania powierzonych im w ramach tej funkcji
zadan,

e zapewnienia odpowiedniej przestrzeni do wymiany doswiadczen, dobrych
praktyk czy sposobow rozwigzywania problemow z dostepnoscig
w poszczegolnych obszarach dziatan danej instytucii.

Szczegotowe rekomendacje w zakresie doskonalenia w obszarze roli koordynatora
do spraw dostepnosci wskazaliSmy w rozdziale 5 tego raportu.

25 Jeden urzad nie zostat uwzgledniony, poniewaz byt w trakcie zmiany koordynatora do spraw
dostepnosci.

26 Raport z badania ewaluacyjnego dotyczgcego oceny realizacji Rzadowego Programu Dostepnosé
Plus 2018-2025; Fundacja Idea Rozwoju i Fundacja Aktywizacja na zlecenie Ministerstwa Funduszy
i Polityki Regionalnej; Warszawa wrzesien 2021 r.
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4.4.2 Poziomy dojrzatosci urzedow

Poziomy dojrzatosci stanowig element ,Metodyki przeglagdu procedur pod katem
zatrudniania osob ze szczegdlnymi potrzebami”, w ktorym dla kazdego z kryteriow
okreslono 3 poziomy dojrzatosci. Metodyka to dokument, ktéry powstat na potrzeby
realizacji niniejszego projektu. Stuzy on jako plan i baza dla merytorycznych dziatan
w projekcie w zakresie przeprowadzenia przegladu. Metodyka zawiera

w szczegolnosci merytoryczne podstawy realizacji dziatan diagnostycznych
zwigzanych z przygotowaniem do przegladu i samym przeglagdem procedur
zwigzanych z zatrudnianiem osob ze szczegolnymi potrzebami, funkcjonujgcych

w wybranych urzedach administracji publicznej. Dokument ten obejmuje rowniez
zasady ujednolicenia procedur, ktore uczestnicy projektu stosujg w obszarze
zatrudniania.

Punktem wyjscia do przegladu i badania procedur byt okreslony w Metodyce model
dojrzatosci urzedu w zakresie zatrudniania osdb ze szczegdlnymi potrzebami.

W trakcie przegladu kazdy urzad objety projektem przeanalizowalismy na 3-
stopniowej skali (poziom pierwszy, drugi i trzeci), w obrebie zdefiniowanych
obszarow — kryteriéw. Analiza ta miata charakter orientacyjny i pozwolita zbadac¢
sytuacje w urzedach.

Zgodnie z ogolng zasadg w metodyce przyjeliSmy, ze urzad, ktéry realizuje dane
kryterium na poziomie pierwszym, w zakresie tego kryterium ogranicza dziatalnos¢
do wypetniania podstawowych zadan w zakresie zapewniania dostepnos$ci. Z kolei na
poziomie drugim urzad rozszerza minimalne wymagane dziatania o dodatkowe
elementy, jednakze majg one charakter jeszcze nieuporzgdkowany bgdz nie sg

w petni wdrozone. Ustalenie danego kryterium na poziomie drugim moze oznaczac,
ze w niedalekiej przysztosci urzad rozwinie realizowane dziatania do poziomu
trzeciego, ktéry zawiera dobre praktyki wypracowane przez jednostke. Mogg one
by¢ przyktadem do nasladowania i powielenia przez pozostate instytucje. Dgzenie do
uzyskania poziomu trzeciego w ramach wszystkich zdefiniowanych kryteriéw
powinno by¢ celem wszystkich urzedéw w zakresie zapewniania dostepnosci

w zatrudnianiu oséb ze szczegolnymi potrzebami.

Ponizej przedstawiamy zbiorcze podsumowanie osiggnietych poziomow dojrzatosci
urzedow.
Trzeci, najwyzszy poziom dojrzatosci urzedy osiggnety w kryteriach:

1. Przystosowanie stanowisk pracy do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
stosowane zasady bhp,

2.  Dostepnos$c¢ architektoniczna,

3. Rola koordynatora do spraw dostepnosci i realizacji ustawy o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegblinymi potrzebami.

45



W zakresie kryterium przystosowanie stanowisk pracy 4 urzedy, na 30
uczestniczgcych w projekcie, osiggnety maksymainy trzeci poziom dojrzatoSci.

Wykres 9. Liczba osiagnietych przez urzedy pozioméw trzecich w kryteriach,
w ktorych takie poziomy wystapity

4 2 3

Przystosowanie stanowisk pracy  Dostepnos¢ architektoniczna Rola koordynatora dostepnosci

Minimalny, pierwszy poziom dojrzatosci zostat osiggniety w kazdym z kryteridw.
Najwiecej urzedow znalazto sie na poziomie pierwszym w kryterium ,Kompetencje
pozostatych pracownikdéw urzedu w zakresie potrzeb oséb ze szczegdlnymi
potrzebami” — 23 urzedy oraz w kryterium ,Kompetencje pracownikow komorki
odpowiedzialnej za zarzgdzanie zasobami ludzkimi w zakresie potrzeb osob

ze szczegoblnymi potrzebami”, gdzie dojrzato$¢ 19 urzeddw jest na poziomie
pierwszym. Najmniej urzedow osiggneto najnizszy poziom dojrzatosci w kryterium
»Rola koordynatora ds. dostepnosci i realizacji ustawy o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegoélnymi potrzebami”.

46



Wykres 10. Liczba osiggnietych przez urzedy poziomoéw pierwszych w poszczegolnych
kryteriach

Dostepnosc¢ informacyjno-komunikacyjna oraz

cyfrowa 27

Kompetencje pozostatych pracownikow 25
Kompetencje pracownikow ZZL 23
Dostepnos¢ architektoniczna 23
Otwartos¢ procesu rekrutacji i zatrudnienia 23
Przystosowanie stanowisk pracy 19

Rola koordynatora dostepnosci 12

Analizujgc kryteria, w ktorych urzedy osiggnety najnizsze i najwyzsze poziomy
dojrzatosci, mozna zauwazy¢ zaleznos¢ w zakresie roli koordynatora ds. dostepnosci
i jego kompetencji w poréwnaniu z kompetencjami pozostatych pracownikow.

W okresie od wejscia w zycie ustawy o dostepnosci, wiekszos¢ dziatan
szkoleniowych dla pracownikow urzedéw skoncentrowato sie na osobach
koordynatoréw ds. dostepnos$ci. Podczas gdy w tym samym okresie podejmowano
nieliczne dziatania szkoleniowe kierowane do pozostatych pracownikéw, a dotyczgce
kwestii dostepnosci czy otwartosci na zatrudnianie oséb o szczegdinych potrzebach.

W zakresie uzyskanych pozioméw dojrzatosci przez poszczegdine typy urzeddw
warto zwréci¢ uwage na wysokie poziomy dojrzatosci osiggniete przez urzedy
wojewodzkie. Najwyzszy poziom dojrzatosci tego typu urzedow wystgpit w kryterium
przystosowania stanowiska pracy oraz roli koordynatora do spraw dostepnosci.
Wyniki 3 urzedow, ktore biorg udziat w projekcie mozna uznaé za zblizone do siebie.

Analogiczng sytuacje mozna zaobserwowac¢ w przypadku izb administracji
skarbowej, ktdre osiggnety wysoki poziom dojrzato$ci w kryterium przystosowania
stanowiska pracy oraz roli koordynatora do spraw dostepnosci. Takze stosunkowo
wysoko ksztattuje sie poziom otwartosci procesu rekrutacji w tych instytucjach.
Pomiedzy poszczegdinymi izbami nie wystgpity znaczgce réznice w poziomach

w zakresie poszczegolnych kryteriow.

Kolejng grupg urzedow sg urzedy centralne. Wystgpity wsrdd nich znaczgce réznice
pomiedzy ustalonymi poziomami dojrzatosci w poszczegolnych kryteriach.
Rozpietos¢ poziomow np. w kryterium przystosowanie stanowisk pracy wyniosta od
1 do 3. Jednoczesnie kryterium to okreslone zostato na najwyzszym poziomie w tym
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typie urzedéw sposrod wszystkich kryteriow. Na dysproporcje wystepujgca
w okresleniu poziomoéw pomiedzy urzedami mogg wptywac ich zadania oraz wielkos¢
jednostki.

Szczegolng uwage zwraca wysoki poziom dojrzatosci w kryterium ,Rola koordynatora
do spraw dostepnosci i realizacji ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom

ze szczegoblnymi potrzebami” we wszystkich typach urzedéw. 18 urzedow z 30
znajduje sie w tym kryterium na drugim poziomie dojrzatosci lub wyzszym. Dos¢
wysoko ustalono takze poziom dojrzatosci w kryterium ,Przystosowanie stanowisk
pracy do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami, stosowane zasady bhp”, gdzie
ponad jedna trzecia urzeddéw uzyskata poziom drugi lub wyzszy.

Okreslenie dojrzatosci urzedow moze byc¢ takze przedmiotem analizy opartej

0 porownanie do zblizonych zakresem dziatan podejmowanych w przesztoSci.
Dziataniem takim jest z pewnoscig monitoring administracji centralnej pod katem
wdrazania postanowien Konwencji ONZ o prawach oséb niepetnosprawnych, ktéry
miat miejsce w latach 2017-2019%7. Monitoring obejmowat 51 urzedow

(17 ministerstw oraz 34 pozostate urzedy administracji rzgdowej) pod katem
spetniania wymagan okreslonych Konwencjg ONZ o prawach oséb
niepetnosprawnych w stosunku do klientéw i pracownikow urzedéw. Analizowane
w projekcie monitoringowym obszary sg zbiezne z obecnie realizowanym projektem,
gdzie obok monitoringu zatrudniania w administracji monitorowano: dostepnosc
architektoniczng, dostepnos¢ cyfrowg czy informacyjno-komunikacyjng.

Whioski z realizowanych przeglagdéw monitoringowych zawarto w raporcie ,Raport
zbiorczy z monitoringu dziatan jednostek administracji centralnej na rzecz wdrazania
Konwencji ONZ o prawach osob z niepetnosprawnosciami”?®. W raporcie tym
wskazano, ze kluczowym problemem otwartosci urzedow byt ,brak swiadomosci”,
ktory powodowat wystepowanie barier we wdrazaniu postanowien Konwencji, co
miato miejsce az w 66% urzedow. W zakresie zatrudniania osob

Z niepetnosprawnosciami wskazano na polaryzacje podejscia, mimo obowigzujgcych
tych samych przepiséw — jedne instytucje sztywno trzymaty sie przepisow, nie
wykazujac inicjatywy, inne na witasng reke podejmowaty dziatania stuzgce
zwiekszeniu zatrudnienia. Czes¢ urzedow wykazywata sie inicjatywg w zakresie
formutowania ogtoszen o prace wskazujgc np. szczegoty dostepnosci
architektonicznej miejsca pracy. Inne urzedy zawieraty tylko informacje

0 nieosigganiu wskaznika 6%. Dodatkowo wskazano, ze osoby

27 Projekt ,Administracja centralna na rzecz Konwencji 0 prawach oséb z niepetnosprawnos$ciami.
Monitoring wdrazania” realizowany byt w latach 2017-2019 przez Polski Zwigzek Gtuchych

w partnerstwie z Fundacjg Instytut Rozwoju Regionalnego oraz Polskim Stowarzyszeniem na rzecz
Osdb z Niepetnosprawnoscia Intelektualng.

28 Gawska Agata, ,Raport zbiorczy z monitoringu dziatan jednostek administracji centralnej na rzecz
wdrazania Konwencji ONZ o prawach 0s6b z niepetnosprawnosciami.”; Polski Zwigzek Giuchych,
Warszawa, marzec 2019.
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z niepetnosprawnosciami postrzegane byty przez pracownikow urzeddéw jako klienci,
a nie wspotpracownicy.

Istotnym elementem monitoringu byty takze kompetencje pracownikow urzeddéw

w zakresie problematyki niepetnosprawnosci, zatrudniania czy wspotpracy z osobg
Z niepetnosprawnoscia, a takze przygotowywania dedykowanych tresci dla osob

Z niepetnosprawnosciami. Kompetencje te oceniono nisko, gtéwnie z uwagi na brak
dziatan szkoleniowych w tym obszarze.

WSsrad innych istotnych barier w administracji wzgledem osob
Z niepetnosprawnosciami wskazano:

e postrzeganie oséb z niepetnosprawnosciami przez pryzmat klienta, a nie
pracownika, co przektada sie na niski wskaznik zatrudnienia oséb
Z niepetnosprawnosciami, w wiekszosci instytucji — znacznie ponizej
wymaganych 6%,

e brak odpowiednich kompetencji w zakresie niepetnosprawnosci wsrod
pracownikow monitorowanych instytucji,

e brak wspotpracy, w tym konsultacji, ze sSrodowiskiem organizacji pozarzgdowych,

e brak kompleksowego potraktowania kwestii niepetnosprawnosci.

Od czasu realizacji projektu monitoringowego w zasadniczy sposob zmienity sie
uwarunkowania prawne zwigzane z dostepnoscia, a fundamentalng zmiang jest
wprowadzenie ustawy o zapewnianiu dostepnosci. Jednoczesnie podjeto szereg
dziatan odpowiadajgcych zdiagnozowanym w monitoringu problemom poczgwszy od
okreslenia zakresu zapiséw dotyczgcych szczegdlnych potrzeb w ogtoszeniach

0 prace, poprzez poprawe dostepnosci architektonicznej, cyfrowej czy
komunikacyjnej. Nie bez znaczenia byta takze realizacja wielu dziatan szkoleniowych
i doradczych podejmowanych przez KPRM oraz Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej. Tylko w ramach dziatarn Programu Dostepnos$¢ Plus zrealizowano?®
m.in.:

e szkolenia dla ponad 2,7 tysigca pracownikow administracji rzgdowe;j
I samorzgdowej z dostepnosci cyfrowej,

e szkolenia ponad 2 tysiecy urzednikdw samorzgdowych w zakresie zatrudniania
0sOb z niepetnosprawnoscia.

W wyniku tych dziatah zwiekszyty sie kompetencje pracownikow urzedéw, co
stopniowo niweluje gtéwny zdiagnozowany w projekcie monitoringowym problem,
jakim byt brak swiadomosci przedstawicieli urzedéw w zakresie dostepno$ci.

29 “3 lata Programu Dostepnos¢ Plus”, Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, lipiec 2021;
dostep na dzien: 10.01.2022 r.
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Obecna otwartos¢ urzedow na zatrudnianie oséb ze szczegolnymi potrzebami

z pewnoscig jest znacznie wyzsza, niz miato to miejsce w projekcie monitoringowym.
Wynika to z wielu czynnikow m.in. z systematycznie zwiekszajgcej sie dostepnosci
architektonicznej czy cyfrowej. Cyfrowa dostepnosc stron internetowych/aplikaciji
mobilnych urzedéw wptywa na mozliwos¢ korzystania z ustug przez osoby

Z niepetnosprawnosciami. Widac to we wskazniku ,odsetek osob niepetnosprawnych
korzystajgcych z Internetu w kontaktach z administracjg publiczng”. Wskaznik ten na
koniec roku 2019 wynidst 21,3%3°, podczas gdy w roku 2018 wynosit 16%. Nie bez
znaczenia dla tak dynamicznego wzrostu jest pandemia COVID-19, niemniej wzrost
ten obserwowany jest od momentu mierzenia wskaznika, czyli od roku 2010,

w ktérym wynosit on 11,6%.

Proces rekrutacji takze stat sie bardziej otwarty na potrzeby oséb ze szczegolnymi
potrzebami, a efekt tych dziatan wida¢ we wskazniku zatrudnienia oséb

Z niepetnosprawnosciami ogétem w administracji. Mimo, ze wcigz jest on za niski, na
koniec roku 2019 wynosit 4,8%, podczas, gdy w roku 2018 4,4%?3. Jednoczes$nie
mozna zauwazy¢ wzrost wskaznika zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami

w korpusie stuzby cywilnej, wskaznik na koniec roku 2020 wynidst 4,7%3? i byt
wyzszy o 0,8 punktu procentowego niz wskaznik na koniec 2017 roku.

Podsumowujgc, zasadnicze zmiany widoczne w porownaniu z dziataniami
monitoringowymi z lat 2017-2019 w obecnym podejsciu urzedéw do otwartosci
w procesie zatrudniania os6b ze szczegdlnymi potrzebami oraz w zakresie
dostepnosci ogolnie, sg widoczne w nastepujgcych obszarach:

e powotania koordynatorow do spraw dostepnosci na podstawie ustawy
0 dostepnosci, co byto rekomendowane przez srodowisko organizaciji
pozarzgdowych juz w roku 2013 (powotanie Access Officerow dla dostepnosci
w Funduszach UE®3), a takze podkreslane w wyniku zrealizowanego
monitoringu,

e wzrostu kompetencji kadry urzedéw administracji publicznej wynikajgcym z liczby
zrealizowanych szkoleh w tym obszarze, gtéwnie dotyczy to koordynatoréw ds.
dostepnosci,

e wzrost wskaznika zatrudniania oséb z niepetnosprawnosciami administraciji
publicznej — w roku 2018 wynosit on 4,4%, na koniec roku 2019 roku 4,8%34,

30 GUS, Aplikacja Strateg, dostep na dzien: 09.01.2022 r.
31 GUS, Aplikacja Strateg, dostep na dzien: 09.01.2022 r.
32 Sprawozdanie Szefa Stuzby Cywilnej za rok 2020, s. 9

33 Grupa On Inclusion 14-20, Propozycje systemowych rozwigzan gwarantujgcych dostepnosc
Funduszy polityki spéjnosci 2014-2020 dla os6b z niepetnosprawnosciami; Warszawa 09.10.2013 r;
stan na dzien 13.01.2022 r.

34 GUS, Aplikacja Strateg, dostep na dzien: 09.01.2022 r.
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e wzrost wskaznika odsetka 0sob z niepetnosprawnosciami korzystajgcych
z Internetu w kontaktach z administracjg publiczng — w roku 2018 wynosit on
16%, na koniec 2019 roku 21,3%%.

Mimo szeregu podjetych dziatan nadal pozostajg obszary dostepnosci w zatrudnianiu
0sbb ze szczegdlnymi potrzebami, ktére wymagajg dziatan naprawczych. Ich celem
powinna byc¢ petna dostepnos¢ i otwartos¢ administracji na zatrudnianie i utrzymanie
w zatrudnieniu oséb ze szczegolnymi potrzebami zgodnie z zatozeniami Konwencji
ONZ o prawach osob niepetnosprawnych.

4.4.3 Mocne i stabe strony w podejsciu urzedéw do zatrudniania

oso6b ze szczegolnymi potrzebami

Mocne i stabe strony w podejsciu urzedow do zatrudnia oséb ze szczegolnymi
potrzebami, wydajg sie by¢ w duzej mierze zdeterminowane nie tylko przepisami,
lecz takze indywidualnym podejsciem pracownikéw odpowiadajgcych za
poszczegolne elementy procesu zatrudniania. Otwartos¢ i zaangazowanie
pracownikow w proces zwiekszania dostepnosci urzedéw powoduje bowiem, ze
temat dostepnosci staje sie wazny, dzieki temu jest on wdrazany w codziennym
funkcjonowaniu urzedu. Ponizej wskazaliSmy najistotniejsze z mocnych i stabych
stron, ktore wptywajg na wzrost (lub ewentualny jego brak) liczby pracownikéw

ze szczegoblnymi potrzebami w urzedach.

Tabela 1. Mocne i stabe strony zwigzane z podejsciem do zatrudnienia oséb

ze szczegolnymi potrzebami w urzedach

o Kazdy z pracownikow urzedéw
uczestniczgcych w projekcie deklarowat
otwartosc procesu rekrutacji wyrazajgca
sie m.in. w mozliwosci dostosowania
procesu do zgtoszonych potrzeb.

o W zwiekszanie dostepnosci urzedu
bardzo czesto zaangazowane jest
bezposrednio kierownictwo urzedu, co
sprzyja sprawnemu wdrazaniu zmian
w tym obszarze.

o Czesc¢ urzeddw nie zrealizowata audytow

dostepnosci poszczegdlnych obszardow
dostepnosci. Zrealizowano jedynie
przeglady stuzgce przygotowaniu
deklaracji dostepnosci.

Czes¢ urzedow nie przygotowata planu
dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami.

Urzedy nie posiadajg wystarczajgcych
srodkow, ktore pozwolityby na szybka
poprawe dostepnosci architektonicznej
budynkéw czy cyfrowej stron www.

35 GUS, Aplikacja Strateg, dostep na dzien: 09.01.2022 r.
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Kazdy z urzedéw powotat koordynatora
do spraw dostepnosci®. W niektorych
urzedach powotano takze zespoty
wspierajgce koordynatora w realizaciji
zadan.

Przepisy ustaw dotyczacych dostepnosci
sg zazwyczaj w urzedach dobrze znane
(przynajmniej przez koordynatoréw ds.
dostepnosci, czesto przez kierownictwo,
a czasem nawet przez innych
pracownikéw).

Koordynatorzy ds. dostepnosci

w wiekszosci uczestniczyli w szkoleniach
organizowanych przez KPRM, korzystajg
takze ze spotkah organizowanych przez
Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalne;j.

Czesc¢ urzedow realizuje praktyke
dzielenia sie wiedzg. Pracownicy
urzedéw, ktérzy zostali przeszkoleni

w danym temacie np. tworzenia
dostepnych tresci przekazujg informacje
pozostatym pracownikom, a takze
przygotowujg dla nich materiaty
informacyjne dotyczgce dostepnosci.

Ogodlne pozytywne nastawienie
pracownikéw wszystkich szczebli do
tematu dostepnosci. Pracownicy

w wiekszosci dostrzegajq istote dziatan
zwiekszajgcych dostepnosé urzedu,

a takze sg wrazliwi na szczegdlne
potrzeby innych osob.

