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1. Wstep

Podrecznik stanowi kompendium wiedzy na temat zatrudnienia osob ze
szczegolnymi potrzebami. Powstat w oparciu o wnioski i rekomendacje z przegladu
procedur w 30 urzedach pod katem zatrudnienia osob ze szczegdlnymi potrzebami.
w urzedach.

Podrecznik jest uzupetnieniem materiatéw szkoleniowych przygotowanych dla
urzedow administracji publicznej w ramach projektu ,Procedury bez barier”,
realizowanego przez PwC na zlecenie Kancelarii Prezesa Rady Ministréw w ramach
dziatania 2.16 ,Usprawnienie procesu stanowienia prawa” Europejskiego Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj. Projekt jest wspotfinansowany ze sSrodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Osoby ze szczegolnymi potrzebami — definicja

,Osoba ze szczegdblnymi potrzebami — to osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje,
musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowaé¢ dodatkowe srodki w celu
przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie
rownosci z innymi osobami”?.

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

Moga to by¢ m.in. osoby:

poruszajgce sie za pomocg wozkdéw, o kulach, o ograniczonej mozliwosci
poruszania sie,

o Z niepetnosprawnoscig wzroku,
o Z niepetnosprawnoscig stuchu,
o gtuchoniewidome — z jednoczesnym uszkodzeniem wzroku i stuchu,

o z zaburzeniami psychicznymi,

L Art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnos$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062).



o z niepetnosprawnoscig intelektualna/deficytami poznawczymi,

0 majace trudnosci w komunikowaniu sie z otoczeniem (takze z rozumieniem
jezyka pisanego albo méwionego),

° osoby niskoroste, wysokie,

o starsze, u ktorych szczegdlne potrzeby pojawily sie wraz z wiekiem,

o kobiety w cigzy,

o z matymi dzie¢mi, w tym z wdézkami dzieciecymi.

3. Rodzaje dostepnosci istothe w zatrudnieniu

Dostepnosc¢ rozpatrujemy w odniesieniu do roznych obszaréw funkcjonowania
pracownika. W ogdlnym ujeciu mozemy mowi¢ o dostepnosci architektonicznej,
cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej.

Dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osob z niepetnosprawnosciami,
najwazniejsze sa:

1. Dostepnos¢ wejscia do budynku, dostepnosc¢ stanowisk pracy pod katem
np. architektonicznym, dostepnos¢ toalety dla oséb z niepetnosprawnosciami,
oznaczenia dla oséb stabowidzgcych, mozliwosé poruszania sie miedzy pietrami
budynku.

2. Dostepnosc cyfrowa strony internetowej, np. mozliwo$¢ odczytania oferty
0 naborze przez program udzwiekawiajgcy dostarczony przez pracodawce.

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

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

5. Dostepnosc¢ informaciji (np. cyfrowa, tatwos$¢ wyszukiwania informaciji).

6. Dostepnosc procesu komunikacii, np. korzystanie ze wsparcia ttumacza PJM
(Polskiego Jezyka Migowego), komunikacja alternatywna, komunikacja
z osobami gluchoniewidomymi, stosowanie zasad prostego jezyka.

7. Wdrozenie racjonalnych usprawnien na stanowisku pracy.
8. Korzystanie ze wsparcia np. asystenta osob z niepetnosprawnosciami.

9. Dostosowana komunikacja i zasady savoir-vivre w odniesieniu do konkretnej
niepetnosprawnosci lub szczegolnych potrzeb.



4. Projektowanie uniwersalne, racjonalne
usprawnienia i dostep alternatywny

Projektowanie uniwersalne

Projektowanie uniwersalne jest najbardziej pozadang formg zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegbinymi potrzebami. Polega na przyjeciu
strategicznego podejscia do planowania i projektowania przestrzeni, obiektow
i produktow w taki sposdb, aby mogty stuzy¢ jak najwiekszej liczbie osob bez
koniecznosci dalszego ich przystosowywania.

H‘ Przyktady

e Biurko z regulowang wysokoscig

e Automatycznie otwierane drzwi wejsciowe

e tagodny podjazd do drzwi wejsciowych zamiast schodow

8 zasad projektowania uniwersalnego

1. Uzytecznosc¢ dla oséb o réznej sprawnosci — przestrzen i ustugi powinny byc¢
dostepne dla wszystkich uzytkownikéw, bez dodatkowej potrzeby projektowania
specjalnych lub zastepczych urzadzen dla oséb o réznych potrzebach.

2. Elastycznos¢ w uzytkowaniu ustug — zastosowane rozwigzania dla uzytkownikow
muszg umozliwia¢ wybdr réznych metod korzystania z tych rozwigzan.

3. Proste i intuicyjne uzytkowanie — stosowane rozwigzania muszg by¢ zrozumiate
przez ich odbiorcow, bez wzgledu na ich potrzeby.

4. Czytelna informacja — powinna by¢ dostepna dla roznych uzytkownikéw, co
oznacza zastosowanie jej w formie gtosowej, pisemnej, dotykowej, stosowanie
tekstu w roznym formacie wraz z zapewnieniem przejrzystosci przekazu.

5. Tolerancja na btedy — konieczne jest uwzglednienie faktu, ze nawet petna
zgodnos$¢ z przepisami prawa i normami technicznymi nie zawsze musi
oznaczac petng uzytecznos¢ rozwigzan dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

6. Wygodne uzytkowanie bez wysitku — zastosowane rozwigzania powinny by¢
przyjazne dla uzytkownikéw, bez nadmiernego wysitku korzystania z tych
rozwigzan.

7. Wielkosc¢ i przestrzen odpowiednie dla dostepu i uzytkowania — trzeba
uwzgledni¢ potrzeby korzystania z przestrzeni przez ré6znych uzytkownikow,
biorgc pod uwage ich szczegdlne potrzeby.



