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Zatacznik nr 1.2 do Standardu wsparcia

Procedura zaangazowania i kwalifikacji do ustugi

zatrudnienia wspomaganego

1. Postanowienia ogodlne

1.

Procedura kwalifikacji okresla szczegétowe zasady postepowania zespotéw
kwalifikujacych w agencji zatrudnienia wspomaganego (AZW) przy
przyjmowaniu 0s6b z niepetnosprawnos$ciami do ustugi zatrudnienia

wspomaganego.

Osoby z niepetnosprawnoscia to osoby w Swietle przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, a takze osoby z zaburzeniami psychicznymi, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego, tj.
osoby z odpowiednim orzeczeniem lub innym dokumentem poswiadczajgcym

stan zdrowia.

Kwalifikacja do ustugi zatrudnienia wspomaganego jest dwuetapowa. Obejmuje
kwalifikacje formalng oraz kwalifikacje jako$ciowa, ktdra jest zasadniczg
procedurg oceny spetniania kryteriow koniecznosci objecia kandydatéw ustuga
zatrudnienia wspomaganego w oparciu o badanie zakresu trudnosci i potrzeb

zwigzanych z wybranymi obszarami codziennego funkcjonowania.

Kwalifikacja prowadzona jest kazdorazowo przez dwuosobowe zespoty

sktadajace sie z trenera pracy oraz psychologa badz doradcy zawodowego.
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5. W procesie kwalifikacji oséb do objecia ustugg zatrudnienia wspomaganego
nalezy bezwzglednie przestrzegaé zasady rownego dostepu do wsparcia
oraz unika¢ tzw. creamingu - tj. wybierania tylko tych oséb, ktore wykazujg sie
wysokim poziomem samodzielnosci, a ich wejscie lub utrzymanie sie na rynku

pracy wymaga minimalnego naktadu pracy trenera pracy.

6. Dokumentacja z procesu kwalifikacji kandydatéw jest przechowywana zgodnie

z polityka bezpieczenstwa i procedurg archiwizacji dokumentacji.

7. Nadzér nad kwalifikacjg oséb z niepetnosprawnoscig do ustugi zatrudnienia

wspomaganego prowadzi osoba zarzagdzajgca AZW.
2. Kwalifikacja formalna

1. Kwalifikacja formalna polega na przyjeciu formularza zgtoszeniowego
kandydata i sprawdzeniu jego kompletnosci. Na tym etapie AZW nie weryfikuje
informacji zawartych w formularzu za pomoca dokumentéw ani nie wymaga od

kandydata ich okazania.

2. W formularzu zgtoszeniowym kandydat podaje informacje dotyczace swojej
sytuacji, w szczegdlnosci niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia, wieku, statusu
na rynku pracy oraz celu skorzystania z ustugi zatrudnienia wspomaganego.
Kandydat sktada wymagane oswiadczenia, w tym oswiadczenie o zgodnosci

podanych informacji z prawda.

3. Osoba uprawniong do ubiegania sie o objecie wsparciem w ramach ustugi
zatrudnienia wspomaganego w agencji zatrudnienia wspomaganego jest osoba

w wieku od 18 do 89 roku zycia wtacznie, ktoéra:

a) ma orzeczong niepetnosprawnosé lub doswiadcza kryzysu zdrowia

psychicznego,
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b) deklaruje trudnosci w znalezieniu lub utrzymaniu pracy,

c) nalezy do jednej z nastepujacych grup:

= jest osobg bierng zawodowo,

= posiada status osoby bezrobotnej,

= jest zatrudniona na otwartym rynku pracy i potrzebuje wsparcia
w utrzymaniu lub zmianie pracy;

= jest zatrudniona w zaktadzie aktywnosci zawodowej lub zaktadzie
pracy chronionej i potrzebuje wsparcia w przejsciu do zatrudnienia na

otwartym rynku pracy.

4. Zespot kwalifikujacy sprawdza wytacznie, czy formularz zostat wypetniony
w wymaganym zakresie oraz czy kandydat ztozyt wymagane o$wiadczenia.
Jezeli formularz jest niekompletny, zesp6t zwraca sie do kandydata

o uzupetnienie brakujacych informacji lub o$wiadczen.