W urzedach nie ma wystarczajgcych
Srodkow na realizacje dziatan
szkoleniowych z zakresu dostepnosci dla
wszystkich pracownikéw, ktérzy
wymagajg podniesienia kompetenc;ji

w tym zakresie.

Urzedy w wiekszosci nie podejmujg
wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi na rzecz zwigkszenia
liczby kandydatéw ze szczegblnymi
potrzebami, w tym

Z niepetnosprawnoscia.

Urzedy wcigz czesto postrzegajg osoby
ze szczegolnymi potrzebami jako
klientéw urzedu, a nie jego pracownikow,
wobec czego wiekszo$¢ dziatan
zwigzanych z podnoszeniem dostepnosci
urzedu jest podejmowana w obszarze
obstugi klienta (np. poprzez
przystosowanie architektoniczne sali
obstugi).

W wiekszoéci urzedoéw procesy
zatrudniania uwzgledniajg osoby

ze szczegoblnymi potrzebami jedynie na
zasadzie ,dobrej praktyki”

i doswiadczenia pracownikéw. Bardzo
rzadko schematy postepowania

w kontakcie z takimi kandydatami/
pracownikami sg opisane np.

w procedurach, wewnetrznych
wytycznych, co moze utrudniaé retencje
i transfer wiedzy w urzedzie.

Wiekszos¢ urzedéw ma niewielkie
praktyczne doswiadczenia z np.
przystosowaniem miejsc pracy do
szczegolnych potrzeb pracownikéw,
jednak urzedy deklaruja, ze jesli takie
potrzeby zostang zgtoszone, to urzad jest
w stanie je zapewnic.

36 W jednym z urzedow koordynator byt w trakcie zmiany.
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Rola koordynatora do spraw dostepnosci i realizacji ustawy o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami.

Tabela 2. Dobre praktyki — Rola koordynatora do spraw dostepnosci i realizacji ustawy
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami

Urzad Krétka charakterystyka dobrej praktyki

Urzad Zarzgdzeniem wewnetrznym w urzedzie powotano szescioosobowy
Statystyczny Zespot koordynujacy dostepnosé, ztozony z przedstawicieli réznych
w Bydgoszczy komorek, posiadajgcych roznorodne kompetencje.

W urzedzie koordynator ds. dostepnosci scisle wspétpracuje

Z przedstawicielem stuzb bhp oraz innymi osobami odpowiadajgcymi
za proces rekrutacji i zatrudniania oséb ze szczegdélnymi potrzebami.
Dzieki temu sg wspodlnie wypracowywane rozwigzania i schematy
dziatan dotyczgce procesu zatrudniania osdb ze szczegdolnymi
potrzebami.

Komenda Miejska
Policji we
Wroctawiu

Wazng dobrg praktykg w kryterium rola koordynatora do spraw dostepnosci

i realizacji ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
jest powotywanie réznego typu zespotdéw wspierajgcych koordynatora. Wynika to

z tego, ze dostepnosc to zestaw wielu obszardéw, co do ktérych wymagane sg rozne
kompetencje oraz niezbedny jest czas na realizacje zadan wynikajgcych z ustawy
0 zapewnianiu dostepnosci. Stad powotywanie zespotéw wydaje sie by¢ bardziej
zasadne, zwlaszcza w przypadku duzych urzeddéw. Jednoczesnie niezwykle istotne
jest nadanie koordynatorowi do spraw dostepnosci oraz zespotowi roli doradcy czy
ciata opiniujgcego we wszystkich procesach zachodzgcych w urzedzie, w tym
szczegolnie tych dotyczacych dostepnosci architektonicznej, cyfrowej,
komunikacyjno-informacyjnej, ale takze dotyczgcych zatrudniania i pracy oséb

ze szczegoblnymi potrzebami.
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5. Rekomendacje dotyczace
opracowywania, sposobu
wdrazania, stosowania | rozwoju
procedur pod katem zatrudniania
0sOb ze szczegolnymi potrzebami
w urzedach administracji publicznej

5.1 Rekomendacje w zakresie doskonalenia procedur
w urzedach administracji publicznej

Konwencja ONZ o prawach osob niepetnosprawnych wskazuje na obowigzek
realizowania prawa do pracy oséb z niepetnosprawnos$ciami®’ poprzez podjecie
odpowiednich krokéw, w tym na drodze ustawodawczej m.in. w celu: zatrudniania
0sOb z niepetnosprawnosciami w sektorze publicznym.

Aby wspiera¢ dziatania majace na celu zwiekszenie zatrudnienia w sektorze
publicznym, podjeto szereg dziatan legislacyjnych oraz programowych. Na uwage
zastuguje wyodrebnienie w Programie Dostepnosc¢ Plus na lata 2018-2025
dedykowanego dziatania ,Praca w administracji’, ktérego celem jest osiggniecie
poziomu 6% zatrudnienia pracownikéw z niepetnosprawnosciami we wszystkich
urzedach.

Wcigz zbyt niski, w stosunku do zatozen ustawy o rehabilitacji zawodowej, wskaznik
zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami (4,8% na koniec 2019 r.38) w sektorze
administracji wskazuje na koniecznos¢ podejmowania skutecznych inicjatyw na rzecz
wigczenia zawodowego 0séb o0 szczegdlnych potrzebach w ten segment rynku.
Wiaczenie to powinno odbywac sie w oparciu o art. 27 Praca i zatrudnienie
Konwencji ONZ o prawach o0séb niepetnosprawnych i mie¢ znamiona pracy na

37 Wg Konwencji ,Do 0s6b niepetnosprawnych zalicza sie te osoby, ktére majg dtugotrwale naruszong
sprawnosc¢ fizyczna, umystowa, intelektualng lub w zakresie zmystéw, co moze, w oddziatywaniu

Z roznymi barierami, utrudnia¢ im petny i skuteczny udziat w zyciu spotecznym, na zasadzie réwnosci
z innymi osobami.” Oznacza to, ze w swietle Konwencji osoby z niepetnosprawnosciami to nie tylko
osoby posiadajgce formalne potwierdzenie swojej niepetnosprawnos$ci np. w postaci orzeczenia

0 niepetnosprawnosci.

38 GUS, Aplikacja Strateg, dostep na dzien: 09.01.2022 r.
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zasadzie rownosci z innymi osobami w otwartym, integracyjnym, a takze dostepnym
Srodowisku pracy.

Aby zwiekszy¢ skutecznosc¢ dziatan, niezbedne jest podejmowanie inicjatywy przez
kazda jednostke administracji w celu zwigkszenia wskaznika zatrudnienia. Podstawg
tych inicjatyw powinny by¢:

e uwarunkownania prawne,
e wypracowane dobre praktyki w obszarze zatrudniania,

e systematyczne doskonalenie procedur i procesow przez kazdy z urzedow.

W rozdziale 3.3.1 przedstawilismy akty prawne z rozwigzaniami, ktére urzedy
powinny stosowac¢ w obszarze zatrudniania oséb ze szczegolnymi potrzebami.
W tym rozdziale znadujg sie natomiast uniwersalne rekomendacje dla wszystkich
urzedow w zakresie tego, co powinny uwzgledniaé przy doskonaleniu procedur
zwigzanych z zatrudnianiem 0sob ze szczegdlnymi potrzebami.

Rekomendacje uporzadkowalismy w ramach ramowego modelu procedur
zwigzanych z zatrudnieniem osob ze szczegolnymi potrzebami.

5.1.1 Ramowy model procedur zwigzanych z zatrudnieniem

Ramowy model procedur zwigzanych z zatrudnieniem, ktory prezentujemy ponizej,
zostat oparty na etapach i obszarach zatrudnienia wskazanych w ramach Modelu
dojrzatosci. W stosunku do poszczegolnych krokow wskazaliSmy modelowe,
rekomendowane podejscie, ktore powinny stosowac urzedy administracji publicznej
przy doskonaleniu procedur, z uwzglednieniem witasnych potrzeb, mozliwosci
absorpcyjnych i organizacyjnych oraz specyficznych dla urzedu aktow prawa, ktoére
warunkujg jego dziatalno$¢. Model uzupetniony zostat o ramowe Sciezki dojscia do
petnej dostepnosci.

Prezentowany model jest uniwersalny dla wszystkich urzedéw administraciji.

Kluczowg dla wdrozenia modelu jest otwartos¢ kadry zarzgdzajgcej na takie
dziatania. Kadra powinna by¢ wspomagana doradczo przez koordynatora ds.
dostepnosci realizujgc nie tylko zadania wynikajgce z prawa, ale takze dawac
przykfad otwartosci i pozytywnego nastawienia do zatrudniania oséb

ze szczegoblnymi potrzebami. Role kadry zarzadzajgcej podkresla réwniez
Miedzynarodowa Organizacja Pracy, ktéra w dokumencie ,Zarzgdzanie
niepetnosprawnos$cig w miejscu pracy”*® wskazuje, ze ,Pracodawcy powinni uzna¢
zarzadzanie zagadnieniami niepetnosprawnosci w miejscu pracy za zadanie

39 Zarzgdzanie niepetnosprawnoscig w miejscu pracy; Miedzynarodowe Biuro Pracy; Genewa; dostep
na dzien 21.02.2022 r.
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priorytetowe, ktore przyczyni sie do sukcesu firmy oraz traktowac je jako integralng
czes¢ strategii rozwoju zasobow ludzkich w miejscu pracy”. Nadanie wysokiego
priorytetu zatrudnieniu nie tylko oséb z niepetnosprawnosciami, ale wszystkich oséb
ze szczegoblnymi potrzebami, pozwoli na wdrozenie proponowanego modelu, a tym
samym przyczyni sie do zwigekszenia zatrudnienia oséb ze szczegdlnymi potrzebami
w urzedach.

Dostepny urzad powinien wykorzystac¢ posiadane zasoby, aby wdrozy¢ model
zatrudniania i wigczania w zespot pracowniczy pracownikdw o szczegolnych
potrzebach. Szczegblng uwage w modelu nalezy poswieci¢ przygotowaniu kadr oraz
kadry kierowniczej, ktéra rekrutuje, wdraza do pracy oraz bezposrednio nadzoruje
prace 0sob o szczegolnych potrzebach. Model ten powinien by¢ oparty o role
doradczg przypisang koordynatorowi ds. dostepnosci lub zespotowi ds. dostepnosci,
ktérzy powinni tworzy¢ trzon dostepnego urzedu. Kazdy etap zatrudniania

i wdrazania do pracy powinien by¢ poddany wnikliwej analizie pod katem
dostepnosci, a wprowadzane zmiany powinny by¢ konsultowane kazdorazowo

z koordynatorem ds. dostepnosci. Jednoczes$nie nalezy tworzy¢ dostepng przestrzen
urzedu poprzez eliminowanie wszystkich barier obszaréw dostepnosci:

e architektonicznej,
e cyfrowej,

e informacyjno-komunikacyjne;j.

Dostepnosc¢ w tych obszarach jest podstawg modelu. Aby zapewni¢ skuteczne
wtgczenie nowego pracownika ze szczegolnymi potrzebami do zespotu nalezy
dotozy¢ staran, aby inni pracownicy wszystkich szczebli zostali przygotowani do
pracy w zespole roznorodnym (w tym w szczegolnosci unikali stereotypow).

Ramowy model procedur zwigzany z zatrudnieniem osob ze szczegdlnymi
potrzebami oparliSmy na analizie wynikéw 30 przeglgdow w urzedach administracji
publiczne;.

Model urzedu dostepnego pod wzgledem zatrudniania osob o szczegdlnych
potrzebach przedstawiliSmy na ponizszym schemacie.

Gtownym obszarem, ktory wptywa na otwartos¢ procesu rekrutacji i zatrudniania sg
kompetencje kadry urzedu, zaréwno pracownikow komoérek kadrowych, jak

i pozostatych pracownikéw — przysztych i obecnych wspoétpracownikéw oséb

ze szczegoblnymi potrzebami. Otwartos¢ bowiem urzedu, uznana za priorytet przez
kadre zarzadzajgcg i podparta podstawg w postaci dostepnosci winna przejawiac sie
w poszczegoélnych procedurach i procesach, ktore wptywajg na ksztattowanie
réznorodnego, niedyskryminujgcego i przyjaznego srodowiska pracy.

W modelu wskazano na role doradczg koordynatora ds. dostepnosci wspieranego
przez zespot ds. dostepnosci (tam, gdzie zostat on powotany). Wskazanie na role
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doradczg koordynatora ds. dostepnosci jest wynikiem zidentyfikowanych w trakcie
przegladdéw wysokich kompetencji os6b zajmujgcych te stanowiska stale
uzupetnianych dziataniami szkoleniowymi oraz doradczymi. Znalazto to
odzwierciedlenie w osiggnieciu najwyzszego poziomu dojrzatosci urzedow wiasnie
w Kkryterium dotyczgcym roli koordynatora.

Waznym elementem proponowanego modelu jest dostepnos$¢: architektoniczna,
cyfrowa oraz informacyjno-komunikacyjna. Obszary te umieszczono u podstawy
modelu dla podkreslenia ich istotnosci w procesie zatrudniania oséb ze szczegdlnymi
potrzebami niemniej niedeterminujgcych catego procesu z uwagi na réznorodnos¢
potrzeb potencjalnych i obecnych pracownikéw.

Istotg samego modelu wspieranego i odbudowanego poszczegolnymi, czesto
poprzedzajgcymi zatrudnienia dziataniami, jest samo zatrudnienie, ktére nalezy
rozumiec jako proces nastepujgcych po sobie dziatan: rekrutacji, wdrozenia do
zespotu oraz utrzymania zatrudnienia. Szczegdlnie istotne dla utrzymania
zatrudnienia pracownikow ze szczegolnymi potrzebami sg dziatania zwigzane

z kontynuacjg ich pracy, nalezy bowiem pamietaé, ze zatrudnienie nie konczy sie
z chwilg podpisania umowy o prace.
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Rysunek 3. Ramowy model procedur zwigzanych z zatrudnieniem oséb
ze szczegollnymi potrzebami

Kadra Zarzgdzajaca

z doradczg rola koordynatora / zespotu ds. dostepnosci

Zatrudnienie

Rekrutacja i wdrozenie

Utrzymanie zatrudnienia
do zespotu

Filar | Filar 1l
Dostepnosc¢ urzedu Przygotowanie kadry urzedu

Szkolenie pozostatych Szkolenie
pracownikow pracownikow
i wspotpracownikéw | komorek kadrowych

Informacyjno-
komunikacyjna

Architektoniczna

Petna dostepnosc i otwartos¢ urzedu na zatrudnianie oséb ze szczegdlnymi
potrzebami powinna by¢ wynikiem podjetej w urzedzie strategicznej decyz;ji
dotyczgcej zwiekszenia zatrudnienia oséb ze szczegdlnymi potrzebami oraz
utrzymania oséb, ktére nabywajg szczegolne potrzeby w trakcie zatrudnienia.
Decyzja ta powinna mie¢ swoje zrédto w otwartosci urzedu na zatrudnienia oséb

ze szczegolnymi potrzebami nie wynikajgce jedynie z przepiséw prawa, ale z ogélnie
przyjetej zasady réwnosci na rynku pracy wszystkich jego interesariuszy.
Zwiekszanie zatrudniania os6b ze szczegbdlnymi potrzebami to kilkuetapowy proces,
ktéry w urzedach winien by¢ wspierany doradczo przez koordynatora

ds. dostepnosci. Proces ten powinien zawiera¢ nastepujgce elementy sktadowe:

1. Przyjecie wewnetrznych regulacji dotyczacych otwarto$ci na zatrudnienia oséb
ze szczegoblnymi potrzebami np. w postaci strategii zarzgdzania pracownikami.

2. Przygotowanie merytoryczne kadry zarzgdzajgcej do dziatah zwigzanych
z zatrudnianiem pracownikow ze szczegdlnymi potrzebami.
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10.

Powotanie zespotu wspierajgcego koordynatora do spraw dostepnosci oraz
okreslenie zadan niezbednych do zapewnienia dostepnosci urzedu, w tym zadan
z zakresu doradczego w obszarze zatrudniania.

Wskazanie w funkcjonujgcych procedurach wyrazniej roli koordynatora do spraw
dostepnosci, w tym wskazanie koniecznosci konsultowania okreslonych
dziatan/procedur/proceséw z koordynatorem do spraw dostepnosci.

Petny audyt urzedu:
a. architektoniczny,

b. cyfrowy, w tym audyt systemow wewnetrznych (audyt cyfrowy powinien by¢
powtarzany co najmniej raz do roku),

c. audyt informacyjno-komunikacyjny.

Audyt procesu zatrudniania wraz z analizg przyczyn nieosiggania wskaznika 6%,
o ile dotyczy.

Audyt procesow szkolenia kadry zasobow ludzkich oraz pozostatych
pracownikow pod kgtem szkolen specyficznych dla wspotpracy z osobami
0 szczegolnych potrzebach.

Nawigzanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi w celu
upowszechniania informacji o prowadzonych naborach oraz wsparcia
w pozostatych elementach procesu zatrudniania.

Przygotowanie lub weryfikacja planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, na podstawie
przeprowadzonych ww. audytéw. Plan powinien zawiera¢ szczegdtowy
harmonogramu dziatan oraz biezgcg ewaluacje wykonania.

Przygotowanie na podstawie powyzszych audytow sciezki szkolenia kadry
urzedu w zakresie zatrudniania, dostepnosci oraz wspotpracy
ze wspotpracownikami ze szczegdlnymi potrzebami.

Powyzsze dziatania nalezy traktowac jako proces, Sciezke wyznaczajgcg droge do
petnej otwartosci i dostepnosci. Poszczegdolne kamienie milowe tego procesu
powinny zosta¢ odpowiednio zaplanowane w czasie, z okresleniem niezbednych
podprocesow oraz zasobow koniecznych do ich realizacji, w tym zasobow
finansowych. Jednoczes$nie nalezy uwzglednic statg ewaluacje i monitoring
podejmowanych dziatan na rzecz realizacji procesu tak, aby moc odpowiednio
reagowac na pojawiajgce sie bariery wdrozeniowe.

Realizacja zaproponowanego procesu wptynie na mozliwos¢ wdrozenia powyzszego
modelu skutecznie i efektywnie.
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5.1.2 Rekomendacje w zakresie usprawniania procedur i proceséow

Rekomendowane kierunki usprawniania procedur i proceséw majg na celu
zwiekszenie zatrudnienia oséb ze szczegdlnymi potrzebami w poszczegodlnych
urzedach, a tym samym w catej administracji publiczne;.

Podczas opracowywania rekomendacji wzieliSmy pod uwage badania oraz analizy,
z ktérych wynika, ze pracownicy ze szczegdlnymi potrzebami dtugo pozostajg

w jednym miejscu pracy i sg stabilnymi pracownikami, o ile stworzy sie im dogodne
warunki pracy. Z badania zrealizowanego przez Fundacje Aktywizacja*® wynika, ze
az 72% pracownikéw utrzymuje sie w zatrudnieniu powyzej 6-ciu miesiecy od jego
podjecia. Jak pokazujg badania*! pracownicy szczegdlng uwage zwracajg na
warunki i atmosfere w pracy. Bezpieczenstwo i higiena pracy, a takze relacje

z przetozonymi i wspotpracownikami sg takze istotnym czynnikiem, ktéry powoduje,
ze pracownicy pozostajg na dtuzej u danego pracodawcy. Potwierdza to wynik
dotyczgcy powodow rezygnacji z zatrudnienia — az 21% oso6b z grupy rezygnujgcych
z pracy wskazuje, ze przyczyng byty zte warunki pracy. Stad rekomendacje
poszerzyliSmy o dziatania w obszarze utrzymania zatrudnienia, ktére rzadko sg
elementem procedur i proceséw. Dostepne bowiem miejsce pracy i faktyczna
otwarto$¢ na jej ksztattowanie sg istotnym czynnikiem dobrej i trwatej wspoétpracy

z pracownikiem ze szczegdlnymi potrzebami.

W odniesieniu do poszczegdlnych elementdw procesu zatrudniania ramowa Sciezka
dojscia do petnej otwartosci urzedu na zatrudnianie osob o szczegdlnych potrzebach
powinna sktadac sie z mniejszych elementéw. Zwiekszanie otwartosci urzedu
powinno by¢ zaplanowanym wewnetrznym projektem, tylko tak stopniowo realizujgc
plan bedzie mozna osiggng¢ pozadane efekty. Postepowanie zgodnie z przejetym
planem znacznie utatwi realizacje tego wewnetrznego projektu.

Ponizej przedstawilismy szczeg6towe rekomendacje dla kazdego z etapow procesu
zatrudniania. Uwzgledniajg one zestaw czynnosci, ktére urzgd powinien podjg¢, aby
zapewnic¢ petng dostepnosc¢ procesu zatrudnienia.

Poszczegolne etapy podzielono na mniejsze elementy wskazujac te, ktére dotyczg
procesu rekrutacji kandydata, czyli etapu ubiegania sie przez niego o prace oraz te,
ktére dotyczg stosunku pracy, czyli etapu, kiedy nie jest juz kandydatem, a staje sie
pracownikiem. Etapy te bowiem zasadniczo réznig sie od siebie gtdwnie z uwagi na
kryterium dostepnosci. Proces rekrutacji wymaga od urzedu gotowosci zapewnienia
petnego dostepu, z uwagi na to, ze kandydaci mogg mie¢ rézne potrzeby, natomiast
etap stosunku pracy jest tym, kiedy gotowo$¢ ta jest réwnie wazna, niemniej jej

40 Danitowska S., Gawska A., Kocejko M.; Badanie sytuacji zawodowej oséb z niepetnosprawnosciami
objetych ustugami aktywizacji zawodowej przez Fundacje Aktywizacja; Warszawa 2018 r.