8. Percepcja rownosci — tworzenie rozwigzan, ktore nie majg charakteru
dyskryminujgcego, a majg charakter wigczajgcy. Zastosowane rozwigzania nie
mogg podwyzszac dostepnosci a jednoczesnie stygmatyzowac lub
dyskryminowac.

Racjonalne usprawnienia

Podjecie dziatan w celu dtugotrwatego dostosowania przestrzeni, obiektu lub
produktu do indywidualnych potrzeb konkretnej osoby lub grupy oséb okreslamy
mianem racjonalnych usprawnien. Jest to dostosowanie funkcjonujacych

w miejscu pracy procedur, procesow lub infrastruktury do potrzeb osé6b ze
szczegolnymi potrzebami.

H‘ Przyktady

e Przystosowanie wejscia do budynku poprzez zastosowanie platformy
dla os6b poruszajgcych sie na wozkach

e Zmiana ukfadu wyposazenia biura

e Zastosowanie oznaczen kontrastowych wokét drzwi do pokoi
biurowych

Dostep alternatywny

Polega na zmianie organizacyjnej, ktéra umozliwia osobie ze szczegdlnymi
potrzebami wykonywanie zadan na stanowisku pracy. Od 6 wrzes$nia 2021 r. dostep
alternatywny musi by¢ traktowany jedynie jako sytuacja wyjgtkowa, kiedy w danym
czasie nie mozna zapewni¢ dostepnosci poprzez projektowanie uniwersalne lub
racjonalne usprawnienia. Na dostep alternatywny przystuguje prawo skargi.

H‘ Przyktady

e Przeniesienie miejsca pracy osoby ze szczegolnymi potrzebami
Z pietra na parter lub do innego, dostepnego miejsca w budynku

e Zastosowanie rozktadanej rampy na schody i fizyczna pomoc
pracownika urzedu w celu spotkania np. na rozmowie rekrutacyjne;j



Niepetnosprawnosc¢

4.1 Definicja

Istnieje wiele definicji niepetnosprawnosci, zarébwno w opracowaniach teoretycznych
oraz w miedzynarodowych i krajowych aktach prawnych. Nalezg do nich m.in.
Konwencja ONZ o prawach osob niepetnosprawnych, Karta Praw Osob
Niepetnosprawnych oraz przyjeta w lutym 2021 roku przez Rade Ministrow Strategia
na Rzecz Osbb z Niepetnosprawnosciami na lata 2021-2030.

Gtéwnym aktem prawa polskiego, ktory reguluje zagadnienia zwigzane

Z niepetnosprawnosciag, szczegolnie istotnym z perspektywy zatrudnienia oséb

Z niepetnosprawnos$ciami jest ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, zwana
dalej ,ustawg o rehabilitacji zawodowej’. Zostat w niej okreslony system orzecznictwa
oraz system uprawnien i obowigzkow pracodawcow w zakresie zatrudniania osob

Z niepetnosprawnosciami.

W mysl| ustawy o rehabilitacji zawodowej osobg z niepetnosprawnoscig jest osoba,
ktérej stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo utrudnia,
ogranicza bgdz uniemozliwia wypetnianie rél spotecznych, a w szczegdlnosci
zdolnosci do wykonywania pracy zawodowej.

4.2 Orzeczenia o niepetnosprawnosci i niezdolnosci do
pracy

Orzeczenie o niepetnosprawnosci potwierdza przyznanie osobie jednego z trzech
stopni niepetnosprawnosci — znacznego, umiarkowanego lub lekkiego.

Orzeczenie jest wydawane przez odpowiedni organ, ktéry orzeka na czas okreslony
lub bezterminowo.

W Polsce organami wydajgcymi orzeczenia o niepetnosprawnosci sg:

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

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



to w jakim stopniu — orzeczenie (na podstawie odrebnych przepisow)
o catkowitej lub czesciowej niezdolnosci do pracy.

Symbole niepetnosprawnosci w orzeczeniach o stopniu niepetnosprawnosci

01-U — uposledzenie umystowe,

02-P — choroby psychiczne,

03-L — zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,
04-0O - choroby narzadu wzroku,

05-R — niepetnosprawnos¢ narzadu ruchu,

06-E — epilepsja,

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

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

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

12-C — catosciowe zaburzenia rozwojowe.

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

Réznice miedzy orzeczeniami

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

e W przypadku orzeczen o czesciowej lub catkowitej niezdolnosci do pracy
instytucjg orzekajgcg jest ZUS,

e orzeczenia wydawane przez ZUS sg podstawg do wyptaty renty,

e 0soby z orzeczeniem o niezdolnosci do pracy mogg korzystac¢ z uprawnien
przewidzianych dla oséb z poszczegdlnymi stopniami niepetnosprawnosci.



Rownowaznos¢ orzeczen

Ustawa o rehabilitacji zawodowej przewiduje mozliwos¢ rownego traktowania
orzeczen o niezdolnosci do pracy z orzeczeniami 0 zaliczeniu do jednego ze stopni
niepetnosprawnosci, {j.:

e orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy i niezdolnosci do samodzielnej
egzystenciji traktowane jest na rowni z orzeczeniem o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci,

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

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

4.2.1 Uprawnienia pracownikow z orzeczeniem
0 niepetnosprawnosci

o

Czas pracy
Czas pracy osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnos$ci zalezny jest
od stopnia niepetnosprawnosci:

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

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

Dodatkowo, niezaleznie od stopnia — kazda osoba z orzeczeniem
0 niepetnosprawnosci nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej

I w godzinach nadliczbowych.

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

1. powyzszych zasad nie stosuje sie do osob zatrudnionych przy
pilnowaniu (np. pracownicy ochrony osob i mienia, dozorcy,
portierzy, konwojenci),

2. nawniosek osoby z niepetnosprawnoscig, lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikoéw lub w razie
jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg, moze wyrazic¢
zgode na odstgpienie od powyzszych ograniczeh czasu pracy.