5. Po sprawdzeniu kompletnosci formularza zespét kwalifikujacy kieruje
kandydata do kwalifikacji jakosciowej. Skierowanie do kwalifikacji jakosciowej
nie oznacza potwierdzenia spetnienia kryteriow udziatu w projekcie.
Dokumenty potwierdzajace te kryteria kandydat dostarcza po uzyskaniu
pozytywnego wyniku kwalifikacji jakosciowej, przed zawarciem kontraktu

i rozpoczeciem udziatu w ustudze.

6. Etap kwalifikacji formalnej dokumentuje formularz zgtoszeniowy kandydata
(Zatacznik nr 1.1 do Standardu), w ktérym zespdt kwalifikujacy odnotowuje

potwierdzenie spetnienia kryteriéw formalnych.
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3. Kwalifikacja jakosciowa

1. Przy tworzeniu kryteriéw kwalifikacji jakosciowej wykorzystano
Miedzynarodowg Klasyfikacje Niepetnosprawnosci i Zdrowia ICF w zakresie

wybranych kodéw obszaru Aktywnosci i uczestniczenia - poziom wykonania.

2. Ocena aktywnosci i uczestniczenia dotyczy tych aspektéw, ktére w sposéb
bezposredni odnoszg sie do zasobdéw niezbednych do wykonywania pracy
z uwzglednieniem jej naturalnego kontekstu spoteczno-kulturowego (w tym

relacji i komunikaciji).

3. Ocena odnosi sie bezposrednio do konkretnego kodu ICF. Kody sg
pogrupowane w wigzki tematyczne tworzace obszary oceny w celu utatwienia

pozyskiwania danych i ich krytycznej syntezy podczas interpretacji informacji.

=  Obszar oceny 1: Uczenie sie i nabywanie wiedzy w kontekscie pracy
(uwzglednia: d155 Nabywanie umiejetnosci, d175 Rozwigzywanie

probleméw).

» Obszar oceny 2: Skutecznos¢ w wykonywaniu zadan (uwzglednia:
d210/220 Podejmowanie pojedynczego i wielu zadan, d230
Realizowanie dziennego rozktadu zaje¢, d240 Radzenie sobie ze stresem

i innymi obcigzeniami psychicznymi).

» Obszar oceny 3: Komunikacja (uwzglednia: d350 Rozmowa, d399

Nieokreslone - dotyczy rozumienia polecen i instrukcji).

» Obszar oceny 4: Relacje spoteczne (uwzglednia: d710 Podstawowe

kontakty miedzyludzkie, d720 Ztozone kontakty miedzyludzkie).

» Obszar oceny 5: Poruszanie sie i operowanie przedmiotami (uwzglednia:

d410 Zmienianie podstawowe] pozycji ciata, d415 Utrzymywanie
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pozycji ciata, d450 Chodzenie, d460 Poruszanie sie, d440 Precyzyjne

uzywanie reki, d445 Uzywanie rak i ramion).

=  Obszar oceny 6: Aktywnos¢ zawodowa i funkcjonowanie w miejscu
pracy (d845 Zdobywanie, wykonywanie i wypowiadanie pracy, d850

Zatrudnienie za wynagrodzeniem).

4. Zrodtem pomiaru sa zaréwno opinie i przekonania kandydata na temat swoich
aktywnosci i poziomu jego samodzielnosci oraz trudnosci (samoocena), jak
i zadania praktyczne konfrontujgce te przekonania z pragmatyka (okreslane jako

zadania wykonawcze).

5. Tresc twierdzen i zadan w formularzach stuzacych do oceny aktywnosci jest
przygotowana w jezyku prostym oraz odnosi sie do czynnosci i zadan

podejmowanych w codziennym zyciu.

6. Skala oceny jest trzystopniowa (intuicyjna i przystepna dla kandydatow
i kandydatek z potencjalnie réznymi szczegdlnymi potrzebami, w tym

poznawczymi):
a) O - brak trudnosci (wysoka samodzielnos¢ - brak potrzeby wsparcia)

b) 1 - umiarkowana trudnos¢ (umiarkowanie ograniczona samodzielnos$¢

- potrzeba umiarkowanego wsparcia)

c) 2 - bardzo duza trudnosc¢ (znaczne ograniczenie samodzielnosci

- potrzeba petnego /intensywnego wsparcia).