41 Tamze.
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zapewnienie polega na odpowiedzi na konkretne, znane i zindywidualizowane
potrzeby pracownika.

Rekrutacja:

1. Przygotowanie do rekrutacji nowego pracownika.

2. Ogtoszenie o naborze.

3. Rozpatrywanie aplikacji — badanie spetniania wymogoéw formalnych.

4

Zadanie selekcyjne, w tym rozmowa rekrutacyjna

Stosunek pracy:

1. Adaptacja w miejscu pracy.

2. Przystosowanie stanowiska pracy.

3. Utrzymanie zatrudnienia.

Kazdy z etapdw zostat wskazany w ponizszej tabeli i podzielony wg nastepujgcego
schematu:

1. Etap procesu — czyli nazwa elementu sktadowego procesu w jednym z dwéch
etapow.

2. Elementy skladowe procesu — czyli dziatania, ktére nalezy wykonaé w etapie.

3. Kluczowe uwarunkowania wdrozenia procesu — czyli procedury oraz procesy,
a takze czynnosci niezbedne do wykonania dla zapewniania petnej dostepnosci
dla danego etapu.

4. Wskazowki i sugestie wptywajgce na jakosc i efektywnosé wdrozonego
rozwigzania — czyli wskazanie tych dziatan, ktére mogg by¢ szczegdlnie wazne
dla dostepnosci danego etapu. Zawarte w tej kolumnie wskazowki i sugestie
wynikajg z doswiadczen zrealizowanych przeglagddéw, na te, wskazane kwestie
urzedy zwracaty najmniejszg uwage.
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Tabela 3. Rekomendacje dla poszczegélnych procesow zwigzanych z zatrudnianiem oso6b ze szczegdélnymi potrzebami — obszar
rekrutacji

REKRUTACJA

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
Kluczowe uwarunkowania wdrozenia |jakos¢ i efektywnosé¢ wdrozonego

Etap procesu Elementy skltadowe procesu procesu rozwigzania
Przygotowanie : 1. Przeprowadzenie analizy Przygotowanie przez urzad: Podczas analizy zapotrzebowania warto
do rekrutaciji zapotrzebowania « Opisow stanowisk pracy, przeanalizowac¢ dostepnosc¢ stanowiska
nowego . uwzgledniajgce;j: « analizy ryzyk bhp na stanowisku pracy. Pomoc’ny m(?ze byc? takze koo’rdynator
pracownika « wymagane kwalifikacje pracy ds. dostgpnosci, ktéry moze wskazac
’ szczegotowo zakres dostepnosci urzedu.
kandydatfil,’ o e Opracowania zawierajgcego opis g ep ¢
. dgste,pnosc r_nlej.sca pracy zidentyfikowanych stanowisk pracy
(pigtro, pokdj, bliskos¢ w peni przystosowanych
dostosowanej toalety), i niewystarczajgco przystosowanych
e warunki pracy (np. praca dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami
w terenie, praca pod Z uwzglednieniem réznych typow
presjg czasu, praca potrzeb (takie informacje powinny
Z trudnym klientem) zostac¢ zawarte w audycie

architektonicznym lub w raporcie
przegladu bhp tak, aby zidentyfikowaé
miejsca na terenie obiektu
niedostepne np. dla oséb

Z niepetnosprawnoscig ruchowg),

e realizacja szkolen dla pracownikow
Z zakresu dostepnosci,

o zrewidowanie dostepnosci miejsca
pracy.
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego

Etap procesu

Elementy skladowe procesu

procesu

rozwigzania

Ogtoszenie 1. Przygotowanie ogtoszenia Przygotowanie przez urzad: Przygotowanie ogtoszenia o prace:
0 naborze zawierajgcego nastepujace o« procedury postepowania w przypadku | W zakresie dostepnosci miejsca pracy nalezy
elementy: zgtoszenia przez kandydata zwroci¢ uwage na opis dostepnosci nie tylko
. wymagania okreslone szczegolnych potrzeb na etapie pod katem osdb ze schorzeniami narzadu
ustawg o stuzbie cywilnej rekrutacji (procedura postepowania ruchu. Nalezy tez np. wskazac, czy jest
oraz wzorem ogtoszenia w przypadku zgtoszenia przez koniecznos$¢ prowadzenia rozmow
przygotowanym przez kandydata szczegolnych potrzeb na telefonicznych, co moze by¢ istotne dla oséb
KPRM, etapie rekrutacji powinna zawiera¢ z problemami narzadu stuchu. Wskaza¢, czy
. szczegdtowe wskazania co opis sposobu postepowania urzedu pokoj, w ktorym bedzie pracowat kandydat to
do dostepnosci miejsca z uwzglednieniem Sciezki formalnej dla | pomieszczenie typu open space czy inne; ile
pracy przygotowane na procedury oraz opis sposobow- 0sob pracuje w pomieszczeniu, co moze by¢
podstawie analizy w procesie katalog przyktadow — zapewnienia istotne dla oséb z problemami w kontaktach
przygotowania do rekrutacji, dostepnosci rozmowy rekrutacyjnej, miedzyludzkich.
. wskazanie sposobu np. osoba gtucha — zapewnienie Zapisy dotyczace dostepnosci w ogtoszeniu
zgtaszania szczegolnych tumacza jezyka migowego; osoba 0 prace mozna podzieli¢ na sekcje:
potrzeb na etapie rekrutacji, hiewidoma — zapewplenle a§yst§nta a. dojazd — m.in. komunikacja zbiorowa,
_ wskazanie mozliwosci w celu poruszania si¢ po obiekcie), parkingi (alternatywnie mozna umiescic
aplikowania online. o realizacja szkolen dI’a .pracownikéw link do opisu dostepnosci urzedu),
2. Publikowanie ogloszenia: z 'zakre.su dosj[epnosm. b. wejscie do budynku- m.in. podjazd, winda
_ ' ' Nawigzanie wspotpracy oraz np. (alternatywnie mozna umiescic link do
- umieszczenie ogtoszenia podpisanie ramowych porozumien opisu dostepnosci urzedu),
o B et dolonodébudrk - karze
. .- ) _ _ winda, oznaczenia poziome i pionowe,
a takze w miejscu oraz wsparcia procesu pozyskiwania ¢ ] . AT
: ~ ! , , oalety dla 0s6b z niepetnosprawnosciami
powszechnie dostgpnym kandydatéw ze szczegdlnymi potrzebami, . ) B
w siedzibie urzedu, W tym os6b z niepetnosprawnosciami (alternatywnie mozna umiesci¢ link do
: zaktadki z opisem dostepnosci),
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego

Etap procesu

Elementy skladowe procesu

b. przekazanie ogtoszenia do
wspotpracujgcych organizacii
pozarzgdowych,

C. umieszczenie ogtoszenia
w innych, ogdlnodostepnych,
serwisach internetowych
(fakultatywnie).

procesu

rozwigzania

d. dostepnos¢ miejsca pracy — m.in.
lokalizacja pokoju, liczba oséb w pokoju,
urzgdzenia biurowe.

W ogtoszeniu o naborze warto wyraznie
wskazaé¢ mozliwo$¢ oraz sposéb zgtaszania
szczegolnych potrzeb na etapie rekrutaciji.
Np. zapis ,szczegodlne potrzeby prosze
zgtaszac telefonicznie pod numerem .... lub
mailowo na adres... lub poprzez
komunikator... lub SMS na numer...*?”

W tych urzedach, gdzie przekroczono
wskaznik zatrudnienia 6%, w ogtoszeniu

0 naborze réwniez warto umiesci¢ zachete do
aplikowania przez osoby

Z niepetnosprawnosciami.

Ogtoszenie o naborze powinno byé
sformutowane prostym jezykiem. W celu
zwiekszenia dostepnosci ogtoszenie o prace
mogtoby takze by¢ dostepne w PIM.

Rekomendujemy réwniez, aby udostepnic
formularza rekrutacyjny, w ktérym kandydat
mogtby wskazac szczegdlne potrzeby
zwigzane z naborem.

42 Mozliwe sposoby komunikacji w odniesieniu do oséb z problemami stuchu definiuje ustawa o jezyku migowym
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Wskazéwki i sugestie wptywajace na

Kluczowe uwarunkowania wdrozenia |jakos¢ i efektywnosé¢ wdrozonego
Etap procesu | Elementy sktadowe procesu procesu rozwigzania

Publikowanie ogtoszenia:

Ogtoszenie o naborze powinno spetniac
zasady dostepnosci cyfrowej (m.in. nie moze
by¢ umieszczane na stronie www jako
niedostepny skan).

Rekrutacja powinna mie¢ charakter aktywny,
oznacza to upublicznianie ogtoszen takze na
portalach spotecznosciowych, w lokalnych
mediach czy na lokalnych portalach,

w serwisach ogtoszeniowych. Aktywna
rekrutacja to takze $cista wspotpraca

z organizacjami pozarzgdowymi oraz
uczelniami — biurami karier czy biurem

ds. 0sob z niepetnosprawnosciami uczelni.

Rekomendujemy nawigzanie kompleksowej
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi
(ew. komercyjnymi agencjami zatrudnienia
posiadajgcymi doswiadczenie we wsparciu
0s6b z niepetnosprawnosciami) oraz
akademickimi biurami karier.

Ogtoszenie o prace mozna przekaza¢ do
organizacji pozarzgdowych czy biur karier na
uczelniach w formie pisanej lub jako link do
strony, gdzie jest ono umieszczone.
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego

Etap procesu

Rozpatrywanie
zgtoszen
kandydatow-
etap formalny

Elementy skladowe procesu

1. Analiza aplikaciji:

a. sprawdzenie czy kandydat
dotgczyt orzeczenie
0 niepetnosprawnosci oraz
zapoznanie sie z nim,

b. weryfikacja zgtoszonych
szczegolnych potrzeb,

c. zabezpieczenie wykonania
zgtoszonych szczegdlnych
potrzeb (m.in. ustalenie
miejsca i sposobu
prowadzenia etapéw
naboru).

procesu

Przygotowanie przez urzad:

procedury rekrutacji z uwzglednieniem
postepowania w przypadku zgtoszenia
przez kandydata szczegdélnych
potrzeb,

analizy mozliwosci zapewnianie
dostepnosci procesu rekrutacji m.in.
sprawdzenie dostepnych w urzedzie
urzadzen/ustug takich jak petla
indukcyjna, umowa z ttumaczem PJM,
a takze weryfikacja dostepnosci pod
wzgledem miejsca prowadzenia
naboru — dostepnoé¢ architektoniczna,

podpisanie umowy ramowej
z ttumaczem jezyka migowego,

realizacja szkolen dla pracownikow
Z zakresu dostepnosci.

rozwigzania

Analiza aplikaciji:

W zakresie szczegoélnych potrzeb
kandydatow nalezy zwroci¢ uwage na
aplikacje 0s6b z niepetnosprawnosciami,
ktére dotgczyty orzeczenie. Jesli taka osoba
nie zgtosita szczegoinych potrzeb
dotyczacych procesu rekrutacji, warto zwroci¢
sie z pytaniem do kandydata o to, czy na
pewno na etapie rozmowy rekrutacyjnej nie
wymaga on szczegolnych warunkdw.

W przypadku kandydatéw niewidomych

i stabowidzgcych nalezy zwroci¢ szczegoing
uwage na mozliwos¢ prowadzenia testéw

w odpowiedniej formie. Mogg one byé
wydrukowane wigkszg czcionkg lub dostepne
online z mozliwoscig ich odczytania przez
komputer. Mozna takze odczytac pytania
osobie. W przypadku oséb z aparatami
stuchowymi nalezy zwroci¢ szczegoing
uwage na to, aby rozmowa odbywata sie

w matym pomieszczeniu, w ktérym nie ma
pogfosu.

PwC

66



Wskazéwki i sugestie wptywajace na

Kluczowe uwarunkowania wdrozenia |jakos¢ i efektywnosé¢ wdrozonego

Etap procesu | Elementy sktadowe procesu procesu rozwigzania
Zadania 1. Przygotowanie: Podniesienie wiedzy wsrod pracownikéw | Przygotowanie:
selekcyjne, a. analiza sktadu komisji komarek kadrowych i osob wehodzacych | w zaleznosci od kandydatéw nalezy
W tym rozmowa rekrutacyjnej pod katem w skiad komisji rekrutacyjnych nt. uwzglednié rézny sktad zespotu
rekrutacyjna kandydatow ze szczegdlnymi  Mozwigzan usprawnlajqcych . prowadzgcego rekrutacje. Utatwieniem moze
potrzebami i ewentualne funkcjonowanie os6b ze szczegSinymi byé udziat koordynatora ds. dostepnosci lub
uzupetnienie jej sktadu potrzebami w MIEJSCU pracy oraz innej osoby o specyficznych —
0 osobe, ktora posiada wspotpracy z osobami o szczegdlnych zidentyfikowanych kompetencjach podczas
odpowiednie kompetencje potrzebach. rozmowy rekrutacyjnej np. osoby majgcej
i moze wesprze¢ komisje Przygotowanie: wiedze z zakresu dostepnosci stanowiska
podczas rozmowy,  procedury postepowania w przypadku : Pracy.
b. zrealizowanie zgtoszonych zgtoszenia przez kandydata Prowadzenie rozmowy:
izcze%olnych potrzeb szli:zego.l.nych potrzeb na etapie Etap zebrania informacji od kandydata na
andydata, rekrutacyl, temat jego szczegdlnych potrzeb powinien
c. techniczne przygotowanie sie i ¢ podpisanie umowy ramowej odbywaé sie w mniejszym sktadzie
do etapéw w formie zdalnej- z ttumaczem jezyka migowego, osobowym, nie ma koniecznosci, aby w tym
_m-in- test tacza « analiza procedur rekrutacji i naboru etapie uczestniczyta cata komisja
Internetowego. oraz naniesienie (o ile jest taka rekrutacyjna.
2. Prowadzenie rozmowy: potrzeba) zmian pozwalajgcych na Na podstawie zebranych informagji
a. stosowanie prostego jezyka, dO‘ZVOt'ne ‘_(SZ.ta*tf:jW;Te komt|SJ| ] dotyczgcych koniecznego przystosowania
rekrutacyjnej po em potrze i 5
. zebranie informacji na temat kandvd XJ, Ipod g | P d _ stanowiska pracy do szgzego’InYQh potrzeb
Koni : andydatow, ewentualnie doproszenie : kandydata przygotowanie krétkiej notatki,
oniecznego przystosowania b ' by, kid iad ) _ o
. €Z prawa grosu oSoby, Ktora posiada : ktora bedzie podstawg dalszych dziatan
stanowiska pracy do odpowiednie kompetencje, dostosowawczych w przypadku wyboru
szczegolnych potrzeb kandvdata d
kandydata, andydata do pracy.
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na

jakosé i efektywnosé wdrozonego

Etap procesu | Elementy skiadowe procesu |procesu

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

e uzupetnienie planoéw szkolen
0 szkolenia dla pracownikéw komoérek
kadrowych oraz os6b wchodzgcych
w sktad komisji rekrutacyjnych nt.
rozwigzan usprawniajgcych
funkcjonowanie oséb ze szczegolnymi
potrzebami w miejscu pracy oraz
wspotpracy z osobami o szczegélnych
potrzebach,

o realizacja szkolen dla pracownikow
z zakresu dostepnosci.

rozwigzania

W przypadku prowadzenia rozmowy z osobg
z uszkodzeniem narzadu stuchu nalezy
zwroci¢ uwage na akustyke

W pomieszczeniu, w ktorym prowadzona jest
rozmowa oraz wyeliminowanie wszystkich
.Zaktdcaczy” np. w postaci radia czy
odgtosow ulicy.

Jak wynika z badan, osoby

Z niepetnosprawnosciami wskazywaty na
obawy przed nieprzestrzeganiem przez
pracodawcow przepiséw zwigzanych

z warunkami zatrudnienia, w tym przede
wszystkim dotyczacych skréconego czasu
pracy. Stad wydaje sie niezwykle istotne, aby
urzedy podkreslaty w procesie rekrutacji, ze
nie tylko znajg obowigzujgce przepisy, ale
takze je stosuja.

W przypadku prowadzenia rozmowy z osobg
w spektrum autyzmu nalezy zwréci¢ uwage
na przeprowadzenie rozmowy w oddzielnym
pomieszczeniu, pozbawionym nadmiaru
bodzcow, z udziatem ograniczonej liczby
0s6b. Wazne jest takze przedstawienie
kandydatowi wczesniej planu spotkania,

w tym kwestii, ktére bedg poruszane,
rozpoczecie spotkania punktualnie

i przeprowadzenie zgodnie z planem.
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Tabela 4. Rekomendacje dla poszczegolnych proceséw zwigzanych z zatrudnianiem oséb ze szczegdélnymi potrzebami — obszar
trwania stosunku pracy

STOSUNEK PRACY

Etap procesu

Elementy sktadowe procesu

Kluczowe uwarunkowania wdrozenia
procesu

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego
rozwigzania

Adaptacja 1. Wprowadzenie do zespotu: Podniesienie wiedzy wsrod pracownikéw : Wprowadzenie do zespotu
w miejscu a. zapoznanie sie z miejscem kadry zarzadzajgcej, ktora odpowiada za | system mentoringu powinien by¢ kierowany
pracy pracy (budynek, stanowisko ~ WProwadzenie nowych pracownikéw do  do nowych pracownikéw i polega¢ na

pracy itp.), zespotu, w zakresie wspotpracy wskazaniu osoby odpowiadajgcej za

b. zapoznanie z zasadami z osobami o szczegolnych potrzebach wdrozenie nowego pracownika oraz bycie
pracy, oraz zarzadzania zespotem jego mentorem w pierwszych tygodniach

réznorodnym. i :

C. zapoznanie z kulturg P ¢ Y : g pre(ljcy. Dlot;ra pr.aktyka“ist dOb: Lment(:ra ..
organizacyjng urzedu, rzygotowanie przez urzad: i)ok. vr\:;gke em jego osotow.yc. gmlpz encji,

_ « procedury mentoringu nowych akich jak przyjazne nastawienie do ludzi czy

d. zapoznanie z zespofem. pracownikéw w urzedzie, empatia, a takze wskazanie jako mentora

2. Wprowadzenie do zadan - « uzupetnienie planéw szkolen dla'nOV\;ego pracovv’nl'ka S
wykonywanych na stanowisku o szkolenia dla kadry zarzadzajacej z nlepedngspravl\)/nosc!q prfCUcheJ jUZ’ .
pracy. w zakresie wspotpracy z osobami w urzedzie osoby z niepetnosprawnoscia.

3. Pakiet powitalny dla nowego 0 szczegolnych potrzebach oraz Wsparcie mentora wazne bedzie dla osob
pracownika. zarzadzania zespotem réznorodnym, niewidomy.ch Iub s+abowidzqcygh w proc?sie
po uzyskaniu orzeczenia dotyczacych wprowadzania w zespot przestrzeni.

0 niepetnosprawnosci lub po osoby ze szczegdlnymi potrzebami, Wprf)wadzanie pracownika do zespotu .
pogorszeniu sig stanu « informadji nt. wspétpracy z osobami pOW|’r;no by¢ p_(‘)(p’rzedzorlle przygotoyva.nlem
zdrowia. ze szczegdlnymi potrzebami dla wspo prz’a*cownl ow sza resie sav0|r’\|/|vre_
pozostatych pracownikéw urzedow, we WSpo p_racy Z 0sobami z€ szczegolnymi
potrzebami.
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Etap procesu

Elementy skiadowe procesu

Kluczowe uwarunkowania wdrozenia
procesu

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego
rozwigzania

e przygotowanie pakietu powitalnego dla
nowych pracownikow (lub
uzupetnienie w urzedach, w ktorych
przygotowano) o elementy dotyczgce
pracownikéw ze szczegoélnymi
potrzebami (np. wskazanie
mozliwosci, z jakich mogg skorzystac
w zakresie dostosowania stanowiska
pracy),

o realizacja szkolen z zakresu
dostepnosci,

e procedury powrotu do pracy oséb,
ktére uzyskaty niepetnosprawnosé
w trakcie zatrudnienia*® lub ich stan
zdrowia w trakcie zatrudnienia ulegt
pogorszeniu,

Szczegolnie istotne moze byc takze
przekazanie zespotowi informacji

0 skroconym czasie pracy. Kwestia bowiem
skréconego czasu pracy moze rodzic
konflikty w zespole, warto zatem wczes$niej
zadbad, aby zespét byt o tym
poinformowany, a takze o tym z czego taka
sytuacja wynika.

Wazne jest zapoznanie pracownika z kulturg
organizacyjna, czyli niespisanymi zasadami
obowigzujgcymi w pracy, np. sposob
zwracania sie do wspotpracownikdw
(pani/pan lub na ty), mozliwo$¢ korzystania
ze wspolnych przestrzeni np. socjalnej.
Szczegdlnie istotne bedzie to dla oséb

w spektrum autyzmu. Osoby te mogg
potrzebowac np. informaciji, wsparcia innego
pracownika w zakresie organizacji pracy,
organizacji przerw i positkow.

Zapoznanie pracownika z zespotem — warto
uprzedzi¢ wspotpracownikow o zatrudnieniu
osoby ze szczegdlnymi potrzebami

i przekazac te informacje, o ktére poprosi lub
na ktére pozwoli zatrudniona osoba.

43 Kwestie te szczegotowo reguluje ustawa o rehabilitacji zawodowe;j.
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia
Etap procesu | Elementy skladowe procesu procesu

Wskazéwki i sugestie wptywajace na

jakosé i efektywnosé wdrozonego
rozwigzania

e procedur dotyczacych pracy
asystentow** oséb
Z niepetnosprawnoscig (np. trenera
pracy czy jobcraftera®) zaréwno tych
zatrudnionych bezposrednio przez
urzad, jak i asystentoéw z zewnatrz.