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

Dodatkowa przerwa

Osoba z orzeczeniem o niepetnosprawnos$ci ma prawo do dodatkowe;j
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas
przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

Z uprawnienia tego korzystajg osoby z orzeczeniem

0 niepetnosprawnosci bez wzgledu na jej stopien. Wymiaru przerwy
nie dzieli sie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

Dodatkowy urlop

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Wraz

z podstawowym wymiarem dla pracownikéw daje to 30 lub 36 dni
urlopu wypoczynkowego w ciggu roku.

Warto wiedziec, ze prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba
ta nabywa po przepracowaniu jednego roku nastepujgcego po dniu
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci, przy czym
dodatkowy urlop nie przystuguje osobie uprawnionej:

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

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

Prawo do turnusu rehabilitacyjnego

Osoba zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci ma takze prawo do zwolnienia od pracy

w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz w roku. W czasie pobytu na
takim turnusie osoba ta zachowuje prawo do wynagrodzenia
obliczanego jako ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

Pracownik ubiegajgcy sie o udziat w turnusie rehabilitacyjnym
powinien uzyskac¢ od lekarza sprawujgcego nad nim opieke wniosek
o skierowanie na taki turnus.
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Podstawg wyptaty wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy

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

wypoczynkowy.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nie moze dojs¢ do kumulaciji
nieobecnosci w pracy z powodu korzystania z dodatkowego

(10- dniowego) urlopu oraz zwolnienia od pracy w celu uczestniczenia
w turnusie rehabilitacyjnym.

taczny wymiar urlopu dodatkowego (10 dni) i zwolnienia od pracy

w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie moze
przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Prawo do zwolnienia w czasie pracy

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci
ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w celu wykonania badan specjalistycznych,
zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy. Osoba
korzystajgca z takiego zwolnienia zachowuje prawo do wynagrodzenia
obliczanego jako ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

12



Tabela 1. Podsumowanie uprawnien przystugujacych pracownikom w zaleznosci od
poziomu niepetnosprawnosci

o : . Poziom :
Uprawnienia Poziom lekki Poziom znaczny

umiarkowany

Skrécony czas pracy
(7 godzin dziennie/35 ° °
godzin w tygodniu)

Zakaz pracy
w nadgodzinach ° ° °
i wnocy

Dodatkowa przerwa
(15 min.) ¢ ¢ *

Dodatkowy urlop
(10 dni) ¢ ¢

Udziat w turnusie
rehabilitacyjnym ° °
(21 dni)

Zwolnienie od pracy
(badania ° °
specjalistyczne)

Wazne!

Skorzystac z powyzszych uprawnien moze jedynie osoba, ktéra posiada
orzeczenie o niepetnosprawnosci i dostarczyta je pracodawcy.

4.2.2 Obowigzki pracodawcéw zatrudniajgcych osoby
Z niepetnosprawnosciami

Wptaty do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
(PFRON)

Wielko$¢ zatrudnienia jest podstawowym kryterium powstania obowigzku wptaty na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
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Pracodawcy zatrudniajgcy co najmniej 25 pracownikéw w przeliczeniu na petne
etaty majg obowigzek dokonywac wptat do PFRON, jesli nie spetniajg wymaganego
przez ustawodawce poziomu 6% zatrudnienia oséb z orzeczeniem

0 niepelnosprawnosci.

Dostosowanie stanowiska pracy osoby z niepetnosprawnoscia

Wytyczne dotyczgce koniecznosci przystosowania miejsca pracy zawarte sg

w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdélnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy?. Zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane® obiekt budowlany oraz jego czesci nalezy projektowaé i budowaé

w sposob okreslony w przepisach, w tym w przepisach techniczno-budowlanych,
oraz zgodnie z zasadami wiedzy technicznej. Oznacza to koniecznos¢ zapewnienia
niezbednych warunkéw do korzystania z obiektow uzytecznosci publicznej

i mieszkaniowego budownictwa wielorodzinnego przez osoby

Z niepetnosprawnosciami, w tym osoby starsze.

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

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

Szczegodtowy opis projektowania przestrzeni bez barier architektonicznych i jej
przystosowania znajdziesz w nastepujgcych publikacjach:

1 2 3
Standardy projektowania Standardy Standardy dostepnosci budynkow
budynkow dla oséb dostepnosci dla dla osob z niepetnosprawnosciami
Z niepetnosprawnosciami  polityki spojnosci  (uwzgledniajgce koncepcije
2014-2020 uniwersalnego projektowania) —
poradnik

2 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pézn. zm.).
3 Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2021 r. poz. 2351, z p6zn. zm.).
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4.2.3Korzysci finansowe zwigzane z zatrudnieniem osob
Z niepetnosprawnosciami

Obnizenia wptat do PFRON - zasady

Wptate do PFRON mozna obnizy¢ poprzez:

e Skorzystanie z ustug (np. sprzatania) lub dokonanie zakupdw produkcji wtasnej
(np. cateringu) u przedsiebiorcy, firmy, podmiotu ekonomii spotecznej, zaktadu
pracy chronionej, u ktérego wskaznik zatrudnienia osob
Z niepetnosprawnos$ciami umozliwia udzielanie tak zwanych ulg we wptatach na
PFRON. Nalezy terminowo uregulowac ptatnosci za te ustugi oraz uzyskac
informacje o kwocie obnizenia wptat wystawionej przez sprzedajgcego (firma
upowazniona do udzielania ulgi).

e Zwiekszenie stanu zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami.

Warto wiedziec¢, ze w przypadku zatrudnienia osob o znacznym badz
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci i szczegdlnych schorzeniach jest
mozliwos¢ uwzglednienia kazdego z tych pracownikow w stanie zatrudnienia
kilkakrotnie. Na przyktad, osoby o0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci
mogag zostac¢ uwzglednione w stanie zatrudnienia dodatkowo trzy razy zas

o0 stopniu umiarkowanym — dodatkowo dwa razy.

Stan zatrudnienia pracownikéw z niepetnosprawnos$cig zgtaszany jest do
PFRON w comiesiecznej deklaracji, ktérg musi sktadac¢ kazdy pracodawca
zatrudniajgcy powyzej 25 oséb w przeliczeniu na etaty.