7. Sposob zbierania informaciji jest naturalny i maksymalnie zblizony do rozmowy
narracyjnej, co pomaga zarowno zredukowac dystans i pozyskac bardziej
wiarygodne dane, jak i utatwia personalizacje procedury klasyfikacji ze wzgledu

na szczegdlne potrzeby kandydata.
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8. Kwalifikacja jakosciowa sktada sie z 4 etapow:

a) ocena motywacji kandydata,

b) samoocena kandydata w zakresie funkcjonowania w okreslonych

obszarach,
c) ocena zadan wykonawczych,

d) przeniesienie wynikéw na arkusz podsumowujacy oraz interpretacja.

9. Przebieg oceny w ramach kwalifikacji jako$ciowej, z uwzglednieniem
poszczegdlnych etapdw oceny, kryteriow oceny oraz wskazéwek dla zespotéw
kwalifikujgcych, opisany zostat w Instrukcji do przeprowadzania oceny
(zatacznik 1.2.4). Przed rozpoczeciem procedury kwalifikacji zespot kwalifikujacy

zobowiazany jest do szczegdtowego zapoznania sie z trescig instrukcji.
3.1. Etap 1. Ocena motywacji kandydata

1. Ocena motywacji kandydata to proces, ktory ma na celu zrozumienie, czym

kieruje sie w podejmowanych dziataniach i co wptywa na jego zaangazowanie.

2. Okreslenie czynnikdw motywujacych i demotywujacych kandydata do udziatu
w ustudze zatrudnienia wspomaganego jest niezbednym elementem procesu

wsparcia.
3. Obszar motywacji nalezy przeanalizowa¢ dwutorowo:

a) jako rozpoznanie czynnikéw, ktére zachecajg kandydata do generalnej

aktywnosci w zyciu,

b) identyfikujac te motywatory, ktdre beda wspieraé proces zatrudnienia

wspomaganego i zaangazowanie kandydata do udziatu w nim.
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4. Zespot kwalifikujacy rozpoczyna proces kwalifikacji jakoSciowej od wywiadu

3.2

z kandydatem, podczas ktérego identyfikuje poziom jego motywacji

do uczestnictwa w procesie zatrudnienia wspomaganego.

Wywiad prowadzony jest z wykorzystaniem formularza stanowigcego zatacznik

nr 1.2.1 do niniejszej Procedury.

Opisowy wynik oceny motywacji zespot kwalifikujacy uwzglednia w ostatecznej

opinii kwalifikujacej (zatacznik nr 1.2.6 do Procedury).

Etap 2. Samoocena kandydata

. Kolejnym etapem procesu kwalifikacji jest uzyskanie subiektywnej oceny

kandydata w zakresie jego lub jej trudnosci podczas wykonywania okreslonych

zadan lub zachowania sie w okreslonej sytuacji.

Samoocena przeprowadzana jest podczas spotkania kwalifikacyjnego,

na podstawie formularza samooceny (zatacznik nr 1.2.2 do Procedury).

Formularz samooceny jest taki sam dla wszystkich oséb biorgcych udziat

w procedurze kwalifikacji w zakresie pytarn od 1 do 17. Pytania od 18 do 20
przeznaczone tylko dla oséb, ktore w chwili ubiegania sie o objecie wsparciem
w ustudze zatrudnienia wspomaganego sg zatrudnione i potrzebujg wsparcia
w celu utrzymania, zmiany pracy lub przejscia z zatrudnienia np. z zaktadu

aktywnosci zawodowej do zatrudnienia na otwartym rynku pracy.

Nalezy zapewni¢ kandydatowi czas i komfortowe, bezpieczne warunki

do wypetniania formularza samooceny.

. Kazdorazowo nalezy zadbac o doktadne wyjasnienie kandydatowi instrukcji

wypetniania formularza.
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W przypadku oséb, ktére maja trudnosci w czytaniu zespét kwalifikujacy

wspiera je w zrozumieniu tresci poszczegdlnych twierdzen formularza.