Procedury dotyczgce pracy asystentow osob
Z niepetnosprawnosciami zatrudnionych
bezposrednio przez urzad, jak i tych

z zewnatrz powinny zawieraC zakres zadan
asystenta, a takze uprawnieh w miejscu
pracy np. do wglgdu do dokumentoéw, ktore
sg niezbedne do wykonywania obowigzkéw
przez osobe wspierang przez asystenta.

Asystenci zewnetrzni moga by¢ pozyskani
przez urzgd w ramach wspotpracy

Z organizacjami pozarzgdowymi (NGO,

z ang. non governmental organisation),

a takze sama osoba z niepetnosprawnos$cig
moze pozyskac¢ wsparcie takiego asystenta
w ramach realizowanych dziatan
projektowych. W sytuaciji, kiedy pracownik
Z niepetnosprawnoscig korzysta ze wsparcia
asystenckiego zewnetrznego (np. trenera
pracy czy jobcraftera) wskazane bytoby
zawarcie umowy z tg osobg lub organizacjg

44 W obecnym stanie prawnym kwestii asystentury nie regulujg zadne przepisy. Obecnie jest ona gtéwnie realizowana przez organizacje pozarzadowe

w ramach projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej (UE) czy Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON). Trwajg
prace legislacyjne nad regulacjami dotyczgcymi trenera pracy oraz asystentury osobistej os6b z niepetnosprawnoscig. Koszty zwigzane z asystenturg
realizowang przez sam urzgd mogg zostac pokryte ze srodkéw PFRON na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 grudnia
2014 r. w sprawie zwrotu dodatkowych kosztoéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw niepetnosprawnych.

45 Trener pracy i jobcrafter to przyktady stanowisk pracy wspierajacych osoby z niepetnosprawnosciami w miejscu pracy, czyli u pracodawcy. O trenerze pracy
mozna przeczytaé w artykule ,Trener pracy — nietypowy doradca zawodowy” o jobcrafterze mozna przeczytac na stronie Jobcrafting.
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Etap procesu

Elementy skiadowe procesu

Kluczowe uwarunkowania wdrozenia
procesu

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego
rozwigzania

pozarzgdowg czy innym podmiotem, ktory
takg osobe deleguje. Taka umowa powinna
okresla¢ zadania oraz uprawnienia
asystenta w miejscu pracy.

W sytuacji zatrudnienia osoby postugujgcej
sie PJM warto skonsultowa¢ z pracownikiem
sposob ttumaczenia np. na szkoleniach bhp
z uwagi na to, ze ttumaczenie zdalne moze
okazac sie nieefektywne.

Przystosowanie
stanowiska

pracy

. Analiza mozliwosci

przystosowania stanowiska
pracy w konsultacji z nowym
pracownikiem lub
pracownikiem, ktérego stan
zdrowia ulegt pogorszeniu:

. wizja lokalna stanowiska

pracy,

. zgtoszenie, zgodnie

z obowigzujgcymi
procedurami, koniecznosci
przystosowania stanowiska.

. Przystosowanie stanowisk

pracy:

W obszarze przystosowania stanowiska
pracy analiza i przygotowanie przez
urzad:

e analiza procedury dotyczgcej
przystosowania stanowiska pracy,
w tym przepiséw bhp pod kagtem
mozliwosci przystosowan dostepnych
dla r6znych potrzeb,

e przygotowanie/uzupetnienie juz
funkcjonujgcych procedur dotyczgcych
zgtaszania potrzeb przystosowania
stanowiska pracy o mozliwos$¢é
dostosowania pod os6b
ze szczegoOlnymi potrzebami,

Analiza mozliwosci przystosowania
stanowiska pracy:

Pomoca w analizie mogg stuzy¢ narzedzia
przygotowane przez CIOP-PIB, ktory
opracowat je w ramach ,Modelu wsparcia
0s6b niepetnosprawnych w srodowisku
pracy” “6.

46 Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy ,Model wsparcia 0sob niepetnosprawnych w $rodowisku pracy”
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego

Etap procesu

Elementy skiadowe procesu

a. zakup niezbednego

wyposazenia,

. inne bezkosztowe

dostosowania stanowiska
pracy,

. ustalenie terminu weryfikaciji

czy przystosowanie
stanowiska pracy jest
wystarczajgce.

3. Ewakuacja:
a. analiza rozwigzan zwigzanych

z ewakuacjg osob

ze szczegolnymi potrzebami
(metod i narzedzi
wspomagajgcych ewakuacje
0s6b ze szczegobInymi
potrzebami) pod katem
mozliwosci zastosowania ich
w procedurze ewakuacji oraz
dokonania niezbednych
zakupow,

procesu

e przygotowanie bazy rozwigzan/
sprzetdéw specjalistycznych, z ktérych
pracownicy ze szczegolnymi
potrzebami mogg skorzystac. Baza
sprzetu powinna by¢ zbiorem
przyktadowego sprzetu podzielonym
wg jego funkcjonalnosci. Baza
mogtaby mie¢ nastepujacy zakres
danych: grupa szczegolnych
potrzeb/rodzaj niepetnosprawnosci,
rodzaj sprzetu, funkcjonalnos¢,
przykfadowy sprzet wraz z ceng (o ile
jest ona mozliwa do precyzyjnego
wskazania).

Dla przyktadu:

a. grupa szczegolnych potrzeb- problemy
ze wzrokiem/osoby niewidome
i niedowidzgce;

b. rodzaj sprzetu: oprogramowanie

c. funkcjonalno$é: wspieranie pracy na
komputerze — oprogramowanie
czytajgce tekst.

rozwigzania

Wsparciem dla tego procesu mogg by¢
takze publikacje przygotowane przez
PFRON raz CIOP-PIB Ramowe wytyczne
w zakresie projektowania obiektow,
pomieszczen oraz przystosowania
stanowisk pracy dla os6b
niepetnosprawnych o specyficznych
potrzebach?*’.

Najwazniejszg kwestig jest konsultowanie
wszystkich dziatan w zakresie dostepnosci
stanowiska pracy z osobg, ktéra bedzie na
nim pracowac. Kazda osoba

ze szczegollnymi potrzebami bedzie miata
inne potrzeby, nie warto ich uprzedzac,
warto zapytac.

Dokumentem wyj$ciowym analizy oraz
dostosowania stanowiska pracy winna by¢
notatka przygotowana na etapie rozmowy
rekrutacyjnej, a dotyczgca koniecznego
przystosowania stanowiska pracy do
szczegolnych potrzeb kandydata.

47 Ramowe wytyczne w zakresie projektowania obiektow, pomieszczen oraz przystosowania stanowisk pracy dla oséb niepetnosprawnych o specyficznych

potrzebach; PFRON; Warszawa 2014
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego

Etap procesu

Elementy skiadowe procesu
b.

identyfikowanie miejsc
przebywania oséb

ze szczegolnymi potrzebami,
ktére moga potrzebowac
szczegolnej pomocy przy
ewakuacji.

procesu

W obszarze ewakuaciji:

analiza poprzedzajgca aktualizacje
procedur ewakuacji (analiza powinna
odpowiadac na pytania: Czy
obowigzujgca w urzedzie procedura
ewakuacji uwzglednia osoby

ze szczegoblnymi potrzebami i w jakim
zakresie? Czy urzad posiada sprzet do
ewakuacji oséb ze szczegolnymi
potrzebami krzesta/wézki
ewakuacyjne? Czy system alarmowy
urzedu jest dzwiekowy i wizualny
(Swietlny) oraz gdzie sie on znajduje —
korytarze? pokoje? Czy system
alarmowy jest zréznicowany z uwagi
na kanaty informowania o zagrozeniu?
Czy kazdy pracownik wie, komu
powinien pomaoc i w jaki sposob robi
sie to bezpiecznie i profesjonalnie?)
aktualizacja procedur dotyczgcych
ewakuacji osob ze szczegoinymi
potrzebami na podstawie
zidentyfikowanych luk,

rozwigzania

Wazng kwestig jest to, ze w obecnym stanie
prawnym, pomimo panujgcego przekonania,
nie ma koniecznosci zgtaszania
przystosowanego stanowiska do
Panstwowej Inspekcji Pracy (dalej: PIP).
Potwierdza to takze opinia PIP*, ktéra
wskazuje, ze nie ma obowigzku uzyskiwania
pozytywnej opinii PIP o przystosowaniu
przez pracodawce stanowiska pracy do
potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia.
Pracodawca ma obowigzek wykonaé
niezbedne dostosowania bez zgtoszenia,
musi sie jednak liczy¢ z mozliwoscig kontroli
PIP.

Przystosowanie stanowisk pracy

Dostosowanie stanowiska powinno
bezwzglednie odbywac sie z udziatem
nowego pracownika zgtaszajgcego
szczegolne potrzeby, a dostosowanie
powinno by¢ maksymalnie
zindywidualizowane do zgtoszonych
potrzeb.

48 Link do strony internetowej PIP — Czy pracodawca niezapewniajgcy warunkéw pracy chronionej, ma mozliwos¢ zatrudnienia osoby niepetnosprawnej?; stan

na dzien 21.02.2022 r.
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego

Etap procesu

Elementy skiadowe procesu

procesu

e posiadanie wiedzy o miejscu
przebywania osob ze szczegdinymi,
ktére mogg potrzebowac szczegdinej
pomocy przy ewakuacji oraz
wyznaczenie dla nich opiekunéw
podczas ewakuacii,

e zakup niezbednego wyposazenia do
ewakuacji oséb ze szczegolnymi
potrzebami, dla urzedow, ktére nie
posiadajg takiego wyposazenia.

Dodatkowo inicjowanie dziatan majgcych
na celu wzrost $wiadomosci wsréod
pracownikéw na temat mozliwosci
zgtaszania szczegolnych potrzeb

w zakresie dostosowania miejsca pracy.

rozwigzania

Dostosowanie stanowiska pracy nie zawsze
musi sie wigzac z koniecznoscig poniesienia
naktadéw np. w przypadku osoby

z aparatem stuchowym, wystarczajgcym
moze okazac sie takie umieszczenie biurka,
aby osoba ta widziata wszystkich
wspotpracownikow znajdujgcych sie w tym
samym pomieszczeniu, co znacznie utatwi
jej komunikacje. W przypadku os6b

w spektrum autyzmu w zaleznosci od
potrzeb konieczne moze okazac¢ sie
wyznaczenie osoby wspierajgcej

i ukierunkowujgcej osobe w miejscu pracy.
W przypadku zatrudnienia osoby

w spektrum autyzmu warto zwréci¢ uwage
takze na specyficzne potrzeby tej grupy,
wsréd ktorych bedg m.in. wybér cichego
pokoju znajdujgcego sie w koncu korytarza,
zaopatrzenie miejsca pracy w pisemne lub
graficzne informacje o rozktadzie
pomieszczen, zakresie kompetencji osob

i komorek organizacyjnych, obowigzujgcych
procedurach.
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego

Etap procesu

Elementy skiadowe procesu

procesu

rozwigzania

Ewakuacja

Po dokonaniu analizy procedur ewakuacji

i zidentyfikowaniu luk w pierwszym okresie
mozna wdrozy¢ dziatania alternatywne, nim
zostanie dokonana zmiana, zwlaszcza jesli
wymaga ona naktadéw finansowych dotyczy
to np. systeméw powiadamiania

0 zagrozeniu. Mozna wdrozy¢ rozwigzania
przejsciowe poprzez wskazanie dla kazdej

Z 0sOb osoby wspierajgcej proces ewakuacji
Z uwzglednieniem sposobu powiadamiania
o tym przez wyznaczong osobe.

Zastrzegamy, ze w zakresie posiadania
wiedzy o miejscu przebywania osob

ze szczegollnymi potrzebami nalezy
pamietaé, ze osoba sama decyduje o tym,
czy chce ujawnia¢ swoj stan zdrowia.

Warto takze siegnaé¢ po funkcjonujgce na
rynku aplikacje utatwiajgce powiadamianie
0 zagrozeniu dla os6b gtuchych

i stabostyszgcych, ktére instalowane sg na
telefonach.
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego
rozwigzania

Etap procesu

Utrzymanie
zatrudnienia

Elementy skiadowe procesu

1. Realizacja uprawnien
pracowniczych osob
Z niepetnosprawnosciami
wynikajgcych z przepiséw
ustawy o rehabilitacji
zawodowej dotyczgcych m.in.
czasu pracy, dodatkowego
urlopu®®.

2. Cykliczny przeglad stanowisk
pracy:
e pod katem przystosowania
stanowiska pracy,

e pod katem przestrzegania
zasad prawa pracy
w odniesieniu do
pracownikéw
ze szczegolnymi
potrzebami, w tym oséb
Z niepetnosprawnosciami.

3. Inwestowanie w rozwoj
kompetencji pracownikow
ze szczegolnymi potrzebami.

procesu

Uwzglednienie w regulaminie pracy oraz
innych pochodnych procedurach,
szczegolnych uprawnien obowigzujgcych
zgodnie z ustawg o rehabilitacji
zawodowej m.in. wskazanie sposobu
zgtaszania i akceptowania wyjsé
pracownikdéw w celu zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy®°.

W obszarze cyklicznego przeglagdu
stanowisk pracy:

e przygotowanie/uzupetnienie juz
funkcjonujgcych procedur
dotyczacych przegladu stanowisk
pracy o elementy dotyczgce
przestrzegania zasad prawa pracy
w odniesieniu do pracownikow
ze szczegoblnymi potrzebami, w tym
0s6b z niepetnosprawnosciami.

W zakresie inwestowania w rozwo;j

kompetencji pracownikow

ze szczegOlnymi potrzebami:

Stwarzanie warunkéw mozliwoséci realizaciji
uprawnieh pracowniczych oséb

Z niepetnosprawnosciami wynikajgcych

Z przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowe;.

Pracownikéw z niepetnosprawnosciami,

a takze pozostatych pracownikow warto
poinformowaé o prawach pracowniczych
wynikajgcych z ustawy o rehabilitaciji
zawodowej. Informacja ta moze znalez¢ sie
w pakiecie powitalnym przygotowanym dla
pracownika, moze takze zostac¢
umieszczona w wewnetrznych systemach
IT, jak intranet.

Cykliczny przeglad stanowisk pracy.

Dobrg praktykg jest uprzedzanie
pracownikéw o terminie realizacji przegladu
oraz wskazanie jego zakresu, a takze
mozliwo$ci zgtoszenia potrzeb w zakresie
przystosowania stanowiska pracy wtasnie
podczas tego przegladu.

Rozwdj kompetencji pracownikow
ze szczegOllnymi potrzebami.

49 Prawa te wynikajg z art. 20 ustawy o rehabilitacji zawodowe;.

50 Art. 20 ustawy o rehabilitacji zawodowe;j.
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Etap procesu

Elementy skiadowe procesu

Kluczowe uwarunkowania wdrozenia
procesu

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego
rozwigzania

e uwzglednienie w procedurach
dotyczgcych podnoszenia kompetenciji
pracownikéw zapiséw, ktére zapewnig
mozliwo$¢ zgtaszania szczegolnych
potrzeb w zakresie dostepnosci
szkolen przez pracownikéw
ze szczegoOlnymi potrzebami,

uwzglednienie w zapytaniach

zewnetrznych kierowanych do firm
szkoleniowych koniecznosci
zapewnienia dostepnosci szkolen.

Dobrg praktyka jest wtgczanie pracownikow
ze szczegollnymi potrzebami we wszystkie
dziatania na rowni z innymi np. realizowanie
szkolen dla wigkszej grupy pracownikow

z danego tematu z usprawnieniami dla
osoby ze szczegdlnymi potrzebami, a nie
dedykowanie jej odrebnych dostepnych
szkolen.

Utrzymanie
zatrudnienia
pracownikéw,
ktorzy nabyli
niepetnospraw
no$¢ w trakcie
zatrudnienia
oraz starszych
pracownikéw

1. Realizacja dziatan
polegajgcych na
przystosowaniu®! stanowiska
dla pracownikow, ktérzy
nabyli niepetnosprawnosc¢
w trakcie zatrudnienia
zgodnie z ustawa
o rehabilitacji zawodowe;.

2. Realizacja dziatan na rzecz
przystosowania stanowisk

pracy starszych pracownikéw.

Uwzglednienie w regulaminie pracy oraz
innych pochodnych procedurach:

szczegolnej sytuacji jaka jest
nabycie niepetnosprawnosci

w trakcie zatrudnienia i wskazanie
koniecznych dziatah do podjecia na
podstawie ustawy o rehabilitaciji
zawodowej®? czyli przystosowania
stanowiska pracy. Jednoczes$nie
nalezy uwzgledni¢ konieczne
modyfikacje w obszarze zadan

i czynnosci, o ile jest taka potrzeba,

W odniesieniu do pracownikow, ktérzy nabyli
niepetnosprawnos¢ w trakcie zatrudnienia
ustawa o rehabilitacji zawodowej wskazuje
nie tylko na konieczne dziatania po stronie
pracodawcy, ale takze wskazuje, ze sam
pracownik ma obowigzek poinformowania
pracodawcy o zamiarze powrotu do pracy.
Ustawa naktada takze okreslone terminy na
pracodawce, ktéry po poinformowaniu przez
pracownika dokonuje wydzielenia lub
zorganizowania odpowiedniego stanowiska
pracy z podstawowym zapleczem
socjalnym, nie pdzniej niz w okresie trzech

51 Art. 14 ustawy o rehabilitacji zawodowej

52 Tamze
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Kluczowe uwarunkowania wdrozenia

Wskazéwki i sugestie wptywajace na
jakosé i efektywnosé wdrozonego

Etap procesu

Elementy skiadowe procesu

procesu

odniesienia do starszych
pracownikéw w zakresie
przystosowania dla nich stanowisk
pracy, a takze w zakresie
koniecznych modyfikacji zadan

i czynnosci, o ile jest taka potrzeba.

rozwigzania

miesiecy od daty zgtoszenia przez
pracownika gotowosci przystgpienia do
pracy.

Zaréwno w odniesieniu do pracownikéw,
ktorzy nabyli niepetnosprawnos¢, a takze
w odniesieniu do starszych pracownikéw
dostosowanie stanowiska powinno
bezwzglednie odbywa¢ sie z udziatem
pracownika powracajgcego do pracy

i powinno by¢ maksymalnie

zindywidualizowane do istniejgcych potrzeb.
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W procesie zatrudniania osob ze szczegdlnymi potrzebami mozna wskazac na kilka
uniwersalnych zasad, ktérymi warto sie kierowac¢®3. Najistotniejsze jest to, aby
korzystac¢ z procedur jako ram dziatan podejmowanych na rzecz dostepnosci
stanowiska pracy, bowiem dla kazdej osoby ze szczegbIinymi potrzebami
najwazniejsze jest indywidualne podejscie do jej barier. Indywidualizacja powinna
by¢ oparta o0 wspotprace z osobg ze szczegdinymi potrzebami na kazdym z etapow
zatrudnienia, bo to osoba ze szczegdlnymi potrzebami najlepiej zna swoje
mozliwosci oraz moze doktadnie zdefiniowa¢ swoje potrzeby. Dotyczy to wszystkich
aspektow zatrudnienia, w tym przystosowania stanowiska pracy, obowigzkow czy
trybu i czasu wykonywania pracy.

Rysunek 4. Gtéwne zasady wspoétpracy z osobami ze szczegdélnymi potrzebami.

zapytaj > wspotpracu;j ) rozssizgjénia > wdrazaj

Warto takze wskazac na uniwersalne zasady wspotpracy z osobami ze szczegdlnymi
potrzebami na kazdym z etapow zatrudniania: rekrutacji oraz trwania stosunku pracy.

Tabela 5. Uniwersalne zasady dotyczace zatrudniania oséb ze szczegdélnymi
potrzebami na poszczegdlnych etapach procesu zatrudniania

Rekrutacja e nie szukaj osoby z niepetnosprawnoscig — szukaj specjalisty,
e badz uwazny, pytaj, nie decyduj za osobe.

Stosunek pracy e poswieé czas na zapoznanie pracownika z nowym dla niego
miejscem pracy,

e obyczaje i zasady panujgce w miejscu pracy — nie znajdziemy ich
w dokumentach wewnetrznych pracodawcy, to przyzwyczajenia
i niepisane zasady, ktére mogag byc¢ inne w kazdej firmie, dlatego
warto o nich opowiedziec,

o kazda osoba z niepetnosprawnoscig bedzie mieé¢ inne potrzeby
i oczekiwania, nie uprzedzaj ich, tylko zapytaj,

e przystosuj stanowisko pracy do indywidualnych potrzeb
pracownika,

e uprzedz wspotpracownikéw o zatrudnieniu osoby
z niepetnosprawnoscig, powiedz im to, na co pozwoli lub o co
prosita osoba z niepetnosprawnoscia.