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

Do schorzen szczegdlnych, uzasadniajgcych obnizenie wskaznika zatrudnienia osob
Z niepetnosprawnos$ciami zalicza sie*:

1. chorobe Parkinsona, 4. znaczne uposledzenie widzenia

> stwardnienie rozsiane (Slepote) oraz niedowidzenie,

3. paraplegie, tetraplegie, hemiplegie, 5. gtuchotg i gluchoniemote,

4 81 rozporzadzenia w sprawie rodzajow schorzen uzasadniajgcych obnizenie wskaznika zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych.
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6. nosicielstwo wirusa HIV i chorobe 8. przewlekte choroby psychiczne,

AIDS, 9. uposledzenie umystowe,

7. epilepsje, 10. miastenie,

11. pdézne powiktania cukrzycy.

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

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

W przypadku os6b nieposiadajgcych w orzeczeniu wskazanych powyzej symboli
konieczne jest zaswiadczenie od lekarza specjalisty w zakresie danego schorzenia
szczegolnego. Zaswiadczenie wydane przez osobe nieuprawniong nie moze byé
honorowane przez PFRON. Potwierdzeniem jest wyrok Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego w Warszawie z dnia 13 marca 2014 r. (sygn. Akt Ill SA/Wa
718/09). Do stwierdzenia schorzenia uzasadniajgcego obnizenie wskaznika nie jest
uprawniony pracodawca czy sam pracownik, lecz podmiot posiadajgcy uprawnienia
w tym zakresie, czyli lekarz specjalista wzglednie komisja lekarska orzekajgca

0 niepetnosprawnosci.

Zaswiadczenie 0 szczegolnych schorzeniach powinno zawierac:

o pieczec i podpis lekarza, piecze¢ podmiotu leczniczego,
o imie i nazwisko pracownika oraz jego PESEL,

o informacje, ze ,u osoby tej stwierdzono co najmniej jedno ze schorzen,
o ktérych mowa w §1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 18 wrzesnia 1998 r., w sprawie rodzajow schorzenh uzasadniajgcych
obnizenie wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych oraz sposobdéw jego
obnizania (Dz. U. Nr 124, poz.820, z pézn. zm.)™>.

Dofinansowanie z PFRON

Pracodawca, ktéry przez okres co najmniej 36 miesiecy zatrudni osoby
Z niepetnosprawnosciami i spetni wszystkie warunki moze otrzymaé¢ od PFRON, na
wniosek, zwrot kosztow np.:

™~ 1 adaptacji pomieszczen np. przystosowanie toalety, montaz podnosnika,

windy,

5 Zaswiadczenia o szczegdlnych schorzeniach.
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Pracodawca, ktory zatrudnia pracownika z niepetnosprawnoscig, moze otrzymac ze
Srodkow PFRON zwrot:

1. miesiecznych kosztow zatrudnienia pracownikow pomagajgcych pracownikowi
Z niepetnosprawnoscig w pracy,

2. kosztow szkolenia tych pracownikow.

B

adaptaciji lub nabycia urzadzen np. zakup urzadzen utatwiajgcych osobie
Z niepetnosprawnos$cig wykonywanie pracy lub wtasciwe funkcjonowanie
w miejscu pracy (np. specjalistyczne krzesto rehabilitacyjne na
zamoéwienie dla pracownika z duzg skoliozg, specjalistyczna klawiatura
dla osoby po amputaciji),

w

zakupu urzgdzen technologii wspomagajgcych (np. petli indukcyjnej),

N

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

& &P

ol

niezbednych badan majgcych na celu rozpoznanie przez stuzby
medycyny pracy zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku
z uwzglednieniem potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci,
okreslenia koniecznych elementéw wyposazenia danego stanowiska
oraz zakresu obowigzkoéw na tym stanowisku pracy, ustalenia
koniecznosci nabycia urzgdzenia utatwiajgcego osobie

Z niepetnosprawnoscig funkcjonowanie w pracy, ustalenia zakresu
niezbednego przystosowania pomieszczen zaktadu pracy w celu jego
adaptacji do potrzeb osob z niepetnosprawnosciami, np. przygotowanie
audytu stanowiska pracy i rekomendacji jego przystosowania.

4.2.4 Korzysci pozafinansowe zwigzane z zatrudnieniem

N

0sOb z niepetnosprawnosciami

1. Wspieranie réznorodnosci i przeciwdziatanie dyskryminacji —

lepsze srodowisko pracy wptywa na wzrost lojalnosci wobec
pracodawcy — pracodawca, ktéry wspiera otwartos¢ na
niepetnosprawnos¢ w miejscu pracy, jest przygotowany do zarzgdzania
tym tematem, tworzy bardziej doceniane srodowisko pracy, co
przektada sie na zwiekszong lojalnos¢ oraz wzrost zaufania
pracownikow.

2. Zwiekszanie wrazliwosci i uwaznosci na koniecznos¢ zapewniania

dostepnosci.
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3. Stymulowanie wzajemnego uczenia si¢ i wymiany kompetencji —
sl wprowadzenie 0sob z niepetnosprawnosciami do zespotdéw sprzyja
wzajemnemu uczeniu sie przez pracownikéw, czyli wymiany
kompetencji zawodowych, zmiany perspektywy, co zwieksza
kreatywnosc¢ i uwaznos$¢ np. na potrzeby klientow urzedu. Sprzyja takze
wykorzystywaniu wiedzy o zakresach dostepnosci, urzgdzeniach
asystujgcych, prawach oséb z niepetnosprawnosciami.

e 4. Mozliwos¢ zatrudnienia lojalnych i zmotywowanych pracownikoéw.

) Polityka zarzgdzania réznorodnoscig w obszarze niepetnosprawnosci
zwieksza mozliwo$¢ pozyskania nowych pracownikéw pod wzgledem
kompetencji.