Wyniki uzyskane w formularzu samooceny kandydata Zespot kwalifikujgcy
przenosi do arkusza podsumowujacego, ktory stanowi zatacznik nr 1.2.5

do niniejszej Procedury.

Etap 3. Ocena zadan wykonawczych

. Realizacja zadan wykonawczych na podstawie ktérych dokonywana jest ocena

funkcjonowania w okre$lonych obszarach odbywa sie kazdorazowo podczas
spotkania bezposredniego z zespotem kwalifikujagcym w siedzibie agencji

zatrudnienia wspomaganego.

Przed przystgpieniem do tego etapu oceny zespdt kwalifikujgcy zobowigzany
jest do szczegdtowego zapoznania sie z formularzem oceny zadan
wykonawczych, stanowiacy zatgcznik 1.2.3 do procedury, celem odpowiedniego

przygotowania niezbednych materiatéw oraz zorganizowania przestrzeni.

Podczas procesu oceny nalezy zadba¢ o komfort kandydata aranzujac

poszczegdlne zadania wykonawcze w sposdb mozliwie najbardziej naturalny.

Podczas kazdego z zadan nalezy upewnic¢ sie czy kandydat dobrze zrozumiat
instrukcje wykonania zadania. Z uwagi na ré6znorodne potrzeby oséb
Z niepetnosprawnoscia nalezy zadbac¢ o dostepnos¢ informacyjno -

komunikacyjng zgodnie z obowigzujacym standardem.

. Zapewnienie kandydatowi petnej dostepnosci moze wigza¢ sie na przyktad

z koniecznoscig zapewnienia nastepujacych form wsparcia: ttumacz Polskiego
Jezyka Migowego (ttumacz PJM), petli indukcyjnej, metod i narzedzi

do komunikacji alternatywnej (ACC), ttumacza alfabetu Lorma, itp.
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Formularz oceny zadan wykonawczych jest tozsamy dla wszystkich oséb
uczestniczacych w procedurze kwalifikacji na poziomie zadan od 1 do 8.
Zadania od 9 do 11 s3 przeznaczone tylko dla oséb ktére w chwili ubiegania sie
o objecie wsparciem w ustudze zatrudnienia wspomaganego sg zatrudnione

i potrzebujg wsparcia w celu utrzymania lub zmiany pracy.

Podczas kazdego zadania zespdét kwalifikujacy dokonuje oceny wykonania

zadania przez kandydata wedtug tréjstopniowej skali oceny.

Dodatkowo zesp6t kwalifikujacy przy kazdym z zadan moze zawrze¢ komentarz

zawierajacy np. wnioski z poczynionych dodatkowo obserwacji.

. Wyniki uzyskane podczas oceny zadan wykonawczych zespét kwalifikujacy

przenosi do arkusza podsumowujacego, ktory stanowi zatacznik nr 1.2.5

do niniejszej Procedury.

Etap 4. Przeniesienie wynikéw na arkusz podsumowujacy

. Zespot kwalifikujacy po sprawdzeniu kompletnosci danych (arkusz samooceny,

ocena zadan wykonawczych) nanosi wyniki w odpowiednie komérki arkusza

podsumowujgcego (Zatacznik nr 1.2.5 do Procedury).

. Uzupetnianie danych w arkuszu podsumowujacym dla kazdego obszaru oceny

odbywa sie w dwdch krokach:
a) KROK 1:

W przypadku wynikéw z arkusza samooceny nalezy przenies¢ konkretne
wartosci liczbowe (dla kazdego twierdzenia: O lub 1 lub 2) - odpowiadajace

bezposrednim wskazaniom oséb badanych zgodnie z kluczem:

0 - nie wymaga wsparcia innej osoby (brak trudnosci)
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1 - wymaga czesciowego wsparcia drugiej osoby (umiarkowana trudnosc)
2 - wymaga intensywnego wsparcia drugiej osoby (bardzo duza trudnosc).

Arkusz dokonuje automatycznego przeliczenia wprowadzonych danych na srednig | -
czyli $rednig wartosc liczbowa dla danego obszaru (dla danych pochodzacych z arkusza

samooceny).
b) KROK 2:

W przypadku wynikow pochodzacych z zadan wykonawczych zespét
kwalifikujacy nanosi przyznane oceny (O lub 1 lub 2) w odpowiednie

komorki przy numerze zadania w arkuszu kalkulacyjnym.