53 Opracowanie na podstawie Gawska Agata ,Dostepne miejsce pracy”; Fundacja Aktywizacja;
marzec 2020 r.
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Poza samym procesem rekrutacji oraz trwania stosunku pracy na otwartos¢ procesu
zatrudnienia wptywajg dziatania z obszaru dostepnosci architektonicznej, cyfrowej
oraz informacyjno-komunikacyjnej, a takze rola koordynatora do spraw dostepno$ci.
Ponizej wskazujemy rekomendowane kierunki doskonalenia procedur i procesow

w tych obszarach:

Dostepnosé¢ architektoniczna:

przeprowadzenie petnego zewnetrznego audytu dostepnosci architektonicznej
budynku zaréwno pod katem pracownikéw, jak i interesantow o szczegdlnych
potrzebach, a takze audytu stron internetowych/aplikacji mobilnych i obszaru
informacyjno-komunikacyjnego;

przygotowanie lub modyfikacja (w wyniku przeprowadzonych audytéw lub
rekomendacji wynikajgcych z przeglgdu) planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci na podstawie przeprowadzonego audytu;

realizacja cyklicznego monitoringu planu na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci;

uwzglednianie w specyfikacji okreslajgcej planowane prace inwestycyjne,
budowlane czy remontowe, wymagan odnosnie zapewnienie dostepnosci
inwestycji oraz zakupow, uwzgledniajgcych zasady uniwersalnego
projektowania;

uwzglednianie w specyfikacji okreslajgcej planowane prace inwestycyjne,
budowlane czy remontowe, wymagan dotyczgcych audytu dokonywanego przed
odbiorem prac w celu weryfikacji zgodnos$ci wykonania z zasadami zapewniania
dostepnosci, w tym szczegdlnie zasadami uniwersalnego projektowania;

uwzglednienie roli koordynatora do spraw dostepnosci przy opiniowaniu zapytan
dotyczgcych prac inwestycyjnych, budowlanych czy remontowych.

Dostepnosé¢ informacyjno-komunikacyjna oraz cyfrowa:

PwC

systematyczne zwigekszanie dostepnosci stron www, w tym intranetu w zakresie
ich budowy i funkcji oraz poprzez zamieszczanie dostepnych tresci
i dostosowywanie juz opublikowanych materiatéw;

przeprowadzenie oceny dostepnosci wewnetrznych systemow informatycznych
w tym dostepnosci tresci umieszczanych przez urzad w serwisach, co do ktérych
urzad nie posiada mozliwosci ingerencji technicznej jak np. systemy obiegu
dokumentoéw, w tym zakresie urzgd moze ubiegac sie u dostawcy systemu

0 wprowadzenie niezbednych zmian;

systematyczny przeglad dostepnosci cyfrowej realizowany co najmniej raz do
roku;
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e komunikacja wewnetrzna oraz zewnetrzna urzedu zwigzana z aspektami
zarzgdzania ludzmi wskazujgcymi na otwarto$¢ na zatrudnienie osob
ze szczegoblnymi potrzebami oraz istotnos¢ tworzenia zespotdw réznorodnych.
Moze to istotnie zwiekszy¢ zainteresowanie ,otoczenia” (w tym szczegolnie osob
Z niepetnosprawnosciami) potencjalnym zatrudnieniem w instytuciji;

e systematyczne zwiekszanie kompetencji pracownikow odpowiedzialnych za
serwisy internetowe m.in. redaktoréw stron;

e wdrozenie w urzedzie wytycznych dotyczgcych tworzenia dostepnych
dokumentow (analogowych i cyfrowych) zgodnie z ustawg o dostepnosci
cyfrowej oraz standardami jezyka prostego opartych o zalecenia szefa stuzby
cywilnej®* oraz materiaty pomocnicze dotyczace jezyka prostego® i tekstu
tatwego do czytania i zrozumienia (ETR) °;

e systematyczna ocena dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej ze szczegdélnym
uwzglednieniem potrzeb osob zatrudnionych.

Rola koordynatora do spraw dostepnosci

Dla zapewnienia otwartosci urzedéw na zatrudnianie oséb ze szczegdlnymi
potrzebami wazne jest, aby wyznaczony w urzedzie koordynator do spraw
dostepnosci mégt petni¢ swojg role efektywnie i realizowac zadania wspierajgce ten
proces®’.

Rekomendowane kierunki doskonalenia procedur w obszarze roli koordynatora do
spraw dostepnosci i realizacji ustawy o zapewnianiu dostepnosci:

e przekazanie pracownikom urzedu informacji o powotaniu koordynatora ds.
dostepnosci (zespotu) oraz o zadaniach np. umieszczenie tej informaciji
w intranecie;

e wdrozenie procedury konsultacji z koordynatorem do spraw dostepnosci dziatan
zwigzanych ze zwiekszaniem dostepnosci urzedu w roznych obszarach
zwigzanych z zatrudnieniem: prowadzenie naborow, dostosowanie miejsc pracy,
szkolen wewnetrznych i zewnetrznych;

54 Wytyczne powinny byé oparte o ,Upowszechnianie prostego jezyka — zalecenie Szefa Stuzby
Cywilnej”.

55 Strona ,Prosty jezyk — dokumenty i publikacje” w serwisie gov.pl zawiera informacje o stosowaniu
jezyka prostego, a takze publikacje “Komunikacja pisemna Rekomendacje” wydang przez KPRM,
Warszawa 2017.

56 Strona ,Prosty jezyk” w serwisie gov.pl zawiera informacje o jezyku prostym dla stuzby cywilne;.

Zawiera takze publikacje “Europejskie standardy przygotowania tekstu tatwego do czytania
i zrozumienia”.

57Pomocna do planowania i realizacji dziatan koordynatora ds. dostepnos$ci moze by¢ poradnik "Jak
wdrazac¢ ustawe o zapewnianiu dostepnosci?" przygotowany przez Spoétdzielnie Fado na zlecenie
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalne;.
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e mimo, ze ustawa o zapewnianiu dostepnosci wskazuje jedynie na koniecznos¢
powotania koordynatora do spraw dostepnosci, na podstawie przeglgdéw
i zidentyfikowanych dobrych praktyk rekomendujemy takze powofanie zespotu
ds. dostepnosci realizujgcego przepisy ustawy o zapewnianiu dostepnosci
i wspierajgcego dziatania koordynatora w urzedach. Zespo6t mogiby sktadac sie
z koordynatora ds. dostepnosci, przedstawiciela komérki zarzgdzania ludzmi,
komoérki bhp i innych os6b w zaleznosci od specyfiki urzedu. Powotanie zespotu
wzmocni dziatania na rzecz poprawy dostepnosci wynikajgce z ustawy;

e sporzadzenie planu dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci wraz
z harmonogramem wdrazania oraz opisem metod monitorowania w urzedach,
w ktorych nie zostat przygotowany®s;

e wsparcie doradcze dla dziatu kadr w przygotowaniu planu szkolen i innych
dziatan w zakresie dzielenia sie wiedzg koordynatora do spraw dostepnosci
z pozostatymi pracownikami.

5.2 Rekomendacje do szkolen z zakresu zatrudniania
0SOb ze szczegolnymi potrzebami

Dziatania szkoleniowe podejmowane na rzecz zwiekszania swiadomosci urzednikow
w zakresie dostepnosci, majg istotny wptyw na budowanie otwartosci urzedow

w zakresie zatrudniania osob ze szczegdlnymi potrzebami, czego dowodzi m.in.
ewaluacja Programu Dostepnos$¢ Plus®®. W ramach tego Programu jest realizowany
szereg dziatan szkoleniowych dla kadr urzedow. Wnioski z badan jakosciowych
wskazujg, ze te szkolenia sg dobrze oceniane, szczegolnie w zakresie czesci
praktycznej, w tym mozliwos¢ ,doswiadczenia” niepetnosprawnosci. Znajduje to tez
potwierdzenie w wynikach badan realizowanych w ramach ewaluacji Programu,

w ktérych respondenci na pytanie o ocene uzytecznosci szkoleh udzielili wytgcznie
odpowiedzi ,raczej dobrze” i ,bardzo dobrze”. Co istotne, pomimo imponujgcych liczb
ilustrujgcych aktywnos$¢ szkoleniowg w zakresie dostepnosci, w wywiadach
indywidualnych powtarzaty sie opinie, ze w dalszym ciggu jest za mato szkolen

i przede wszystkim powinny by¢ skierowane do oséb piastujgcych funkcje zarzadcze
(dyrektorow, naczelnikéw itp.).

Diagnoze wynikajgcg z ewaluacji Programu Dostepnos¢ Plus potwierdzajg wyniki
przegladdéw zrealizowanych w ramach tego projektu. Pracownicy, ktérzy biorg w nich
udziat zgtaszajg potrzeby szkoleniowe w zakresie szeroko rozumianej dostepnosci.

58 Plan powinien by¢ sporzadzony zgodnie z art. 14 pkt 5 w zwigzku z art. 6 ustawy o zapewnianiu
dostepnosci.

59 Raport z badania ewaluacyjnego dotyczacego oceny realizacji Rzadowego Programu Dostepnos¢
Plus 2018-2025; Fundacja Idea Rozwoju i Fundacja Aktywizacja na zlecenie Ministerstwa Funduszy
i Polityki Regionalnej; Warszawa wrzesieh 2021 r.
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Warto podkresli¢, ze rekomendowany zakres, ktory tu opisujemy nie wyczerpuje
zagadnien, ktore zostang poruszone w trakcie tych szkolen. Zbiera on jednak
whnioski, ktére pozyskaliSmy od urzedoéw w trakcie przegladow i ktdére powinny zostaé
uwzglednione przy opracowywaniu programow szkolen.

Dla uporzadkowania podzielilismy rekomendacje wg grup pracownikow, a takze
blokéw tematycznych. Taki podziat pozwoli bowiem najlepiej zaadresowac dziatania
szkoleniowe w odpowiedzi na zidentyfikowane potrzeby pracownikéw urzedow.

W odniesieniu do wszystkich grup pracownikéw zidentyfikowaliSmy wspolne obszary
wiedzy i kompetencji, ktére powinny zosta¢ uwzglednione w programach szkolen:

Tabela 6. Rekomendacje wspoélne dla wszystkich grup zagadnien szkoleniowych

Ogodlne zagadnienia m.in.

wiedzy o osobach e roznice w postrzeganiu niepetnosprawnosci w modelu
0 szczegolnych medycznym i spotecznym,

potrzebach

e wplyw szczegolnych potrzeb na codzienne funkcjonowanie,
e stereotypy i uprzedzenia,
e Cwiczenia ,doswiadczania niepetnosprawnosci”,

e problemy jakie mogg wynika¢ przy zatrudnieniu osoby
ze szczegOllnymi potrzebami np. nieporozumienia w zespole
wynikajgce ze specjalnych uprawnien jak skrocony czas
pracy.

Obowigzujgce regulacje i m.in.

prawne dotyczgce 0s6b . Konwencja ONZ o Prawach Oséb Niepetnosprawnych,

zZ niepetnosprawnosciami ilitacii i
epemnosprawnosclami - stawa o rehabilitacji zawodowe;,

w Polsce o .
« ustawa o zapewnianiu dostepnosci.
Praca oséb m.in.
ze szczegc’?lnymi o mozliwosci wykonywania pracy przez osoby ze szczegdlnymi
potrzebami potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnoscig na réznych
stanowiskach.
Dostepnos¢ dla oséb m.in.
ze szczegc’?lnymi » dostepnos¢ architektoniczna, cyfrowa, informacyjno-
potrzebami komunikacyjna,

e obowigzki urzedéw w zakresie zapewnienia dostepnosci
wynikajgce z przepisoéw prawa krajowego
I miedzynarodowego, w szczegolnosci ustawy o0 zapewnianiu
dostepnosci.
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Pozostate istotne m.in.
aspekty dostepnosci _« zasady projektowania uniwersalnego,

o projektowanie uniwersalne a racjonalne usprawnienia
. idostep alternatywny.

Dodatkowo dla kazdej z grup zidentyfikowalismy specyficzne luki w obszarach
zwigzanych ze specyfikg zajmowanych przez pracownikdw stanowisk i wynikajgcych
z tego obowigzkow. Na podstawie zidentyfikowanych potrzeb wskazalismy
rekomendowany zakres szkolen.

Tabela 7. Rekomendacje zagadnien szkoleniowych — osoby kierujagce zespotami —
kadra zarzadzajaca

Osoby kierujgce zespotami — kadra zarzadzajaca

Blok tematyczny Zakres

Rekrutacja m.in.

i adaptacja w miejscu | 4 korzysci zwigzane ze wspoipraca z osobami ze szczegoinymi
pracy potrzebami,

e zasady organizowania dostepnych procesow rekrutacji, w tym
rowniez online,

o dobre praktyki w zakresie adaptacji w miejscu pracy.

Przystosowanie m.in.

stanowisk pracy e bariery, ktérych mogg doswiadcza¢ osoby ze szczegolnymi
potrzebami w miejscu pracy,

e zasady i mozliwosci zapewnienia dostepnosci miejsc pracy,

e sprzet wspierajgcy prace osob ze szczegdolnymi potrzebami
i wykorzystanie technologii w pracy osob ze szczegdlnymi
potrzebami.
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Osoby kierujace zespotami — kadra zarzgdzajaca

Zarzadzanie m.in.
zespotem e najwazniejsze zasady w zakresie wspotpracy z osobami
réznorodnym ze szczegOlnymi potrzebami,

o zasady zarzgdzania zespotem r6znorodnym, mechanizmy
wpltywajgce na efektywnos¢ i motywacje pracownikow
ze szczegoblnymi potrzebami,

e metody wptywu na tworzenie wtgczajgcego, otwartego na
réznorodnosé srodowiska pracy,

« zagadnienia nt. ,employer brandingu™ kierowanego do
wewnatrz i na zewnatrz organizacji, z uwzglednieniem
problematyki zarzgdzania réznorodnosciag, w tym potrzeb oséb
ze szczegOlnymi potrzebami.

Tabela 8. Rekomendacje zagadnien szkoleniowych — pracownicy komérek zarzadzania
ludzmi

Pracownicy komoérek zarzadzania ludzmi

Blok tematycz  Zakres

Rekrutacja m.in.

o korzysci zwigzane ze wspétpracg z osobami
ze szczegolnymi potrzebami,

e zasady organizowania dostepnych proceséw rekrutaciji,
w tym rowniez online,

e Orzeczenia o niepetnosprawnosci i rownowazne,

o aktywne metody rekrutacji.

Uprawnienia m.in.
pracownikow « uprawnienia wynikajace z ustawy o rehabilitacji zawodowej,
Z niepeinosprawnosciami e Orzeczenia o niepetnosprawnosci i rownowazne,

o dobre praktyki w zakresie stosowania uprawnien.

Przystosowanie m.in.

stanowisk pracy « bariery, ktérych mogg doswiadcza¢ osoby ze szczegdlnymi
potrzebami w miejscu pracy,

e zasady i mozliwosci zapewnienia dostepnosci miejsc pracy,

e sprzet wspierajgcy prace 0sob ze szczegoIinymi potrzebami
I wykorzystanie technologii w pracy oséb ze szczegolnymi
potrzebami,

o starsi pracownicy m.in. na co zwrdci¢ uwage w aspektach
dostepnosci i elastycznosci zadan.

60 Ttumaczenie z . angielskiego: ksztattowanie marki pracodawcy.
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Tabela 9. Rekomendacje zagadnien szkoleniowych — pozostali pracownicy

Pozostali pracownicy

Blok tematyczny Zakres

Dostepnosé m.in.
i prz.ystosowanie « zasady i mozliwosci zapewnienia dostepnosci miejsc pracy
migejsca pracy w aspekcie architektonicznym, cyfrowym, informacyjno-

komunikacyjnym,

o zasady projektowania miejsc pracy pod katem mozliwosci
zatrudnienia osob z réznymi potrzebami, w tym oséb z rozng
niepetnosprawnoscia,

e planowanie wykorzystania narzedzi weryfikujgcych potrzeby
w zakresie przystosowania miejscy pracy.

Ewakuacja m.in.

e zasady przeprowadzenia procesu ewakuacji oséb
ze szczegoblnymi potrzebami.

Wspodtpraca w zespole | m.in.

pracowniczym « zasady w zakresie wspotpracy z osobami ze szczegolnymi
potrzebami,

o korzys$ci zwigzane ze wspotpracg z osobami ze szczegolnymi
potrzebami.
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6. Dobre praktyki w zakresie
zatrudniania osob ze szczegolnymi
potrzebami

6.1 Dobre praktyki w urzedach uczestniczgcych
w projekcie

W wyniku przegladu w urzedach objetych projektem zidentyfikowalismy dobre
praktyki w zakresie zatrudniania osob ze szczegdlnymi potrzebami w podziale na
okreslonych wczesniej 7 kryteridbw dotyczgcych procesu rekrutacji i zatrudniania.

W ramach poszczegdlnych kryteriéw wystgpita rozna liczba zidentyfikowanych
dobrych praktyk. Dobre praktyki to dziatania podejmowane przez urzad na rzecz
tworzenia otwartego i dostepnego srodowiska pracy, ktére mogag byc¢ przyktadem do
nasladowania i upowszechnienia przez pozostate instytucje.

Najwiecej dobrych praktyk zidentyfikowalismy w kryterium: otwartos¢ procesu
rekrutacji i zatrudniania — 10, najmniej zas w obszarze: dostepnos¢ architektoniczna
— 1 oraz kompetencje pracownikow komorki odpowiedzialnej za zarzgdzanie ludzmi
w zakresie potrzeb osob ze szczegbdlnymi potrzebami — 1 praktyka.

t gcznie zidentyfikowalismy 25 dobrych praktyk z obszaru zatrudniania.

Liczba zidentyfikowanych dobrych praktyk w poszczegdlnych urzedach byta rézna.
Niektére urzedy wyrdzniaty sie liczbg funkcjonujgcych dobrych praktyk lub ich
zakresem, niektére wyksztatcity pojedyncze rozwigzania.

Najwiecej dobrych praktyk — po 3 zidentyfikowano w:

1. Ministerstwie Sprawiedliwosci,

2. Biurze Rzecznika Praw Pacjenta.

Brak dobrych praktyk zidentyfikowanych w urzedzie nie oznacza, ze urzad nie
realizuje poprawnie przepisdw prawa, ale ze nie wyksztatcit rozwigzan, ktére moga

wptywac na wzrost jego poziomu otwarto$ci w stosunku do oséb ze szczegdlnymi
potrzebami.
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Tabela 10. Liczba zidentyfikowanych dobrych praktyk wg kryteriow

Liczba

zidentyfikowanych
Kryterium dobrych praktyk
Otwartos¢ procesu rekrutacji i zatrudnienia. 10
Przystosowanie stanowisk pracy do potrzeb oséb ze szczegdlnymi 5
potrzebami, stosowane zasady bhp.
Dostepnosc¢ architektoniczna. 1
Dostepnos$¢ informacyjno-komunikacyjna oraz cyfrowa. 2

Kompetencje pracownikdw komérki odpowiedzialnej za
zarzgdzanie zasobami ludzkimi w zakresie potrzeb oséb 1
ze szczegOlnymi potrzebami.

Kompetencije pozostatych pracownikéw urzedu w zakresie potrzeb
0s6b ze szczegdblnymi potrzebami.

Rola koordynatora do spraw dostepnosci i realizacji ustawy
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Ponizej wskazalismy wybrane dobre praktyki z puli zidentyfikowanych dobrych
praktyk.

Otwartos¢ procesu rekrutaciji i zatrudnienia.

Tabela 11. Dobre praktyki — otwarto$¢ procesu rekrutacji i zatrudnienia

Nazwa urzedu Opis dobrej praktyki

Wojewodzki Procedury rekrutacji dostosowane sg do potrzeb kandydatow,
Inspektorat Ochrony np. poprzez wydtuzanie czasu pisania testu, otwarto$¢ na
Roslin i Nasiennictwa | prowadzenie rekrutacji online, mozliwo$¢ skorzystania

w Olsztynie z ttumaczenia na jezyk migowy.
Urzad Regulacji Urzad wyksztalcit dobre praktyki w zakresie sposobu prowadzenia
Energetyki rekrutacji pracownikéw. Oferty pracy nie tylko zawierajg opis

zadan na danym stanowisku, ale i w wyczerpujgcy sposéb
okreslajg wszystkie aspekty zwigzane z otoczeniem
organizacyjno-technicznym i dostepnoscig obiektu. Urzad
wspotpracuje rowniez z biurami karier uczelni. Testy (jesli sg
prowadzone) odbywajg sie na komputerze kandydata w domu,

a wiec w warunkach dla kandydata optymalnych i zgodnych z jego
potrzebami
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Nazwa urzedu

Opis dobrej praktyki

Biuro Rzecznika Praw
Pacjenta (BRPP)

Urzad wspotpracuje z organizacjami pozarzagdowymi, ktére
zajmujq sie sprawami 0sob ze szczegdlnymi potrzebami i poprzez
te wspotprace m.in. promuje otwarto$¢ na zatrudnienie

w administracji publicznej.

Biuro Rzecznika Praw
Pacjenta

BRPP promuje ogtoszenia o prace na znanych portalach
spotecznosciowych.

Biuro Rzecznika Praw
Pacjenta

W trakcie rekrutacji BRPP ma mozliwos¢ przeprowadzenia testow
online.

Izba Administracji
Skarbowej w todzi

Stuzba przygotowawcza odbywa sie w petni w formie online.

Urzad Statystyczny
w Bydgoszczy

Opracowanie przewodnika dla nowozatrudnionych pracownikow
bedacego w jasnej formie i tresci kompendium wiedzy dla nowych
0sOb.

Gtéwny Urzad Miar

W urzedzie zostat opracowany pakiet informacyjny dla nowych
pracownikéw zawierajagcy niezbedne informacje o strukturze
organizacyjnej, zadaniach, zasadach pracy, itp. tak zwany
,Welcome book” 6

Gtowny Inspektorat
Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-
Spozywczych

Urzad podpisat umowe z Polskim Zwigzkiem Gtuchych na
zapewnienie ttumacza jezyka migowego, np. w trakcie rozmow
rekrutacyjnych.

Izba Administracji
Skarbowej
w Warszawie

Ogtoszenia o prace sg przygotowane szczegotowo. Ogtoszenia
zawierajg skrot najwazniejszych informacji z obowigzujgcych

w urzedzie regulamindw rekrutacji, co moze usprawniac proces.
Przejrzy$cie podawane sg informacje o dostepnosci
architektonicznej budynku.