4.3 Jak mowic¢ o osobach ze szczegolnymi potrzebami
— jezyk wigczajacy

Jezyk ma znaczenie — ksztattuje rzeczywistos¢. Jezyk wigczajgcy oznacza jezyk
,1aczacy lub obejmujgcy jakas catos¢, przeznaczony dla wszystkich”.

Jezyka wigczajgcego uzywamy, aby nikogo nie dyskryminowac. To jezyk
réwnosciowy — wolny od stereotypdw, aluzji i uprzedzen. To forma wyrazu, ze
wszystkich traktujemy réwno, nikogo nie wykluczamy oraz jesteSmy wrazliwi
na potrzeby.

Kiedy moéwisz o osobach ze szczegdlnymi potrzebami, zwracaj uwage na okreslenia,
jakich uzywasz.

|. Wiasciwe: .l Niewtasciwe:

osoba z niepetnosprawnoscig kaleka
inwalida

osoba z niskorostoscig karzet

osoba z niepetnosprawnoscig uposledzony

intelektualng

osoba w kryzysie zdrowia psychicznego psychiczny

osoba niewidoma, stabowidzgca Slepy

Z niepetnosprawnoscig wzroku

osoba starsza, senior starzec
gtuchy gtuchoniemy

6 Stownik jezyka polskiego PWN, dostep: 25.02.2022.
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Dlaczego ,,Gluchy” przez ,,G” a nie ,,g”’?

Nie dla kazdej osoby Gtuchej jezyk polski jest jej pierwszym jezykiem. Gtusi w Polsce
majg odrebng kulture oraz swoj wiasny jezyk — Polski Jezyk Migowy (PJM), rozny od
jezykow migowych w innych panstwach.

,Gtuchy” pisane wielkg literg oznacza utozsamianie sie przez dang osobe z kulturg
Gtuchych i $wiadczy bardziej o przynaleznosci kulturowej niz stanie zdrowia.

Termin ,gtuchy” pisany matg literg odnosi sie do osoby, ktéra charakteryzuje sie
znaczng lub gtebokg utratg stuchu, ale nie wskazuje na przynaleznos¢ kulturowa.

5. Informacje dla osob kierujgcych
zespotami | o0sob z komorek
kadrowych

5.1 Rozmowa rekrutacyjna
z kandydatami/kandydatkami ze szczegolnymi
potrzebami

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

jakie ma kompetencje i motywacje do pracy,

jakie posiada doswiadczenie zawodowe,

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

jakie ma potrzeby, jezeli chodzi o przystosowanie stanowiska pracy,

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

00 000

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

Powyzsze informacje mogg poméc oceni¢ mozliwos¢ zatrudnienia kandydata.
Pamietaé nalezy jednoczesnie, ze zgodnie z przepisami prawa niepetnosprawnosc¢
nie moze by¢ powodem dyskryminacji, a potencjalny pracownik nie ma obowigzku
ujawnienia informacji o posiadanym orzeczeniu o niepetnosprawnosci.
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Zastanow sie, jakie przeciwwskazania dotyczgce mozliwosci wykonywania pracy
przez osoby z niepetnosprawnosciami mogg wystepowac na stanowisku, na ktore

prowadzonyv iest proces rekrutacii.

Pamietaj tez, ze ostateczng zgode na prace osoby z niepetnosprawnoscig na danym

stanowisku wydaje lekarz medycyny pracy.

Aby sprawdzi¢ mozliwos¢ zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami,

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

Lista kontrolna do oceny Publikacja Projektowanie
ergonomicznej stanowiska obiektow, pomieszczen

Publikacja Przystosowanie
obiektow, pomieszczen
oraz stanowisk pracy dla
0s0b niepetnosprawnych

pracy osob z réznymi oraz przystosowanie
rodzajami stanowisk pracy dla osob
niepetnosprawnosci jest niepetnosprawnych
dostepna w serwisie 0 specyficznych
Centralnego Instytutu potrzebach — ramowe
Ochrony Pracy wytyczne, dostepna

w serwisie Centralnego
Instytutu Ochrony Pracy

0 specyficznych
potrzebach — dobre

praktyki

5.2 Jak zapewni¢ dostepnos¢ osobom ze
szczegolnymi potrzebami podczas rozmow

rekrutacyjnych?

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

niewymagajgcym podjazdu).

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

styszgca, postuguje sie jezykiem migowym.
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https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file/74755/Dobre_praktyki-wersja_finalna2014.pdf
https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file/74755/Dobre_praktyki-wersja_finalna2014.pdf
https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file/74755/Dobre_praktyki-wersja_finalna2014.pdf
https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file/74755/Dobre_praktyki-wersja_finalna2014.pdf

10.

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

Zwr6¢ uwage, aby zrodto swiatta nie znajdowato sie za Twoimi plecami — moze
to spowodowac, ze twarz bedzie zacieniona, co utrudni czytanie z ruchu warg.

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

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

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

Zwré¢ uwage na miejsce rozmowy. Unikaj duzej liczby bodzcéw
audiowizualnych (jak np. pracownicy przechodzgcy za szklang $ciang lub hatas).
W przypadku niektorych schorzen nadmiar bodzcéw moze wywotaé u kandydata
stres i wptyng¢ na jego zachowanie oraz komfort podczas rozmowy.

Pamietaj, ze osoby z zespotem Aspergera mogg miec trudnosci w kontakcie
osobistym. Trudno$¢ w utrzymaniu kontaktu wzrokowego, mato ekspresyjna
mimika twarzy lub stosowanie dtuzszych przerw przed wypowiedzig nie wynikajg
z braku checi podjecia pracy, ale mogg towarzyszy¢ temu rodzajowi
niepetnosprawnosci.

Pamietaj, ze wymagania zwigzane z przystosowaniem stanowiska pracy nie
dotyczg wszystkich. Kazda osoba jest inna. R6zne bedg tez potrzeby i trudnosci
zwigzane z niepetnosprawnoscig. Unikaj generalizowania.