Arkusz dokonuje automatycznego przeliczenia wprowadzonych danych na srednig Il -
czyli $rednig warto$¢ liczbowa dla zadan wykonywanych w danym obszarze oceny.
Nastepnie arkusz przelicza automatycznie wynik punktowy (O lub 1 lub 2) dla danego

obszaru.

UWAGA! Sposob generowania oceny dla obszaru oparty jest na nastepujagcym

algorytmie przeliczeniowym:

Tabela 1 Algorytm przeliczeniowy do generowania oceny

77 7

Wartos¢ sredniej koncowej (po
Kwalifikator dla obszaru
uwzglednieniu sredniej | i Sredniej I1)

0 0
0,01 -1,00 1
1,01 - 2,00 2
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3. Na zakonczenie arkusz pozwala wygenerowac wykres stupkowy prezentujacy
w zbiorczej postaci oceny dla wszystkich pieciu lub sze$ciu ocenianych
obszaréw oraz wylicza sume punktéw uzyskanych tgcznie we wszystkich
obszarach, ktdra jest podstawa do kwalifikacji do ustugi zgodnie z kryteriami

podanymi w ponizszej tabeli.

Tabela 2 Kryteria punktowe dotyczace kwalifikacji do ustugi

Warunek Kwalifikacja do ustugi

min. 4 pkt. uzyskane tacznie w obszarach

TAK
1 - 5w przypadku oséb niepracujacych
min. 5 pkt. uzyskanych tgcznie w
obszarach od 1 do 6 w przypadku oséb TAK

pracujacych

4. Tryb warunkowy kwalifikacji

1. Procedura kwalifikacji przewiduje w szczegdlnych sytuacjach, mozliwosé
zakwalifikowania do ustugi zatrudnienia wspomaganego kandydata, ktéry nie

uzyskat odpowiedniej liczby punktéw w ramach kwalifikacji jakosciowe;.

2. Podstawa wtaczenia do ustugi w takim trybie sg dodatkowe, obiektywne
czynniki zidentyfikowane podczas catego procesu kwalifikacji, wykraczajace
poza obraz funkcjonowania i potrzeb kandydata, bedacy efektem
przeprowadzonej oceny, ktére w opinii zespotu kwalifikujacego, maja istotne
znaczenie dla mozliwosci uzyskania i utrzymania zatrudnienia przy wsparciu

trenera pracy.
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. Czynniki te rozpoznawane sg w oparciu o wszystkie informacje zgromadzone
w trakcie przebiegu kwalifikacji, z uwzglednieniem tresci dokumentacji,
informacji uzyskanych od kandydata lub oséb z jego otoczenia, obserwacji

zachowan kandydata oraz ujawnionych postaw i predyspozyciji.

. O mozliwosc¢ zakwalifikowania do ustugi zatrudnienia wspomaganego w trybie
warunkowym, wnioskuje zespdt kwalifikujacy, a ostateczna decyzja musi zostac

zatwierdzona przez osobe zarzagdzajgcg AZW.

. Whystapienie o kwalifikacje w trybie warunkowym, wymaga jednomysinego
stanowiska zespotu kwalifikujgcego. W przypadku réznicy zdan wsrod
cztonkow zespotow kwalifikujgcego wymagana jest konsultacja i ujednolicenie

stanowiska.

. Decyzja o zakwalifikowaniu do ustugi ZW, po mimo nie spetniania kryterium
kwalifikacji jakoSciowej, zostaje wskazana i uzasadniona w zatgczniku nr 1.2.6 do

Procedury kwalifikacji.

. Warunkowos¢ kwalifikacji w tym trybie, oznacza koniecznos$¢ przeprowadzenia
rozpoznania podstaw objecia ustugg zatrudnienia wspomaganego, w okresie nie

dtuzszym niz 3 miesigce od rozpoczecia wsparcia kandydata.