Dobre praktyki w zakresie otwartosci procesu rekrutacji mozna takze zauwazyc¢

w innych urzedach, ktére nie biorg udziatu w projekcie. W zakresie formutowania
ogtoszen o prace dobrg praktykg wykazuje sie Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
umieszczajgc w ogtoszeniu, w zaktadce warunki pracy szczegoétowe informacje,
takze w zakresie dostepnosci wykraczajgcg poza ogdlnie przyjety zakres np.

e ,Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej: praca
z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.”,

61 Ttumaczenie z j. angielskiego: powitalna ksiega.

PwC

90




e ,Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym. Podstawowe
wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz
elektryczne urzgdzenia biurowe.”®?

Zapisy te szczegotowo okreslajg dostepnos¢ danego stanowiska pracy, sg dobrg
niemniej rzadko stosowang praktyka. Wiekszos¢ urzedow stosuje krotkie zapisy np.
,=urzad dostepny architektonicznie”, ktére nie pozwalajg na szczegotows identyfikacje
zakresu tej dostepnosci przez kandydata.

Wiekszos¢ zidentyfikowanych dobrych praktyk w kryterium otwarto$¢ procesu
rekrutacji i zatrudniania to praktyki, ktore tatwo mozna wdrozy¢ w innych urzedach.
Czas ich wdrozenia jest stosunkowo krotki, a wprowadzenie nie wymaga wielu
zmian. Wsrod takich praktyk sg np.: uszczegotowienie zapiséw dotyczgcych
dostepnosci w ogtoszeniach prace.

Jednoczesnie cze$¢ wskazanych dziatan wymaga wiekszego nakfadu pracy, ale
takze jest stosunkowo tatwa do wdrozenia. Wsrod takich praktyk sg np.: podpisanie
ramowych umdw o wspotpracy z tumaczami jezyka migowego (przygotowanie
ogtoszenia, wybor realizatora, podpisanie umowy) czy wspotpraca z organizacjami
pozarzgdowymi (skierowanie pism, spotkanie, ustalenie zasad wspotpracy,
podpisanie ramowego porozumienia o wspétpracy). Szczegolnie cenng praktykg jest
opracowanie pakietu informacyjnego dla nowych pracownikéow. Ta praktyka
powoduje, ze nowemu pracownikowi duzo tatwiej jest odnalez¢ sie w nowym miejscu
pracy. Praktyka ta jest tatwa do wdrozenia, a jej czasochtonnos$¢ dotyczy czasu
niezbednego do zgromadzenia tresci m.in. regulaminéw pracowniczych oraz
umieszczenia ich w jednym dokumencie.

Przystosowanie stanowisk pracy do potrzeb oséb ze szczegdélnymi potrzebami,
stosowane zasady bhp.

W zakresie tego kryterium analizowaliSmy dobre praktyki w nastepujgcych
obszarach:

e wdrazanie nowych pracownikow,
e przystosowanie stanowiska pracy, procedury bhp,

e obszar ewakuaciji.

62 Informacje na stronie Znajdz prace w stuzbie cywilnej, dostep na dzien: 10.01.2022 r.
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Wdrazanie nowych pracownikéw

Tabela 12. Dobre praktyki — wdrazanie nowych pracownikow

_ Krétka charakterystyka dobrej praktyki

Gtowny Inspektorat W urzedzie zostata wdrozona ,Lista kontrolna procesu

Jakosci Handlowej wprowadzania pracownika do organizacji’, ktéra ma utatwié
Artykutéw Rolno- przetozonemu i pracownikowi wdrozenie do pracy nowego
Spozywczych pracownika. Pracownicy otrzymujg wsparcie ze strony inspektora

ds. bhp w zakresie dostosowania stanowiska pracy. Dziatania
takie obejmujg m.in. wsparcie oséb z niepetnosprawnoscia,
szkolenia bhp, okresowe kontrole stanowisk pracy, biezgce
reagowanie na potrzeby i zgtoszenia pracownikow.

Powielenie zidentyfikowanej dobrej praktyki, ktorg jest lista kontrolna procesu
wprowadzania pracownika do organizacji, jest mozliwe w stosunkowo tatwy sposéb.
Kazdy urzgd moze przygotowac taka liste i postugiwaé sie nig na etapie wdrozenia
pracownika w obowigzki w miejscu pracy.

Przystosowanie stanowiska pracy, procedury bhp

Tabela 13. Dobre praktyki — przystosowanie stanowiska pracy, procedury bhp

_ Krétka charakterystyka dobrej praktyki

Swietokrzyski Urzad Urzedy prowadzg cykliczny przeglad stanowisk pracy
Wojewodzki; zakonczony identyfikacjg potrzeb pracownikow i zakupem
Urzad Regulagji niezbednego sprzetu. Pracownicy majg mozliwos¢ zgtoszenia
Energetyki; potrzeb w zakresie dostosowania stanowiska pracy do

szczegolnych potrzeb. Potrzeby mozna zgtaszaé w czasie
okresowo prowadzonych przeglgdéw bhp, a takze do
bezposredniego przetozonego. Uwzgledniane sg potrzeby
wynikajgce ze szczegolnych potrzeb, w tym takze takich, ktére
powstaty juz w trakcie zatrudnienia.

Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska
w Zielonej Gérze;

Izba Administracji
Skarbowej w t.odzi;
Gtéwny Urzad Miar;
Wojewodzki Urzad
Ochrony Zabytkow

w Poznaniu;

t6dzki Urzad
Wojewddzki w todzi;
Komenda Gtéwna Strazy
Granicznej
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m Krotka charakterystyka dobrej praktyki

Urzad Ochrony Pracownicy dziatu bhp po otrzymaniu informacji o zamiarze
Konkurenciji zatrudnienia na danym stanowisku konkretnej osoby
i Konsumentow Z niepetnosprawnoscig szczegodtowo zapoznajg sie z typem

i rodzajem niepetnosprawnosci oraz definiujg wszelkie
ograniczenia wynikajgce z danej niepetnosprawnosci. Dziatania
te wykonywane sg z zamiarem przygotowania stanowiska
pracy pod szczegodlne potrzeby danej osoby oraz wdrozenia
nowozatrudnionej osoby do zespotu.

Ministerstwo Urzad prowadzi cykliczny przeglgd warunkoéw pracy oséb
Sprawiedliwosci Z niepetnosprawnosciami, ktéry zawiera takze elementy
przestrzegania prawa pracy jak np. zmniejszonego wymiaru
godzin pracy.

Izba Administracji Dziat bhp ma mozliwos¢ doposazenia stanowiska pracy.
Skarbowej w Warszawie | W bardziej skomplikowanych sytuacjach pracownik proszony
jest o uzyskanie wytycznych od lekarza. Jezeli uzyskanie opinii
lekarza nie jest mozliwe, dokonywana jest indywidualna ocena
potrzeb pracownika (np. na potrzeby osoby niedowidzacej
zapewniano kontrastowg klawiature i wiekszy monitor).

W zakresie przystosowania stanowiska pracy powtarzajgcymi sie dobrymi praktykami
sqg te, ktére dotyczg cyklicznego przegladu stanowisk pod katem bhp i dostosowania
miejsca pracy. W ramach tej czynnosci zidentyfikowano takze dodatkowy
realizowany element, jakim jest wtgczenie do procesu przegladu stanowisk pracy
obszaru przestrzegania przepiséw dotyczgcych pracy osob

Z niepetnosprawnosciami. Ten dodatkowy element moze by¢ tatwo zastosowany

w innych urzedach Jednoczesnie urzedy, ktére nie realizujg cyklicznych przegladow
stanowisk pracy, przy niskim naktadzie czasu niezbednego dla wdrozenia powinny
takg praktyke wdrozyc.

Ewakuacja

Tabela 14. Dobre praktyki — ewakuacja

_ Krétka charakterystyka dobrej praktyki

. Ministerstwo . W urzedzie kazda osoba ze szczeg6inymi potrzebami ma |

. Sprawiedliwosci . przypisang osobe, ktéra wspiera jg podczas ewakuacji. Dla 0séb |

niestyszacych przygotowano specjalne tabliczki do komunikacji
- w trakcie ewakuacii.

Dobre praktyki w obszarze ewakuaciji, te zidentyfikowane oraz te, ktére funkcjonujg
w innych urzedach sg praktykami, co do ktorych dwojako mozna rozpatrywac
czasochtonnos$c¢ ich wdrozenia. Cze$¢ z nich wymaga zaangazowania wiekszych
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zasobow oraz czasu jak np. identyfikacja stanowisk pracy, na ktérych pracujg osoby
ze szczegodlnymi potrzebami pod katem ich ewakuacji (informacja przeznaczona dla
0s0b odpowiedzialnych za ewakuacje) oraz wprowadzenie do procedur urzedu
zapisow dotyczgcych ewakuacji takich osob. Czes¢ praktyk mozna wdrozy¢
stosunkowo szybko oraz niskim naktadem kosztow, jak:

e wprowadzenie do procedur urzedu zapiséw dotyczgcych ewakuacji oséb
ze szczegoblnymi potrzebami,

e przygotowanie informacji tekstowych dotyczgcych ewakuacji dla oséb
postugujgcych sie alternatywnymi metodami komunikacji.

Dostepnosé¢ architektoniczna.

Tabela 15. Dobre praktyki — dostepnos¢ architektoniczna

m Krétka charakterystyka dobrej praktyki

Swietokrzyski Urzad Koordynator do spraw dostepnosci opiniuje zamoéwienie/przetarg

- Wojewodzki - dotyczace remontéw obiektu urzedu, dzieki czemu ma

mozliwos¢ zwrdcenia uwagi na dostepnosc¢ architektoniczng dla
0s0b ze szczegolnymi potrzebami.

W zakresie dostepnosci architektonicznej zidentyfikowaliSmy jedng dobrg praktyke

i nie dotyczy ona wprost dostosowania architektonicznego budynkéw urzedéw. Brak
dobrych praktyk w zakresie dostepnosci architektonicznej wynika gtéwnie z faktu,

ze sama dostepnos¢ architektoniczna jest uregulowana w przepisach prawa takich
jak ustawa Prawo budowlane, a takze w innych dokumentach i opracowaniach
przygotowanych przez m.in. organizacje pozarzgdowe np. ,Projektowanie bez barier
- wytyczne”®3 — publikacja przygotowana przez Stowarzyszenie Przyjaciét Integracji.
Trudno zatem znalez¢ w tym zakresie dobre praktyki, ktore wykraczajg poza
obowigzujgce przepisy.

Dostepnosé¢ informacyjno-komunikacyjna oraz cyfrowa

Tabela 16. Dobre praktyki — dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna oraz cyfrowa

_ Krétka charakterystyka dobrej praktyki

- Wojewddzki Inspektorat - W systemach zarzgdzania dokumentami wdrozono moduty

Weterynarii z/s OCR, pozwalajgce na odczyt dokumentéw wprowadzanych do
- w Siedlcach - systemu w formie np. skanéw. Ponadto w BIP istnieje mozliwos¢ |
. skorzystania z wbudowanego narzedzia — lektora.

63 Projektowanie bez barier - wytyczne™ Stowarzyszenie Przyjaciot Integracii
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m Krotka charakterystyka dobrej praktyki

Ministerstwo Urzad powotat zespdt, ktorego rolg jest zapewnienie dostgpnosci
. Sprawiedliwosci . cyfrowej. 5

Dobre praktyki w zakresie dziatan informacyjno-komunikacyjnych mozna takze
znalez¢ w innych urzedach, ktére nie braty udziatu w przeglgdach. Przyktadem takim
jest Urzad Komunikaciji Elektronicznej. Urzad ten prowadzi w popularnym serwisie
internetowym swdj kanat, na ktérym umieszcza informacje dla kandydatow
ttumaczone na polski jezyk migowy (PJM). Wsréd filmikéw sg takie, jak: etapy
rekrutacji, wymagane dokumenty czy kontakt w sprawie rekrutacji. Poza
ttumaczeniem na PJM kazdy z tych filmikow zawiera tekst umieszczony na filmie

w odpowiednio kontrastowym kolorze.

W duzej liczbie urzedéw mozna znalez¢ dobre praktyki dotyczgce dostepnosci
cyfrowej, wskazane przez nas powyzej zostaty wyréznione z uwagi na
zaawansowany poziom ich wdrozenia. Dobre praktyki dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej oraz cyfrowej mogg by¢ istotnymi wskazaniami, co do kierunkow
dziatan. Powielenie dobrych praktyk moze by¢ kluczowe dla zwiekszania dostepnosci
w tym kryterium (dotyczy to np. prostego jezyka). Jednoczesnie warto zwrdcic¢ uwage
na te praktyki, ktére wymagajg przygotowania do wdrozenia — jak powotanie zespotu
ds. dostepnosci cyfrowej, wspoétpracujgcego z koordynatorem ds. dostepnosci.
Zespot powinny tworzy¢ osoby posiadajgce kompetencje oraz czas do wtasciwej
realizacji zadan. Konieczne moze okazac sie uzupetnienie kompetencji pracownikow
w tym obszarze.

Kompetencje pracownikéw komoérki odpowiedzialnej za zarzadzanie zasobami
ludzkimi w zakresie potrzeb oséb ze szczegoélnymi potrzebami.

Tabela 17. Dobre praktyki — Kompetencje pracownikéw komérki odpowiedzialnej za
zarzadzanie zasobami ludzkimi w zakresie potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami

_ Krétka charakterystyka dobrej praktyki

Wojewddzki Inspektorat | W urzedzie przeprowadzono szkolenia rozwijajgce kompetencje
Weterynarii z/s pracownikéw komorki kadrowej dotyczgce osob ze szczegdinymi
w Siedlcach potrzebami pt. ,Pracownik z niepetnosprawnoscig w moim
zespole”, ,Klient z niepetnosprawnoscig w naszym urzedzie”
oraz ,Projektowanie ustug publicznych dostepnych dla osob

Z niepetnosprawnoscig”.

W zakresie dobrych praktyk realizowanych przez inne, niz uczestniczgce

w przegladzie instytucje mozna wskazac praktyke z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS) w Warszawie, ktory to przeszkolit swoich pracownikéw

w zakresie rekrutacji i wspotpracy z osobami z niepetnosprawnosciami. Szkolenia te
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realizowane byty przez organizacje pozarzagdowg i sfinansowane zostaty z puli ZUS
przeznaczonej na szkolenia pracownikow.

Opisana praktyka powinna by¢ stosowana przez wszystkie urzedy. Systematyczne
szkolenia tych komoérek powinny byc¢ statym elementem programu szkolen
pracowniczych. Wdrozenie tej praktyki w urzedach moze by¢ poprzedzone
szczego6towg analizg posiadanych kompetenciji i wiedzy wsrdd pracownikow komaérek
zarzadzania ludzmi tak, aby jak najlepiej dopasowac szkolenia do ich potrzeb.
Barierg wdrozenia, szczegolnie w przypadku matych urzedéw, moze byc¢ niewielki
budzet szkoleniowy.

Kompetencje pozostalych pracownikéw urzedu w zakresie potrzeb oséb
ze szczegOblnymi potrzebami.

Tabela 18. Dobre praktyki — Kompetencje pozostatych pracownikow urzedu w zakresie
potrzeb osob ze szczegbélnymi potrzebami

_ Krétka charakterystyka dobrej praktyki

Swietokrzyski Urzad W portalu pracownika w intranecie umieszczono poradnik
Wojewoddzki »Savoir Vivre w stosunku do oséb niepetnosprawnych”.

W urzedzie funkcjonuje Zdalna Akademia Wiedzy URE, ktora
Urzad Regulacji jest dostepna dla wszystkich pracownikéw. Zapewnia ona
Energetyki (URE) mozliwo$¢ rozwijania wiedzy i umiejetnosci w roznych
obszarach, w tym w zakresie dostepnosci.

W ramach powszechnej praktyki w PIW, po udziale w szkoleniu
Powiatowy Inspektorat | pracownicy, ktérzy w nim uczestniczyli majg obowigzek
Weterynarii w Lomzy przekazac¢ dalej pozyskang wiedze, w formie szkolenia

(PIW) wewnetrznego lub nieformalnego spotkania. Dotyczy to takze
wiedzy w zakresie dostepnosci.

Na szczegolne zainteresowanie zastugujg te dobre praktyki zidentyfikowane

w kryterium kompetencji pozostatych pracownikow urzedu w zakresie potrzeb osob
ze szczegoblnymi potrzebami, ktére mozna wdrozy¢ przy niskich naktadach
finansowych i organizacyjnych. Warto wdrozy¢ w urzedach takie rozwigzania, ktére
pozwolg na wewnetrzne dzielenie sie wiedzg przez pracownikow, ktorzy majg
doswiadczenia w realizacji okreslonych zadan i mogg sie nimi podzieli¢

ze wspotpracownikami. Osobami, ktére mogg dzieli¢ sie wiedzg sg koordynatorzy
ds. dostepnosci. Korzystali oni lub stale korzystajg ze stosunkowo najwiekszej liczby
szkolen czy warsztatow dotyczgcych zapewniania dostepnosci dedykowanych
wiasnie tej grupie pracownikow.
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6.2 Inne dobre praktyki

Ponizej przedstawilismy wybrane dobre praktyki z instytucji, ktére nie sg objete
projektem ,Procedury bez barier”. Przez dobre praktyki rozumiemy takie dziatania,
ktore organizacja podejmuje z wtasnej inicjatywy, aby pokazac lub zwiekszy¢ swojg
otwarto$¢ na zatrudnianie osob ze szczegdlnymi potrzebami. Te rozwigzania — mimo
ze czasem trudno je wdrozy¢ w innej organizacji bezposrednio, z uwagi np. na koszty
takiego dziatania — mogg by¢ inspiracjg i wzorem dla innych jednostek.

Warto zaznaczy¢, ze dobre praktyki zawsze dotyczg konkretnej organizacji

I wdrozenie podobnego rozwigzania w innej instytucji moze sie wigzac

z koniecznoscig przystosowania praktyki do uwarunkowan i mozliwosci tej instytucji,
czy tez zaczerpniecia jedynie wybranych elementow. W szczegodlnosci petny transfer
dobrej praktyki z sektora prywatnego do publicznego moze nie by¢ mozliwy, z uwagi
na specyfike tego drugiego. Niemniej jednak w oparciu 0 analize dobrych praktyk
urzad moze wypracowac witasne propozycje rozwigzan.

Ponizsze zestawienie zawiera zarowno przykfady praktyk polskich i zagranicznych.
Praktyki dotyczg zaréwno sektora prywatnego, publicznego, jak i inicjatyw
I programow do nich kierowanych.

Shell Polska

Shell Polska podejmuje rozne dziatania, aby zatrudniac i wspierac¢ osoby

ze szczegolnymi potrzebami. W firmie powstat program Workplace Accessibility®4,
ktory umozliwia zaméwienie technologicznych i biurowych narzedzi, ktére
zwiekszajg dostepnos¢ i komfort pracy na danym stanowisku. Oferowane produkty
i rozwigzania sg ustandaryzowane, jednak w razie koniecznosci zamowienia innych
narzedzi pracownicy mogg liczy¢ na pomoc odpowiedniego zespotu. Cztonkowie
tego zespotu doradzajg takze, jakie rozwigzania sg odpowiednie dla danej osoby.

Dodatkowo pracownicy z niepetnosprawnosciami otrzymujg dodatkowe ustugi VIP
w ramach pakietu ustug zdrowotnych.

Pracownicy majg dostep do narzedzia, gdzie moga sprawdzi¢, jakie rozwigzania
wspierajace sg dla nich dostepne. Przyspiesza to proces wdrozenia nowych
pracownikow oraz utatwia monitorowanie i odpowiadanie na ich potrzeby. Z kolei
dzieki powotaniu odrebnego zespotu, ktéry jest odpowiedzialny za zarzgdzanie tym
narzedziem, organizacja moze efektywnie wykorzystac potencjat programu oraz
zapewnic najwyzszg jakos¢ w ,,obstudze” pracownikdéw ze szczegdlnymi potrzebami.

64 Tlumaczenie z j. angielskiego: dostepno$¢ w miejscu pracy.
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Urzad Miasta Skelleftea, Szwecja

Ze wzgledu na trudnosci ze znalezieniem pracy przez mtode osoby

z niepetnosprawnosciami Urzad Miasta Skelleftea priorytetyzuje aplikacje tych
os6b w ramach programu praktyk letnich. Po odbyciu praktyk umowa moze
zostac przedtuzona. Ponadto miasto wydzielito specjalng komérke organizacyjna,
ktora zajmuje sie znalezieniem adekwatnych do niepelnosprawnosci miejsc
pracy dla os6b zmagajacych sie z bezrobociem. Za swoje dziatania miasto
otrzymato wyréznienie w konkursie Access City Award 2017, organizowanym przez
Komisje Europejska.

Wydzielenie osobnej komorki ds. rekrutacji osob z niepetnosprawnosciami
przyspiesza proces znalezienia pracy przez te osoby. Pracownicy takiej komorki
sa w statym kontakcie z pracodawcami oraz organizacjami zrzeszajgcymi
0osoby z niepetnosprawnosciami, co utatwia dopasowanie zdolnosci i mozliwosci
tych osob do odpowiednich wolnych stanowisk. O ile wyodrebnienie w urzedzie
takiego zespotu, ktéry bedzie zajmowat sie kontaktami z takimi organizacjami, moze
by¢ utrudnione, to warto jest wybra¢ osobe, ktora bedzie w statym kontakcie

z lokalnie dziatajgcymi organizacjami. Pozwoli to na szybka wymiane informacji
miedzy urzedem, a takimi podmiotami, jakie stanowiska pracy sg oferowane przez
urzad, a jakie poszukiwane przez kandydatéw ze szczegdlnymi potrzebami.