5.3 Jakie pytania warto zadawac podczas spotkania
rekrutacyjnego?

|b Wiasciwe: .' Niewfasciwe:

Czy posiada Panl/i jakies$ przeciwwskazania do  Czy ma Pan/i orzeczenie
wykonywana okreslonych czynnosci na 0 niepetnosprawnosci?
stanowisku pracy?

Czy posiada Panl/i jakies$ potrzeby zwigzane Na co Pan/i choruje?
Z przystosowaniem miejsca pracy?

Czy ktores z zadan na stanowisku pracy mogg  Czy bierze Pan/i jakies leki?
stanowi¢ wyzwanie?
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Na tym stanowisku pracy (wymien stanowisko) Jak czesto musi Pan/i brac¢ udziat
do zadan przysztego pracownika nalezy: w zabiegach rehabilitacyjnych lub
(wskazac¢ zadania). Czy widzi Pan/i posrdd nich  leczniczych?

takie, ktore mogag by¢ trudniejsze ze wzgledu na

szczegolne potrzeby, o ktérych nas Pan/i

poinformowat/a?

5.4 Jak budowac otwartos¢ na wspotprace z osobami
ze szczegolnymi potrzebami — ogolne zasady savoir
vivre w kontakcie i codziennej wspotpracy

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

z osobami z niepetnosprawnosciami sg szczegotowo przedstawione w publikacji pt.:
.Praktyczny poradnik savoir — vivre wobec 0séb niepetnosprawnych”, Judy Cohen.
United Spinal Association; ttumaczenie na zlecenie Biura Petnomocnika Rzgdu ds.
Os6b Niepetnosprawnych.

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

Ponizej kilka z nich:

- Zanim pomozesz — zapytaj
-l Sam fakt bycia osobg z niepetnosprawnoscig nie oznacza, ze dana osoba
potrzebuje pomocy. Jezeli znajduje sie ona w przyjaznym otoczeniu, zwykle

sama da sobie swietnie rade. Doroste osoby z niepetnosprawnoscig chcag
by¢ traktowane jako osoby niezalezne. Jesli wydaje Ci sie, ze osoba

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

@ Nie réb zadnych zatozen i nie wykluczaj

Osoby z niepetnosprawnosciami same najlepiej wiedzg, co mogg zrobic,

a czego nie. Nie podejmuj za nie decyzji, co do uczestnictwa w jakiejkolwiek
czynnosci czy wydarzeniu. W zaleznos$ci od sytuacji, wykluczanie tych osob
zZ jakiegokolwiek dziatania czy wydarzenia (spotkan, wydarzen
integracyjnych, szkolen) na podstawie zatozen o ich ograniczeniach, moze
stanowi¢ naruszenie ich praw. Osoby z niepetnosprawnosciami sg
ekspertami w swoich sprawach.
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https://niepelnosprawni.gov.pl/container/publikacje/edukacja/Praktyczny%20poradnik%20savoir-vivre.pdf

Wykazuj uwaznos¢ na potrzeby

'—?: Pamietaj, Ze jest szereg niewidocznych rodzajéw niepetnosprawnosci, ktére
mogg jednak wptywac na sposéb funkcjonowania danego cztowieka. Jesli
wiesz, ze Twoj pracownik posiada niepetnosprawno$¢ — porozmawiaj z nim
0 jego potrzebach w tym zakresie w miejscu pracy.

Reaguj uprzejmie na prosby

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

NeX\ Pamietaj o r6znorodnosci swojego zespotu

Osoby o réznych rodzajach niepetnosprawnosci potrzebujg réznego
podejscia i wsparcia. Nie traktuj ich potrzeb lub ograniczen jednakowo.
Zawsze zapytaj, jesli nie wiesz, jak pomaoc. To, co dla jednej osoby moze
nie mie¢ znaczenia, dla kogos innego moze stanowi¢ znaczne ograniczenie
— nawet w obrebie tego samego rodzaju niepetnosprawnosci.

Nie obawiaj sie pytaé

Zawsze pytaj, jesli cos Cie zainteresuje — moze to by¢ glukometr, moze to
by¢ wdzek. Nie odwracaj wzroku, nie udawaj, ze nie widzisz. Zachowuj sie
z szacunkiem, uszanuj ewentualne prosby o niezadawanie pytan, ale nie
przyjmuj zatozenia, ze ,nie nalezy pytac”.

® Zachowuj sie naturalnie

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

7 Zrédto: Praktyczny poradnik savoir — vivre wobec oséb niepetnosprawnych”, Judy Cohen —
ACCESS RESOURCES, United Spinal Association; ttumaczenie na zlecenie Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej Biura Petnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych.
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6. Informacje dla specjalistow BHP

6.1 Przystosowanie miejsca pracy

Stanowisko pracy powinno spetnia¢ minimalne wymogi okreslone w art. 6 ustawy

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami oraz w innych
aktach prawnych np. ustawie Prawo budowlane lub w rozporzadzeniu w sprawie

warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich
usytuowanie®.

Potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami mogg by¢ bardzo rézne, dlatego
koniecznie skonsultuj wszystkie dziatania w zakresie dostepnosci stanowiska
pracy z osobg, ktéra bedzie na nim pracowac.

W zaleznosci od potrzeb kandydata, konieczna moze by¢ poprawa dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej i/lub informacyjno-komunikacyjnej.

Niemniej, niezaleznie od potrzeb, warto zadbaé o nastepujgce elementy:

powtarzalny uktad funkcjonalny na kazdej kondygnacii,

kolorystyczne zréznicowanie pieter,

wiasciwa wysoko$¢ montowania osprzetu elektrycznego,

akustyka pomieszczen i sygnalizacja dzwiekowa,

instalacja prawidtowego oswietlenia i sygnalizacji wizualnej,

obcigzenie fizyczne pracownika i przestrzenna organizacja stanowiska pracy,

bezpieczenstwo uzytkowania maszyn i innych urzgdzen technicznych,

00000000

organizacja pracy i obcigzenia psychiczne pracownikow.