. Decyzja o zakwalifikowaniu do ustugi ZW w trybie warunkowym moze zostac
podjeta w oparciu o nastepujgce czynniki, ktdre mogg mie¢ wptyw na proces

uzyskania i utrzymania zatrudnienia:

a) ujawnione w trakcie oceny postawy i zachowania kandydata dotyczace
niepetnosprawnosci i jego percepcji, jak prezentowanie przesadnie
pozytywnego obrazu siebie i funkcjonowania, ukrywanie lub
marginalizowanie trudnosci i ograniczen, powodowane checia

sprostania oczekiwaniom innych, w tym zespotu kwalifikujgcego lub
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majgce swoje zrédto w obrazie i etosie srodowiska lub grupy oséb
Z niepetnosprawnosciami, zewnatrz sterownos¢, uleganie wptywowi

i presji innych,

b) czynniki osobowe charakteryzujace sytuacje spoteczno - zawodowg
kandydata jak niski poziom wyksztatcenia, brak lub niewielkie
doswiadczenie zawodowe, niski poziom kwalifikacji zawodowych, niski
poziom kompetencji spoteczno - zawodowych, czeste zmiany pracy,

trudnosci z utrzymaniem zatrudnienia,

c) czynniki osobowe o charakterze ogdlnym, jak wiek niezdrowy styl zycia
(sktonnos¢ do uzaleznien, zta dieta i nadwaga), inny krag kulturowy,

niska znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie,

d) czynniki Srodowiskowe o charakterze ogdlnym, jak bariery w miejscu
zamieszkania, trudnos¢ w dostepie do réznych instrumentéw wsparcia,
brak lub ograniczony dostep do technologii wspomagajacych, niski
poziom mobilnosci w potaczeniu z ograniczonym dostepem do ustug

transportu publicznego i zbiorowego,

e) czynniki Srodowiskowe specyficzne, decydujgce o mozliwosci uzyskania
zatrudnienia, jak brak lub ograniczony dostep ustug rynku pracy, trudna

sytuacja na lokalnym rynku pracy,

f) okolicznosci zwigzane z istotng lub nagta zmiang sytuacji zyciowe;j, jak
zmiana miejsca zamieszkania, opuszczenie pieczy zastepczej lub osrodka
catodobowego pobytu, utrata osoby najblizszej, zakorczenie procesu

leczenia,

g) specyficzne cechy niepetnosprawnosci, ktére zostaty nie zostaty

odzwierciedlone w ocenie w ramach kwalifikacji jakosciowej,
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h) inne okolicznosci, ktore w opinii zespotu kwalifikujgcego uzasadniaja

koniecznosc¢ objecia wsparciem w postaci ustugi ZW.
5. Opinia kwalifikujaca

1. Opinia kwalifikujaca stanowi dokument kohcowy uwzgledniajacy ostateczne
wyniki kwalifikacji formalnej i jakosciowej oraz ewentualnego trybu

warunkowego kwalifikacji.

2. Zespot kwalifikujacy przygotowuje opinie kwalifikujaca zgodnie z zatacznikiem
nr 1.2.6 do Procedury dla kazdego kandydata, ktéry przystapit do procesu
kwalifikacji.

3. Jesli w toku procesu kwalifikacji ujawnia sie obiektywne przyczyny, ktére
uniemozliwiajg kwalifikacje do ustugi, np. uzaleznienie od srodkoéw
psychoaktywnych, brak mozliwosci przeprowadzenia rzetelnej oceny z powodu
braku wspotpracy podczas realizacji kolejnych krokéw procedury kwalifikacji,
zachowania autoagresywne badz agresywne wobec personelu agencji, zesp6t
kwalifikujgcy moze podjac decyzje o braku kwalifikacji kandydata, nawet w

przypadku pozytywnej kwalifikacji jakoSciowe;j.

4. W przypadku braku kwalifikacji w opinii nalezy wskaza¢ powdd oraz wskazania
do innego typu ustug, z ktérych skorzystaé¢ moze osoba, ktéra nie zostata

zakwalifikowana.

5. W przypadku braku kwalifikacji jej powody omawiane s3 przez zespoét
kwalifikujgcy z udziatem osoby zainteresowanej na spotkaniu zorganizowanym
nie pdzniej niz 7 dni od wydania opinii przez osobe zarzadzajacg AZW.