Microsoft

Kandydaci na wszystkie stanowiska mogg poprosi¢ o przystosowanie rozmowy
kwalifikacyjnej do wtasnych potrzeb i niepetnosprawnosci w trakcie procesu
sktadania wniosku o prace. Wystanie prosby o dostosowanie rozmowy
kwalifikacyjnej do potrzeb osoby ze szczegdlnymi potrzebami nastepuje poprzez
specjalny interaktywny formularz, ktéry znajduje sie na stronie internetowej firmy.

Firma na swojej stronie internetowej udostepnita tez serie filméw
przedstawiajgcych historie pracownikéw z niepetnosprawnosciami. Opracowata
liste przyktadowych rozwigzan, jakie mogg zosta¢ zapewnione (przy czym
zaznaczono, ze nie jest to zamkniety katalog). Microsoft wskazuje, ze w razie
wystgpienia potrzeby dostosowania miejsca lub warunkdéw pracy do nowego
pracownika ze szczegodlnymi potrzebami, zostang podjete odpowiednie kroki, aby
zapewni¢ takg dostepnosé. Kandydaci majg takze dostep do materiatéw
odpowiadajacych na najwazniejsze pytania dotyczace zatrudnienia oséb

ze szczegolnymi potrzebami, co ma utatwi¢ podjecie decyzji o rozpoczeciu kariery
w tej firmie.

Poswiecenie sekcji strony internetowej tematowi zatrudniania oséb
Z niepetnosprawnos$ciami pozwala na usprawnienie procesu rekrutacji takich oséb.
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Dzieki temu kandydaci w jednym miejscu uzyskujg wszystkie potrzebne informacije,
ktore pozwalajg im ocenic, czy chcag podjgc prace u tego pracodawcy. Pokazuje to
takze, ze pracodawca podejmuje szereg dziatan, ktore Swiadczg o jego otwartosci na
zatrudnianie osob ze szczegolnymi potrzebami. Dobrg praktykg jest takze jasne
wskazanie, w jaki sposob kandydat moze zgtosi¢ szczegdlne potrzeby zwigzane
z procesem rekrutacji, a takze wskazanie, jakie przyktadowe rozwigzania
wspierajgce mogg zostac¢ zapewnione.

P&G (Procter & Gamble Company)

Firma prowadzi program “neurodiversity”®®, ktory oferuje staze dla oséb

Z niepetnosprawnosciami neurologicznymi takimi jak ADHD, autyzm czy
dyspraksja. Podczas programu “neurodiversity” stazysci pracujg z team leaderami
(liderami zespotow) przeszkolonymi do pracy z osobami z niepetnosprawnosciami.
Firma oferuje takze warsztaty dla pracownikéw, podnoszace ich kompetencje
spoteczne, a takze prezentujgce techniki relaksacyjne, aby zapewnic jak najlepsze
warunki pracy. Na koniec programu czesc¢ stazystow rozpoczyna statg prace w P&G.

Na stronie P&G mozna takze znalez¢ zaktadke “Success Stories®, ktora
przedstawia historie sukcesu réznych pracownikéw, w tym tych

Z niepetnosprawnosciami. Praktyka ta pozwala na zachecenie potencjalnych
pracownikow z niepetnosprawnosciami do wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.
Zamieszczanie takich historii na stronie internetowej pokazuje bowiem, ze firma nie
wyklucza pracownikow ze szczegdlnymi potrzebami. Jednym z przyktadéw “Success
Stories” jest historia Danny Lakes, u ktorej zostat zdiagnozowany Zespot Aspergera.
Danny wzieta udziat w programie “neurodiversity”, ktory pozwolit jej na znalezienie
statego zatrudnienia w P&G, a z czasem na awans do stanowiska P&G Manager

w Global Business Services.

Stworzenie programu, ktéry przygotowuje osoby z niepetnosprawnosciami do
podjecia pracy w danej organizacji moze pozwoli¢ na zatrudnienie pracownikéw
z wyjatkowymi umiejetnosciami. Zapewnia to rowniez efektywne wdrozenie takich
0s6b do pracy. Z kolei upublicznione historie sukcesu oséb

Z niepetnosprawnosciami zachecajg innych kandydatéw do poszukiwania
zatrudnienia w organizacji. Zwieksza to zakres rekrutacji na dane stanowisko

i umozliwia zatrudnienie pracownika posiadajgcego najbardziej odpowiednie
kompetencje — zgtaszajgca sie osoba samodzielnie moze zweryfikowac¢ — na
podstawie takiej historii — czy jest gotowa do wykonywania okreslonego rodzaju
zadan.

Holding 1

5 Thumaczenie z j. angielskiego: neuroréznorodnosc.
66 Ttumaczenie z j. angielskiego: historie sukceséw.
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Firma zdecydowata sie na zatrudnienie oséb z niepetnosprawnosciami w ramach
telepracy. Pierwszym krokiem w tym zakresie byto podjecie wspoétpracy

z podmiotem zewnetrznym, oferujgcym kompleksowe wsparcie w rekrutacji osob

Z niepetnosprawnosciami oraz wsparcie we wdrozeniu ich w zakres obowigzkéw.
Kolejnym krokiem byto podjecie dziatan zwigzanych z utworzeniem dziatéw
telepracy, wigczajgc w to utworzenie stosownych procedur, identyfikacje
trudnosci i zagrozen w obszarze IT, modyfikacje istniejagcych w firmie procedur
i rozwigzan, aby umozliwiaty podjecie pracy w ramach telepracy. Nastepnie
przeprowadzono proces rekrutacji wsréd osob z niepetnosprawnosciami i wdrozono
je w obowigzki.

Wspoétpraca z zewnetrznym podmiotem, ktéry pomoze w rekrutacji oséb

Z niepetnosprawnos$ciami oraz we wdrozeniu ich w zakres obowigzkdéw, pozwala na
sprawniejsze zatrudnienie osob z niepetnosprawnosciami. Umozliwienie pracy

w formie telepracy zwieksza dostepnosc do zatrudnienia dla osoéb, ktére nie majg
mozliwosci podjecia pracy stacjonarnej, np. z przyczyn zdrowotnych. ldentyfikacja
stanowisk pracy, na ktérych mozliwe jest wykonywanie pracy w formie telepracy
w pefni lub czesciowo pomoze urzedowi zwiekszy¢ zatrudnienie osob

ze szczegodlnymi potrzebami.

Santander Bank Polska

Santander Bank Polska, wczesniej Bank Zachodni WBK, realizuje dziatania
edukacyjne, ktorych celem jest przygotowanie organizacji do zatrudnienia oséb

Z niepetnosprawnosciami i zwigkszanie Swiadomosci pracownikéw na temat praw
i potrzeb tej grupy osob (m.in. uprawnienia oséb z niepetnosprawnosciami, savoir
vivre, rekrutacja i zatrudnienie osob z niepetnosprawnosciami z perspektywy
menedzerskiej, przystosowanie stanowisk pracy itp.). Odbywajg sie dziatania
kierowane zaréwno do pracownikow, jak i kadry menedzerskiej. Inicjatywy sg
realizowane w ramach projektu pn. ,Ré6znosprawni”.

Bank wychodzi z zatozenia, ze podnoszenie kompetencji migkkich pracownikow jest
kluczowe dla tworzenia wigczajgcego srodowiska pracy, przetamywania barier
i stereotypowego podejscia do niepetnosprawnosci.

Volvo Group

Fabryka Volvo Group w Curitiba w Brazylii od ponad 20 lat zatrudnia pracownikéw
z niepetnosprawnosciami, w tym stuchu. Osoby na stanowiskach kierowniczych
oraz z dziatu zasobéw ludzkich sg szkolone z zakresu jezyka migowego, aby
utatwi¢ komunikacje z pracownikami z niepetnosprawnosciami. Dzieki temu tacy
pracownicy nie sg wykluczeni w codziennej pracy, utatwia im to tez awans na
stanowiska kierownicze.
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Grupa Volvo wskazuje, ze roznica miedzy niepetnosprawnoscig a wyjatkowymi
umiejetnosciami tkwi w perspektywie. Stanowiska pracy w Volvo sg dobierane na
podstawie atutéw powstatych przez niepetnosprawnosci pracownikow. Osoby
niedostyszgce mogg znalez¢ zatrudnienie na stanowisku, ktére wymaga duze;j
koncentracji przy jednoczesnym duzym, dtugotrwatym natezeniu dzwieku. Firma
wskazuje, ze osoby z wadami stuchu sg na takich stanowiskach efektywniejsze i ich
zdrowie nie podlega zagrozeniu. Osoby niewidome bgdz stabowidzgce sg natomiast
zatrudniane regularnie na stanowiskach kontrolnych. Wytezony zmyst dotyku
pozwala im lepiej kontrolowac jakos¢ produkowanych czesci. Zatrudnienie osob

z wyjatkowymi umiejetnosciami, poniewaz wiasnie tak sg nazywane osoby

z niepetnosprawnosciami w Volvo, pozwala na osigganie dobrych rezultatow,
angazujgc przy tym osoby potencjalnie wykluczone z rynku pracy.

Dziatania Volvo pokazuja, ze warto skupi¢ sie nie na niepetnosprawnosciach

i potencjalnych ograniczeniach zatrudnianych osob ze szczegdlinymi potrzebami, ale
na atutach i szczegolnych umiejetnosciach, ktére pokazujg. Pozwala to na
zwiekszenie efektywnosci i jakosci dziatania catej organizaciji.

Program DuoDay

DuoDay to program, ktéry odbywa sie w wielu europejskich krajach, takich jak
Irlandia, Belgia, Francja, Wegry, Finlandia, Portugalia, Szwecja, Niemcy, Wielka
Brytania, Luksemburg i Grecja. W zaleznosci od kraju jest organizowany np. przez
organizacje pozarzgdowe czy agencje rzgdowe. Program polega na sparowaniu
przez jeden dzien pracownikéw przedsiebiorstw, ktére zgtosity sie¢ do DuoDay,
z osobami z réznego typu niepetnosprawnosciami. DuoDay ma na celu promocje
réwnosci zatrudnienia, podnosi Swiadomosc¢ pracownikdédw na temat
niepetnosprawnosci oraz daje szanse osobom ze szczegdlnymi potrzebami na
sprawdzenie swoich umiejetnosci w zawodzie, ktére chciatyby wykonywac.

W DuoDay mogg wzig¢ udziat zaréwno mate, jak i duze przedsiebiorstwa, co
umozliwia osobom z niepetnosprawnosciami podjecie pracy na jeden dzienh jako
miedzy innymi florysta, piekarz, pracownik biura czy poczty.

Dla przedsiebiorstw biorgcych udziat w DuoDay jest to okazja na lepsze zrozumienie
potrzeb potencjalnych pracownikéw z niepetnosprawnosciami, odkrycie ich
potencjatu oraz wyjgtkowych umiejetnosci. W sytuacji, w ktorej przedsiebiorstwo nie
jest pewne, czy byloby w stanie przystosowac infrastrukture firmy do pracownikéw

z niepetnosprawnosciami, DuoDay stanowi szanse na przetestowanie aktualnych
mozliwosci przedsiebiorstwa. Oprécz samego przedsiebiorstwa i oséb

Z niepetnosprawnosciami, beneficjentami programu sg takze pracownicy
przedsiebiorstw. Podnoszona jest ich Swiadomos¢ na temat réznego typu
niepelnosprawnosci oraz sposobu pracy z osobami, ktére potencjalnie mogg
zostac pracownikami firmy w przyszto$ci.
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Program DuoDay moze by¢ inspiracjg dla réznych organizacji, aby nawigzac
wspotprace z lokalnymi organizacjami, zrzeszajgcymi osoby ze szczegolnymi
potrzebami i przeprowadzi¢ podobne dziatania np. w urzedzie. Dzieki temu mozna
osiggnac¢ szereg korzysci m.in. zwiekszenie wrazliwosci pracownikow na osoby

ze szczegolnymi potrzebami, promocja organizacji jako przyjaznej takim osobom,
sprawdzenie w praktyce funkcjonujgcych w organizacji rozwigzan usprawniajgcych
dla 0os6b ze szczegblnymi potrzebami.

ING Bank Slaski

ING Bank Slgski regularnie obchodzi Miesigc Réznorodnosci. W tym czasie
pracownicy mogg dotgczy¢ do spotecznosci skupionej wokét tematyki réznorodnosci
| wigczania, mogg wzig¢ udziat w warsztatach i webinarach dotyczacych
niepelnosprawnosci, szczegolnych potrzeb, pokolen i jezyka wigczajacego.
Na uczestnikow Miesigca Réznorodnosci czekajg rowniez ciekawostki, quizy

I merytoryczne artykuty.

Podobng inicjatywe, w trakcie ktorej bedg promowane pozytywne postawy zwigzane
z réznorodnoscig w miejscu pracy, moze zorganizowac kazda instytucja. Jest to
dobra okazja np. do wspétpracy z lokalnymi organizacjami pozarzgdowymi,
zaproszenia inspirujgcych gosci, organizacji spotkan z przedstawicielami srodowisk
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

Citi Handlowy

W ramach dziatan na rzecz réznorodnosci w banku City Handlowy zostato
przeprowadzone obowigzkowe szkolenie dla pracownikéw na temat
réznorodnosci i uprzedzen. Podczas szkolenia poruszone zostaty réwniez
nastepujgce tematy: dlaczego najlepsze intencje nie zawsze przektadajg sie na
zachowania, a takze jak uprzedzenia wptywajg na interesy klientéw, codzienne
relacje oraz podejmowanie decyzji.

W ramach inicjatywy Disability Network Poland®’ poruszane sg tematy zdrowia,
sprawnosci, dobrego samopoczucia oraz otwartosci na innych. Dzieki spotkaniom

z Fundacjg Kulawa Warszawa czy wsparciu Citi dla paraolimpijczykéw pracownicy
banku mieli okazje zobaczyé¢ swiat z innej perspektywy i poznaé zasady savoir-
vivre’u w kontaktach z osobami z niepeltnosprawnosciami.

Kazda instytucja moze organizowa¢ podobne dziatania, dzieki czemu pracownicy
otwierajg sie na potrzeby drugiej osoby, a takze poszerzajg swoje kompetencje
spoteczne.

67 Thumaczenie z j. angielskiego: sie¢ dla oséb z niepetnosprawnosciami w Polsce.
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Miasto Boras, Szwecja

Miasto Boras zatrudnia dwéch konsultantow ds. dostepnosci. Pierwszy
konsultant jest odpowiedzialny za fizyczny aspekt dostepnosci dla oséb

z niepetnosprawnosciami. Oznacza to, ze wspétpracuje z organizacjami
pozarzagdowymi oraz osobami z dziatu urbanizacji w celu dostosowania
przestrzeni miejskiej do osdb z niepetnosprawnosciami. Wspotpraca konsultanta
miedzy innymi z architektami, pozwala na sprawniejszy przebieg przedsiewziec oraz
wdrozenie rozwigzan odpowiednich dla osob ze szczegdinymi potrzebami.
Konsultant twierdzi tez, ze zastapienie nazwy “przystosowany dla oséb

Z niepetnosprawnosciami” na “dostepny dla wszystkich” pozwala na
efektywniejszg wspoétprace — odbior takich prac jest bardziej pozytywny.

Drugi konsultant zajmuje sie natomiast dostepnoscig w zakresie spraw spoteczno-
administracyjnych. Jest odpowiedzialny za prowadzenie szkolen z dostepnosci dla
pracownikéw. Szkolenia majg na celu podnoszenie $wiadomosci pracownikéw
urzedu miasta z zakresu Konwencji ONZ o prawach oséb z niepetnosprawnosciami
oraz z zakresu alternatywnych form komunikacji. Podczas szkolen pracownicy
otrzymujg rowniez wskazéwki dotyczace integracji z osobami
niepetnosprawnymi. Konsultant zajmuje sie takze promocjg “Programu na rzecz
dostepnego spoteczenstwa”. Program ma na celu organizacje wydarzen,
warsztatéw, projektow oraz innych aktywnosci, ktére sg skierowane do
mieszkancow ze szczegbélnymi potrzebami, réwniez po to, aby mogty znalez¢
prace w komérkach urzedu miasta.

Dziatalnos¢ konsultantow — ktérzy majg scisle okreslony zakres obowigzkdow
i kompetencji — pozwala na lepsze zrozumienie potrzeb interesariuszy

ze szczegolnymi potrzebami, sprawniejszg realizacje dziatan zwigzanych

z dostepnoscig oraz stworzenie przemyslanych, dtugotrwatych rozwigzan.
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https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/standardyzzl
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/standardyzzl

7.2 Inne dokumenty — zalecenia, publikacje, badania

10.

PwC

Upowszechnianie prostego jezyka — zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej.

Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2021 r.

Raport z badania ewaluacyjnego dotyczgcego oceny realizacji Rzgdowego
Programu Dostepnos¢ Plus 2018-2025; Fundacja Idea Rozwoju i Fundacja
Aktywizacja na zlecenie Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej; Warszawa
wrzesien 2021 r.

Gawska Agata, ,Raport zbiorczy z monitoringu dziatan jednostek administracji
centralnej na rzecz wdrazania Konwencji ONZ o prawach osob
z niepetnosprawnosciami.”; Polski Zwigzek Gtuchych, Warszawa, marzec 2019 r.

Grupa On Inclusion 14-20, Propozycje systemowych rozwigzan gwarantujgcych
dostepnos$é Funduszy polityki spojnosci 2014-2020 dla oséb

Z niepetnosprawnosciami; Warszawa 09.10.2013 r., dostep na dzien
13.01.2022 .

Projektowanie bez barier; Stowarzyszenie Przyjaciét Integraciji.

Model wsparcia 0sob niepetnosprawnych w srodowisku pracy; Centralny Instytut
Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy.

Ramowe wytyczne w zakresie projektowania obiektdéw, pomieszczen oraz
przystosowania stanowisk pracy dla osdb niepetnosprawnych o specyficznych
potrzebach; PFRON, Warszawa 2014 r.

Gawska Agata; Dostepne miejsce pracy; Fundacja Aktywizacja; marzec 2020 r.

Danitowska, Gawska, Kocejko; Badanie sytuacji zawodowej 0sob
Z niepetnosprawnosciami objetych ustugami aktywizacji zawodowej przez
Fundacje Aktywizacja; Warszawa 2018 r.
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https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/zalecenie-szefa-sluzby-cywilnej-ws-prostego-jezyka
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/plan-szkolen-centralnych-w-sluzbie-cywilnej-na-2021-r
https://oninclusion.wordpress.com/dokumenty/
https://oninclusion.wordpress.com/dokumenty/
https://oninclusion.wordpress.com/dokumenty/
https://www.power.gov.pl/media/13910/projektowanie_zus.pdf
https://m.ciop.pl/CIOPPortalWAR/appmanager/ciop/mobi?_nfpb=true&_pageLabel=P51400131611568117698613&html_tresc_root_id=300010627&html_tresc_id=300010674&html_klucz=3
https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/projekty/projekty-ue/program-operacyjny-kap/zakonczone-projekty/ramowe-wytyczne-w-zakr/efekty-projektu/
https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/projekty/projekty-ue/program-operacyjny-kap/zakonczone-projekty/ramowe-wytyczne-w-zakr/efekty-projektu/
https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/projekty/projekty-ue/program-operacyjny-kap/zakonczone-projekty/ramowe-wytyczne-w-zakr/efekty-projektu/
https://aktywizacja.org.pl/wiedza/publikacje/broszura-dostepne-miejsca-pracy/
https://aktywizacja.org.pl/wiedza/badania/badanie-sytuacji-zawodowej-osob-z-niepelnosprawnosciami-objetych-uslugami-aktywizacji-zawodowej-przez-fundacje-aktywizacja/
https://aktywizacja.org.pl/wiedza/badania/badanie-sytuacji-zawodowej-osob-z-niepelnosprawnosciami-objetych-uslugami-aktywizacji-zawodowej-przez-fundacje-aktywizacja/
https://aktywizacja.org.pl/wiedza/badania/badanie-sytuacji-zawodowej-osob-z-niepelnosprawnosciami-objetych-uslugami-aktywizacji-zawodowej-przez-fundacje-aktywizacja/

7.3 Strony internetowe, w tym zawierajgce materiaty
dotyczgce dostepnosci

11. 3 lata Programu Dostepnosc¢ Plus, Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej,
lipiec 2021; dostep na dzien: 10.01.2022 r.

12. Aplikacja Strateg, GUS, stan na dzien: 09.01.2022 r.

13. Informacje o stosowaniu jezyka prostego, a takze publikacja Komunikacja
pisemna. Rekomendacije; wydana przez KPRM, Warszawa 2017; dostep na
dzien: 10.01.2022 r.