Warto takze rozwazy¢ przeprowadzenie audytu dostepnosci. Jest to petna
diagnoza badanego podmiotu, uwzgledniajgca ustalenie dziatan z zakresu
poprawy dostepnosci, harmonogram wdrazania zmian, wskazanie
osob/jednostek odpowiedzialnych za zmiany oraz ewentualnie oszacowanie
kosztow.

8 Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw technicznych,

jakim powinny odpowiadaé¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2022 r. poz. 1225).
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6.2 Procedura zgtaszania potrzeb przystosowania
stanowiska pracy

Opracuj procedure zgtaszania szczegolnych potrzeb na stanowisku pracy. Procedura
powinna uwzgledniac:

e osoby kontaktowe, do ktérych pracownik z niepetnosprawnoscig moze zgtosic
swoje potrzeby,

e formularz zgtaszania szczegdlnych potrzeb.

Dodatkowo, pomocne moze by¢ przygotowanie bazy rozwigzan/sprzetow
specjalistycznych takich jak:

> petla indukcyjna,
) napedy elektromechaniczne otwierania drzwi,

> czujniki rozpoznajgce dzwonek telefonu, pagery informujgce o sygnatach
ostrzegawczych, zegary alarmowe, sygnalizatory swietlne informujgce o rodzaju
alarmu za pomocg kolorowych diod, czujniki magnetyczne informujgce np.
o otwarciu drzwi,

> systemy udzwiekawiajgce otoczenie, ktére mogg zastgpi¢ osobom niewidomym
punkty i tablice informacyjne,

) maszyny brajlowskie,

> rézne pomoce optyczne — lupy elektroniczne, mini powiekszalniki, a takze
oprogramowanie powiekszajgce tekst i obraz na ekranie,

» urzadzenia lektorskie,

> oznaczenia kolorystyczne/kontrastowe,
> faktury ostrzegawcze i prowadzgce,

> zabezpieczenia,

> sprzet komputerowy — programy udzwiekawiajgce,
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> monitory komputerowe,
> biurka z regulowang wysokoscia,
> krzesta z podtokietnikami,

) podndzki.
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7.

Zatgcznik nr 1

Spis wybranych aktow prawnych

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Konwencja o prawach osob niepetnosprawnych, sporzgdzona w Nowym Jorku
dnia 13 grudnia 2006 r. (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169) — Konwencja o prawach
0sob niepetnosprawnych.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573, z p6ézn. zm.) —
ustawa o rehabilitacji zawodowe;j.

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

Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach
komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824, z p6zn. zm.) — ustawa o jezyku
migowym.

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych

I aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. poz. 848) — ustawa

o dostepnosci cyfrowe;.

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) — ustawa 0 zapewnianiu
dostepnosci.

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2021 .
poz. 869, z pézn. zm.) oraz akty wykonawcze do ustawy.

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r.

w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r.
Nr 169, poz. 1650, z p6zn. zm.).

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

0 niepetnosprawnosci.

Uchwata Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 1 sierpnia 1997 r. — Karta Praw
Osob Niepetnosprawnych (M.P. nr 50, poz. 475) — Karta praw os6b
niepetnosprawnych.

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

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

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2021 r. poz. 2351,

z pézn. zm.).

Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie
warunkow technicznych, jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1225).
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8. Zatgcznik nr 2

Lista pytan pomocniczych przy ocenie mozliwosci
zatrudnienia os6b z niepetnosprawnoscig®.

Skorzystaj z ponizszej listy, aby zweryfikowac, jakie racjonalne usprawnienia warto
wprowadzic, zeby stworzy¢ dostepne miejsce pracy dla oséb z roznymi
niepetnosprawnosciami. Pomoze Ci to zweryfikowa¢ usprawnienia, jakie nalezy
wprowadzi¢ na stanowisku pracy, aby zatrudni¢ osobe z danym rodzajem
niepetnosprawnosci.

Instrukcja wypetniania listy:

1. W pierwszej czesdci listy uwzgledniliSmy aspekty srodowiska pracy, {j.
przystosowanie architektoniczne budynku i stanowiska pracy.

Wybierz:

e T -—Tak”- jesli Srodowisko pracy jest dostosowane w tym zakresie do
potrzeb osoby z danym rodzajem niepetnosprawnosci.

e N — Nie” — jesli srodowisko pracy nie jest dostosowane w tym zakresie do
potrzeb osoby z danym rodzajem niepetnosprawnosci; oznacza to
konieczno$¢ przeprowadzenia zmian lub zastosowania racjonalnych
usprawnien, aby przystosowac miejsce pracy do potrzeb danej osoby.

Jesli pytanie z listy nie odnosi sie do danego rodzaju niepetnosprawnosci,
w odpowiadajgcym mu polu tabeli wpisalismy ND (Nie dotyczy). Tych pdl nie nalezy
uzupetniac.

2. W drugiej czesci listy kontrolnej uwzglednilismy zagadnienia dotyczgce
wykonywania zadan, ktére mogg by¢ przeciwwskazaniem dla osoby z danym
rodzajem niepetnosprawnosci.

e Woybranie odpowiedzi ,T — Tak” oznacza, ze dany rodzaj pracy moze
stanowic¢ utrudnienie dla osoby z okreslong niepetnosprawnoscia.

Podjecie decyzji o ewentualnym zatrudnieniu tej osoby powinno zostac oparte na
analizie jej indywidualnych predyspozycii i mozliwosci psychofizycznych.

e Woybranie odpowiedzi ,N — Nie” oznacza, ze w danym aspekcie nie powinny
wystgpi¢ przeciwwskazania do pracy dla osoby z danym rodzajem
niepetnosprawnosci.