14. Informacje o jezyku prostym dla stuzby cywilnej. Zawiera takze publikacje
Europejskie standardy przygotowania tekstu tatwego do czytania i zrozumienia;
dostep na dzien: 10.01.2022 r
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-europejskie-bez-barier/dostepnosc-plus/aktualnosci/3-lata-programu-dostepnosci-plus/
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/dokumenty-i-publikacje2
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/dokumenty-i-publikacje2
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/prosty-jezyk2
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/prosty-jezyk2

Zatgcznik nr 1

Lista urzedoéw uczestniczgcych w projekcie:

Wyzszy Urzad Gérniczy

Urzad Regulacji Energetyki

Urzad Ochrony Konkurencji Konsumentéw

Gtéwny Urzad Miar

Gtowny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych
Komenda Gtéwna Strazy Granicznej

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

Ministerstwo Sprawiedliwosci

© © N o g A~ W Dd e

t.6dzki Urzad Wojewoddzki w todzi

[ERN
o

. Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

[EY
[EY

. Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach

[ERN
N

. Kuratorium Os$wiaty w Gdansku

[ERN
w

. Wojewddzki Inspektorat Weterynarii z siedzibg w Siedlcach

=
~

. Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Radomiu

[ERN
a1

. Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Katowicach

[ERN
(e}

. Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Szczecinie

[ERN
\l

. Wojewddzki Urzgd Ochrony Zabytkéw w Poznaniu

[ERN
oo

. Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Olsztynie

[ERN
O

. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Olsztynie

N
o

. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze

N
=

. Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu

N
N

. Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku

N
w

. Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

N
N

. 1zba Administracji Skarbowej w Warszawie

N
)]

. lzba Administracji Skarbowej w Poznaniu

N
(0]

. Izba Administracji Skarbowej w t.odzi

N
~

. Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

N
(0]

. Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

N
(]

. Urzad Statystyczny w Bydgoszczy
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30. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w tomzy
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Zatgcznik nr 2

Poziom drugi

Poziom trzeci

Kryteria

Otwartos¢é
procesu rekrutacji
i zatrudnienia

Poziom pierwszy

Urzad zapewnia dostep do udziatu

w naborach osobom ze szczegdlnymi
potrzebami. Oznacza to, ze wtasciwie
realizuje przepisy dotyczace
pierwszenstwa w zatrudnianiu oséb

Z niepenosprawnosciami®®. Stosowane
zasady i procedury nie zawsze
umozliwiajg osobom ze szczegdlnymi
potrzebami udziat w tych naborach na
zasadzie rownego dostepu. Nie sg
stosowane narzedzia wspierajgce
proces przyjecia nowych pracownikow
ze szczegOlnymi potrzebami lub
stosowane narzedzia sg przestarzate
lub nie pozwalajg spetni¢ wymagan.
Osoby z niepetnosprawnosciami
stanowig 6% zatrudnionych
pracownikéw urzedu lub wskaznik ten
nie jest spetniony przez urzad.

Urzad spetnia wymogi przewidziane

w przepisach dotyczacych
zapewnienia osobom ze szczegoélnymi
potrzebami rownego dostepu do
udziatu w organizowanych naborach.
Przewiduje sie i stosuje dodatkowe
usprawnienia, aby zapewni¢ osobom
ze szczegolnymi potrzebami dostep do
udziatu w naborach na wolne
stanowiska pracy, a takze rozwigzania,
ktére pomagajg w pierwszym okresie
pracy. Funkcjonujgce rozwigzania sg
zgodne z obowigzujgcymi standardami
i wymogami oraz w sposob widoczny
przyczyniajg sie do zwiekszania
otwartosci procesu rekrutaciji

i zatrudnienia. Osoby

Z niepetnosprawnosciami stanowig
ponad 6% zatrudnionych pracownikéw
urzedu.

Urzad spetnia wszystkie wymogi
okreslone w przepisach dotyczgcych
dostepnosci. Proponuije i korzysta tez
z dodatkowych rozwigzan, ktére
wspierajg ten proces zarbwno na
etapie rekrutaciji, jak i po rozpoczeciu
pracy. Rozwigzania te mozna okresli¢
jako dobre praktyki, ktére moga
znalez¢ zastosowanie rowniez

w innych urzedach. Urzad nawigzuje
wspotprace z organizacjami
pozarzgdowymi, ktére zajmujg sie
sprawami 0oséb ze szczegdlnymi
potrzebami i poprzez te wspotprace
m.in. promuje zatrudnienie

w administracji publicznej. Osoby

Z niepetnosprawnosciami stanowig
znacznie ponad 6% zatrudnionych
pracownikéw urzedu.

68 Art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 poz. 1233, z pézn. zm.).
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Kryteria

Poziom pierwszy

Poziom drugi

Poziom trzeci

Przystosowanie
stanowisk pracy
do potrzeb os6b
ze szczegOlnymi
potrzebami,
stosowane zasady
bhp

W urzedzie sg stanowiska pracy
dostosowane do potrzeb oséb

ze szczegolnymi potrzebami.
Stanowiska pracy spetniajg wymogi
bhp w tym zakresie i zapewniajg
mozliwos¢ zatrudnienia niektorych
pracownikéw

Z niepetnosprawnosciami. W urzedzie
nie przeprowadza sie lub
przeprowadzono tylko raz lub

w ograniczonym zakresie audyt
stanowisk pracy pod wzgledem
dostosowania do potrzeb oséb

Z niepetnosprawnosciami. W urzedzie
sg stosowane procedury pozwalajgce
na bezpieczng ewakuacje lub
uratowanie w inny sposob oséb

ze szczegoblnymi potrzebami.
Mozliwos¢ zastosowania tych procedur
nie wystepuje we wszystkich
budynkach urzedu.

Urzad zapewnia dostosowanie
stanowisk pracy do potrzeb oséb

ze szczegoOlnymi potrzebami. Spetnia
wymogi bhp w tym zakresie, wiekszos¢é
stanowisk jest dostosowana do tego,
aby prace na nich mogli wykonywaé
pracownicy ze szczegolnymi
potrzebami. Audyt stanowisk pracy
przeprowadzany jest nieregularnie lub
dla czesci stanowisk pracy, jednak jest
cze$cig zaplanowanych zadan.
Stosowane sg procedury pozwalajgce
na bezpieczng ewakuacje lub
uratowanie w inny sposob oséb

ze szczegolnymi potrzebami,
niezaleznie od rodzaju potrzeb.
Mozliwos¢ stosowania tych procedur
wystepuje w prawie wszystkich
budynkach urzedu.

Urzad zapewnia dostosowanie
stanowisk pracy do potrzeb oséb

ze szczegolnymi potrzebami réznego
rodzaju. Spetnia wymogi bhp w tym
zakresie, stanowiska sg dostosowane
do tego, aby prace na nich mogli
wykonywac¢ pracownicy

ze szczegoOlnymi potrzebami. Audyt
wszystkich stanowisk pracy
przeprowadzany jest regularnie

i kompleksowo. Stosowane sg
procedury pozwalajgce na bezpieczng
ewakuacje 0sob ze szczegolnymi
potrzebami w sytuacji zagrozenia
niezaleznie od rodzaju potrzeb,

w sytuacji zagrozenia we wszystkich
budynkach. Urzgd wypracowat
procedury, ktére przewidujg
dostosowanie miejsc pracy do
szczegolnych potrzeb.

Dostepnos¢
architektoniczna

Urzad jest czesciowo dostepny pod
wzgledem architektonicznym.
Przynajmniej w czesci budynkow
pionowe i poziome przestrzenie
komunikacyjne sg wolne od barier.
Wystepuja trudnosci w dotarciu do
urzedu srodkami transportu

Urzad jest dostepny pod wzgledem
architektonicznym. Urzad zapewnia
wolne od barier poziome i pionowe
przestrzenie komunikacyjne
budynkach. W poblizu urzedu znajdujg
sie np. oznakowane miejsca
parkingowe, dostepne przystanki

Urzad jest w petni dostosowany pod
wzgledem architektonicznym. Urzad
zapewnia wolne od barier poziome

i pionowe przestrzenie komunikacyjne
we wszystkich zajmowanych
budynkach. W poblizu urzedu znajdujg
sie np. liczne oznakowane miejsca

PwC
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Kryteria

Poziom pierwszy

Poziom drugi

Poziom trzeci

zbiorowego lub transportu prywatnego,
np. niedogodne drogi dojscia do
przystankow, niewystarczajgca liczba
miejsc dla osob

Z niepetnosprawnosciami. W obrebie
architektury budynku sg
ogolnodostepne miejsca, ktérych
osoba z ograniczeniami ruchowymi

i innymi niepetnosprawnos$ciami nie
moze pokona¢ samodzielnie. Urzad
zapewnia informacje na temat rozktadu
pomieszczen sposob wizualny

i dotykowy lub gtosowy w czesci
budynkéw. Urzad umozliwia wstep do
budynkdéw osobie korzystajgcej z psa
asystujgcego.

transportu publicznego, wejscie
przystosowane dla oséb

Z niepetnosprawnoscig ruchowa.
Budynek jest wyposazony w elementy
zapewniajgce dostepnosé i poruszanie
sie osoby ze szczegdlnymi potrzebami
po urzedzie podczas wykonywania
codziennych zadan, samodzielnie lub
w asyscie osoby trzeciej (dotyczy np.
obstugi windy). Urzad zapewnia
informacje na temat rozkfadu
pomieszczen w sposéb wizualny

i dotykowy lub gtosowy. Urzad
umozliwia wstep do budynkéw osobie
korzystajacej z psa asystujgcego.

parkingowe, przystanki transportu
publicznego, wejscia do urzedu
umozliwiajg wstep osobom

Z niepetnosprawnoscig ruchowa.
Takze wewnatrz budynek urzedu jest
w petni dostepny dla os6b

ze szczegoOlnymi potrzebami. Dotyczy
to wszystkich przestrzeni, nawet tych,
w ktérych osoba ze szczegdlnymi
potrzebami nie realizuje na co dzien
swoich zadan. Obstuga urzadzen

(np. wind) czy korzystanie z innych
udogodnien infrastrukturalnych nie
wymaga pomaocy osoby trzeciej.
Zapewnia to osobie

Z niepetnosprawnoscig ruchowg

i innymi niepetnosprawnosciami
samodzielne poruszanie sie po
urzedzie. Drogi poruszania sie oséb

Z niepetnosprawnoscig ruchowg nie sg
znacznie wydtuzone w stosunku do
innych drog. Urzad zapewnia
informacje na temat rozktadu
pomieszczen w sposéb wizualny oraz
w sposob dotykowy i gtosowy. Urzad
umozliwia wstep do budynku osobie
korzystajacej z psa asystujacego.
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Kryteria

Poziom pierwszy

Poziom drugi

Poziom trzeci

Dostepnos¢
informacyjno-
komunikacyjna
oraz cyfrowa

Informacje dostepne za posrednictwem
elektronicznych srodkow przekazu
urzedu (BIP, strona internetowa)
spetniajg standard WCAG 2.1 na
poziomie A w odniesieniu do
wszystkich lub prawie wszystkich
kryteriow. Standard wyzszy (AA, AAA)
nie jest spetniany lub dotyczy jedynie
wybranych, jednostkowych kryteridw.
Urzad opracowat deklaracje
dostepnosci.

Informacja o prowadzonych przez
urzad naborach nie zawsze zawiera
wskazania odnos$nie do szczegdélnych
uwarunkowan miejsca pracy. Utrudnia
to samoocene osobie ze szczegdlnymi
potrzebami, w kontekscie mozliwosci
ubiegania sie o takie stanowisko.
Urzad w sprawie prowadzonych
naboréw zapewnia kontakt
telefoniczny, korespondencyjny,
poprzez przesytanie fakséw, a takze
poprzez mozliwos¢ przesytania
wiadomosci tekstowych, w tym

z wykorzystaniem wiadomos$ci SMS,
MMS lub komunikatorow

Informacje, w tym dotyczace
organizowanych naboréw, urzad
publikuje zgodnie z wymogami WCAG
2.1 na poziomie AA w odniesieniu do
wszystkich kryteriow. Urzgd spetnia
wymagania na poziomie

A w odniesieniu do pojedynczych
kryteriéw, jesli nie dotyczy to
bezposrednio funkcji stron zwigzanych
z zatrudnieniem, ale pod warunkiem,
ze nie narusza to minimalnych
wytycznych wyszczegdlnionych

w ustawie®®.

Urzad opracowat deklaracje
dostepnosci.

Informacja o prowadzonych naborach
i szczegolnych uwarunkowaniach
stanowisk pracy jest dostepna. Mozna
tatwo pozyska¢ dodatkowe informacje
na temat rekrutacji z uzyciem
réznorodnych $rodkéw komunikacji.
Urzad w sprawie prowadzonych
naboréw zapewnia kontakt
telefoniczny, korespondencyjny,
poprzez przesytanie faksow, a takze
poprzez mozliwosc¢ przesytania

Urzad zapewnia dostep do informacji,
w tym o organizowanych naborach
stosujgc m.in. réznego rodzaju
systemy informacyjne.

Urzad opracowat deklaracje
dostepnosci.

Urzad wypracowat rozwigzania, w tym
dobre praktyki, w zakresie
informowania o prowadzonych
naborach i szczegdlnych
uwarunkowaniach na poszczegolnych
stanowiskach pracy. Strona
internetowa urzedu jest nowoczesna

i przyjazna w odbiorze. Tresci
internetowe spetniajg w petni wymogi
WCAG 2.1 na poziomie co najmniej
AA. Ponadto spetnione sg rowniez
niektére (bgdz wszystkie) kryteria na
poziomie AAA. Strona internetowa
urzedu moze stuzy¢ za wzoér dla innych
instytucji w charakterze dobrej praktyki.
Urzad w sprawie prowadzonych
naboréw zapewnia kontakt
telefoniczny, korespondencyjny,
poprzez przesytanie faksow, a takze
poprzez mozliwos¢ przesytania

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

Poziom pierwszy

Poziom drugi

Poziom trzeci

internetowych. Dostepna jest
komunikacja audiowizualna, w tym

z wykorzystaniem komunikatorow
internetowych. Istnieje mozliwosé
skorzystania z pomocy ttumacza
jezyka migowego w urzedzie po
uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby
w ciggu minimum 2 dni roboczych od
dnia zgtoszenia. Na stronie urzedu
znajdujg sie informacje

o prowadzonych naborach w postaci
tekstu odczytywalnego maszynowo.

wiadomosci tekstowych, w tym

z wykorzystaniem wiadomosci SMS,
MMS lub komunikatoréw
internetowych. Dostepna jest
komunikacja audiowizualna, w tym

Z wykorzystaniem komunikatorow
internetowych. Istnieje mozliwos¢
skorzystania z pomocy ttumacza
jezyka migowego w urzedzie po
uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby
w ciggu 1 dnia roboczego od dnia
zgtoszenia.

Wykorzystywany jest ttumacz jezyka
migowego przez strony internetowe lub
aplikacje (tumaczenia online). Mozliwy
jest kontakt z pomocg ttumacza —
przewodnika (kontakt osobisty).

Na stronie urzedu znajduja sie
informacje o prowadzonych naborach
w postaci tekstu odczytywalnego
maszynowo lub w postaci nagrania
tresci w polskim jezyku migowym
(PJM) w postaci pliku wideo.

wiadomosci tekstowych, w tym

z wykorzystaniem wiadomosci SMS,
MMS lub komunikatoréw
internetowych. Dostepna jest
komunikacja audiowizualna, w tym

Z wykorzystaniem komunikatorow
internetowych. Istnieje od razu
mozliwos¢ skorzystania z pomocy
ttumacza jezyka migowego w urzedzie.
Wykorzystywany jest ttumacz jezyka
migowego przez strony internetowe lub
aplikacje (tumaczenia online). Mozliwy
jest kontakt z pomocg ttumacza —
przewodnika (kontakt osobisty). Na
stronie urzedu znajduje sie informacja
o prowadzonych naborach w postaci
tekstu odczytywalnego maszynowo,
nagrania tresci w polskim jezyku
migowym (PJM) w postaci pliku wideo
oraz w tekscie tatwym do czytania

i zrozumienia (ETR).
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Kryteria

Poziom pierwszy

Poziom drugi

Poziom trzeci

Kompetencje
pracownikow
komorki
odpowiedzialnej
za zarzadzanie
zasobami ludzkimi
w zakresie potrzeb
oso6b

ze szczegOlnymi

Pracownicy urzedu zatrudnieni na
samodzielnym stanowisku/w komorce
odpowiedzialnej za zarzgdzanie
zasobami ludzkimi posiadajg
podstawowe kompetencje z zakresu
rozumienia i odpowiadania na potrzeby
0s0b ze szczegolnymi potrzebami.
Pracownicy nie zostali przeszkoleni

Z zakresu np. potrzebnych

Pracownicy urzedu zatrudnieni na
samodzielnym stanowisku/w komorce
odpowiedzialnej za zarzgdzanie
zasobami ludzkimi mieli mozliwosé
podniesienia swoich kompetenciji

Z zakresu rozumienia i odpowiadania
na potrzeby osob ze szczegdlnymi
potrzebami. Pracownicy zostali
przeszkoleni m.in. z zakresu

Pracownicy urzedu zatrudnieni na
samodzielnym stanowisku/w komorce
odpowiedzialnej za zarzgdzanie
zasobami ludzkimi regularnie
podnoszg swoje kompetencje

z zakresu rozumienia i odpowiadania
na potrzeby osob ze szczegdlnymi
potrzebami. Pracownicy okresowo
uczestniczg w szkoleniach m.in.

potrzebami przystosowan miejsc pracy, potrzebnych przystosowanh miejsc Z zakresu potrzebnych przystosowan
prowadzenia naboréw pracy, prowadzenia naborow miejsc pracy, prowadzenia naboréw
Z uwzglednieniem uwarunkowan Z uwzglednieniem potrzeb osob Z uwzglednieniem uwarunkowan
zatrudniania osob ze szczegdlnymi z niepetnosprawnosciami, zasad zatrudniania osob ze szczegdIinymi
potrzebami oraz zasad savoir-vivre'u, savoir-vivre’u, komunikacji z osobami potrzebami, zasad savoir-vivre'u,
komunikacji z osobami ze szczegolnymi potrzebami, komunikacji z osobami
ze szczegoblnymi potrzebami, bgdz a nabyta wiedza zostata przekazana ze szczegoblnymi potrzebami, w ten
w szkoleniach uczestniczyty innym poprzez wykorzystanie sposob regularnie aktualizujgc
pojedyncze osoby, ale nabyta na nich | narzedzia kaskadowego dzielenia sie i i pogtebiajgc swojg wiedze w tym
wiedza nie zostata przekazana innym | wiedzg w urzedzie. zakresie. Szkolenia takie sg
pracownikom np. poprzez zaplanowane np. w planie szkolen
wykorzystanie narzedzia kaskadowego badz uczestnictwo w nich jest w inny
dzielenia sie wiedzg w urzedzie. sposob sformalizowane w urzedzie

(np. w IPRZ).
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Kryteria

Kompetencje
pozostatych
pracownikow
urzedu w zakresie
potrzeb os6b

ze szczegoOlnymi

Poziom pierwszy

Pracownicy urzedu, w tym osoby
zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych, majg podstawowe
kompetencje dotyczgce uwarunkowan
zatrudniania osob ze szczegolnymi
potrzebami. Pracownicy nie zostal

Poziom drugi

Pracownicy urzedu, w tym osoby
zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych, mieli mozliwos¢
podniesienia swoich kompetenciji
dotyczgcych uwarunkowan
zatrudniania osob ze szczegoIinymi

Poziom trzeci

Pracownicy urzedu, w tym osoby
zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych regularnie podnosza
swoje kompetencje dotyczgce
uwarunkowanh zatrudniania oséb

ze szczegolnymi potrzebami. Urzad

potrzebami przeszkoleni z zakresu np. zasad potrzebami. Pracownicy zostali regularnie organizuje szkolenia
savoir-vivre’u, komunikacji z osobami | przeszkoleni z zakresu np. zasad z zakresu np. zasad savoir-vivre'u,
ze szczegoblnymi potrzebami czy savoir-vivre’u, komunikacji z osobami | komunikacji w kontakcie z osobami
budowania zespotéw réznorodnych, ze szczegoOlnymi potrzebami czy ze szczegolnymi potrzebami,
badz szkolenia takie objety jedynie budowania zespotéw réznorodnych, budowania zespotéw réznorodnych,
wybrane, nieliczne osoby, a nabyta na i a wiedza zostata przekazana tym samym stale aktualizujgc wiedze
nich wiedza nie zostata przekazana wszystkim lub wiekszosci pracownikow : i podnoszgc kompetencje
innym pracownikom np. poprzez urzedu poprzez wykorzystanie pracownikéw. Urzad nawigzuje
wykorzystanie narzedzia kaskadowego i narzedzia kaskadowego dzielenia sie | wspotprace z organizacjami
dzielenia sie wiedzg w urzedzie. wiedzg w urzedzie. Zespoty sg gotowe : pozarzgdowymi, ktére zajmujg sie
na wspotprace z osobami sprawami 0sob ze szczegoinymi
ze szczegollnymi potrzebami. potrzebami i poprzez te wspotprace
m.in. podnosi kompetencje swoich
pracownikéw.
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Kryteria

Rola koordynatora
do spraw
dostepnosci

i realizacji ustawy
0 zapewnianiu
dostepnosci
osobom

ze szczegoOlnymi
potrzebami

Poziom pierwszy

W urzedzie powotano koordynatora ds.
dostepnosci. W urzedzie nie sg
podejmowane dodatkowe dziatania na
rzecz promocji i budowania
Swiadomosci na temat dostepnosci
badz dziatania takie sg realizowane

w bardzo ograniczonym zakresie.

Poziom drugi

W urzedzie powotano koordynatora ds.

dostepnosci. Podjeto inne dziatania
wymagane przepisami, np. w celu
przygotowania planu dziatania na
rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci. Jednak dziatan tych
jeszcze nie zakonczono lub ich efekty
nie sg zadowalajgce. Czasami

W urzedzie sg podejmowane dziatania
na rzecz promocji i budowania
Swiadomosci na temat dostepnosci.

Poziom trzeci

W urzedzie powotano koordynatora ds.
dostepnosci. Podjeto i zrealizowano
inne dziatania wymagane przepisami
np. realizowane sg prace majgce na
celu przygotowanie i wdrozenie planu
dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci.

W urzedzie podejmowane sg regularne
i systemowe dziatania na rzecz
promocji i budowania $wiadomosci nt.
dostepnosci. Wnioski ptyngce

Z realizacji ustawy o dostepnosci sg
dobrze znane i stosowane w urzedzie,
natomiast koordynator ds. dostepnosci
aktywnie wigcza w swoje dziatania
réznorodnych pracownikoéw urzedu.
Sposbb realizacji ustawy o dostepnosci
w urzedzie moze stanowic inspiracje
dla innych jednostek.
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Zatacznik nr 3

Wzér ankiety wstepnej
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