% Przy opracowaniu listy korzystaliSmy z publikacji Centralnego Instytutu Ochrony Pracy — Panstwowy
Instytut Badawczy pt. "Lista kontrolna do oceny srodowiska pracy pod kgtem dostosowania do potrzeb
0sob niepetnosprawnych”.
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https://www.pfron.org.pl/fileadmin/files/l/5345_Lista_kontrolna.pdf
https://www.pfron.org.pl/fileadmin/files/l/5345_Lista_kontrolna.pdf

Trzecia czes¢ listy kontrolnej zawiera pytania, zwigzane z uprawnieniami osob
z niepetnosprawnosciami, ktére wynikajg z ustawy o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej i zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, i dotyczg czasu pracy.

e Woybranie odpowiedzi ,T — Tak”, oznacza, ze dana osoba moze wykonywac

wskazany rodzaj pracy jedynie wowczas, gdy lekarz medycyny pracy, na jej
wniosek, wyrazi na to zgode.
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Przystosowanie architektoniczne budynku

Rodzaj niepetnosprawnosci

Lp.

Pytanie
dotyczace
przedmiotu
oceny

Uwagi

uktad
ruchu

stuch

wzrok

osoby

w kryzysie
zdrowia
psychiczne
go

neurologic
zna'®

intelektual
na

catosciowe
zaburzenia
rozwoju
typu zespot
Aspergera
lub autyzm

wynikajgca z chorob
uktadowych (np.
uktad krgzenia,
oddechowy,
pokarmowego,
zaburzenia
metaboliczne i in.)

Czy dojscie do
stanowiska
pracy wymaga
pokonania
schodéw lub
innych barier
architektoniczny
ch?

T/N

ND

ND

ND

*T /N

ND

ND

ND

Jesli do wejscia
do budynku
prowadza
schody — czy
jest réowniez
pochylnia
(podjazd)?

T/N

ND

ND

ND

*T/N

ND

ND

ND

Jesli do
gtéwnego
wejscia
prowadza drzwi

T/N

ND

ND

ND

*T/N

ND

ND

ND

10 Gwiazdka oznacza, ze niepetnosprawnos$¢ neurologiczna moze sie wigzac np. z niepetnosprawnosciami ruchowymi (zanik migséni, udar itp.). Wowczas

pytania o dostepnosc¢ architektoniczng sg istotne.
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obrotowe - czy
jest wejscie
boczne?

Czy budynek
posiada
odpowiednie
oznaczenia
wizualne dla
os6b

Z niepetnospraw
nosciami?

ND

ND

T/N

ND

ND

ND

ND

ND

Czy

w sytuacjach
awaryjnych
stosowana jest
swietlna

i dzwiekowa
sygnalizacja
bezpieczenstwa?

ND

T/N

T/N

ND

ND

ND

ND

ND

Czy w budynku
jest toaleta
przystosowana
do potrzeb
osoby

Z niepetnospra-
wnosciami?

T/N

ND

ND

ND

*T/N

ND

ND

ND

Czy przy
budynku jest
miejsce
parkingowe
wyznaczone dla

T/N

ND

ND

ND

*T/N

ND

ND

ND
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osoby

Z niepetnospraw
nosciami
(koperta)?
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Przystosowanie stanowiska pracy

pracy jest
klimatyzowane?

Rodzaj niepetnosprawnosci Uwagi
wynikajgca
z choréb
uktadowych
catosciowe | (np. ukfad
zaburzenia | krgzenia,
rozwoju oddechowy,
osoby typu pokarmowego,
Pytanie w kryzysie zespot zaburzenia
dotyczace uktad zdrowia Aspergera | metaboliczne
Lp.|przedmiotu oceny |ruchu |stuch |wzrok | psychicznego |neurologiczna |intelektualna |lub autyzm |iin.)
1. Czyjestmozliwe T/N |[ND |T/N |ND *T /N ND ND ND
swobodne
dojscie do
stanowiska
pracy?
2. |Czy jest ND ND | T/N |ND ND ND ND ND
mozliwosé
zapewnienia
pracownikowi
narzedzi typu
program
udzwiekawiajacy
do obstugi
komputera?
3. |Czy miejsce ND ND | ND ND *T/N ND ND T/N
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Przeciwwskazania do wykonywania pracy

Rodzaj niepetnosprawnosci

Uwagi

wynikajgca
z chorob
uktadowych (np.

cato$ciowe |uktad krgzenia,
zaburzenia | oddechowy,
osoby rozwoju pokarmowego,
w kryzysie typu zespét | zaburzenia
Pytanie dotyczace uktad zdrowia Aspergera | metaboliczne i
przedmiotu oceny ruchu | stuch |wzrok | psychicznego | neurologiczna | intelektualna | lub autyzm |in.)
Czy praca wymaga T/N |[T/N T/N T/N *T/N T/N T/N T/N
prowadzenia
samochodu?
Czy pracawiazesie [ T/N |[T/N T/N T/N *T/N T/N T/N T/N

Z podrozami
stuzbowymi?
Informacje
dodatkowe:
jaka jest
czestotliwosé
podroézy
stuzbowych,
jaka forma
przemieszczania
sie wchodzi w gre,
czy mozliwe sg

wideokonferencje?

zapisz w uwagach.
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Czy praca wiaze sie
z dzwiganiem (np.
podnoszenie
ciezkich
przedmiotéw takich
jak paczki, materialy
biurowe,
przesuwania
segregatorow)?

T/N

ND

T/N

ND

*T /N

ND

ND

Czy praca wymaga
czestych rozméw
telefonicznych
(powyzej 4 godzin
dziennie)?

ND

ND

ND

*T /N

T/N

T/N

ND

Czy praca wiaze sie
z obstuga komputera
powyzej 4 godzin
dziennie?

ND

ND

T/N

ND

*T/N

ND

ND

ND

Czy praca wiaze sie
z bezposrednia
obstuga klienta?

ND

T/N

T/N

T/N

ND

T/N

T/N

ND

Czy praca wiaze sie
z koniecznoscia
czestego wstawania?

T/N

ND

ND

ND

*T/N

T/N

ND

ND
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