Na spotkaniu zesp6t kwalifikujacy powinien udostepnic¢ osobie zainteresowane;j

petng dokumentacje bedacag podstawg wydania opinii.
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6. Opinia kwalifikujaca jest kazdorazowo zatwierdzana przez osobe zarzadzajaca

AZW.
6. Odwotanie od opinii kwalifikujacej

1. Osobie kandydujacej do objecia wsparciem przystuguje prawo wniesienia
odwotania od negatywnej opinii kwalifikujacej.

2. W okresie testowania modelu zatrudnienia wspomaganego odwotanie sktadane
jest do agencji zatrudnienia wspomaganego, ktéra wydata negatywna opinie
kwalifikujgca, w terminie 14 dni od dnia jej przekazania osobie. Odwotanie
powinno zawiera¢ uzasadnienie wskazujgce powody jego ztozenia.

3. Odwotanie rozpatruje niezalezny zesp6t odwotawczy powotany przez agencje
zatrudnienia wspomaganego. W sktad zespotu odwotawczego nie moga
wchodzi¢ osoby, ktore:

a) uczestniczyty w kwalifikacji osoby sktadajgcej odwotanie;

b) braty udziat w wydaniu opinii kwalifikujacej bedacej przedmiotem odwotania;
c) pozostaja w relacji mogacej budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich
bezstronnosci.

4. Agencja zatrudnienia wspomaganego zapewnia zespotowi odwotawczemu
dostep do odwotania oraz petnej dokumentacji stanowigcej podstawe wydania
negatywnej opinii kwalifikujace;j.

5. Jezeli agencja zatrudnienia wspomaganego nie ma mozliwos$ci powotania
niezaleznego zespotu odwotawczego, przekazuje odwotanie wraz z petng
dokumentacjg do Zespotu do spraw rozpatrywania odwotan i wnioskow,
powotanego w Biurze Petnomocnika Rzagdu do Spraw Oséb
Niepetnosprawnych.

6. Przekazanie odwotania do Zespotu do spraw odwotan i wnioskdéw nastepuje

w terminie 5 dni roboczych od dnia jego otrzymania przez agencje. Agencja
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informuje osobe sktadajaca odwotanie o przekazaniu sprawy do Zespotu ds.
Odwotan.

7. Jezeli odwotanie lub przekazana dokumentacja wymagaja uzupetnienia, zespot
rozpatrujacy odwotanie zwraca sie do agencji zatrudnienia wspomaganego
o przekazanie brakujgcych informacji lub dokumentéw w wyznaczonym
terminie.

8. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego
odwotania i petnej dokumentacji. Jezeli konieczne jest ich uzupetnienie, termin
ten biegnie od dnia otrzymania wszystkich wymaganych informacji

i dokumentoéw.
9. W wyniku rozpatrzenia postepowania odwotawczego Zespot moze:

a) pozostawi¢ odwotanie bez rozpatrzenia - jezeli zostato wniesione po
terminie lub nie uzupetniono brakéw uniemozliwiajacych jego

rozpatrzenie;

b) nie uwzgledni¢ odwotania i utrzymac¢ w mocy negatywna opinie

kwalifikujaca;

c) uwzgledni¢ odwotanie i skierowac do agencji zatrudnienia
wspomaganego wniosek o przeprowadzenie ponownej kwalifikacji,
wskazujac okolicznosci i zalecenia, ktére powinny zosta¢ uwzglednione

przez zespo6t kwalifikacyjny.

10. W przypadku uznania odwotania agencja zatrudnienia wspomaganego
przeprowadza ponowng kwalifikacje w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia

otrzymania rozstrzygniecia Zespotu Odwotawczego.
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11. Podczas ponownej kwalifikacji zespot kwalifikacyjny uwzglednia okolicznosci
i zalecenia wskazane przez Zesp6t Odwotawczy. Zalecenia te nie przesadzaja

o wyniku ponownej kwalifikacji.

12.Opinia kwalifikujagca wydana w ramach postepowania odwotawczego jest

ostateczna i nie przystuguje od niej odwotanie.
7. Zawarcie kontraktu

1. Po uzyskaniu pozytywnej opinii kwalifikujacej kandydat dostarcza AZW
dokumenty potwierdzajace spetnienie kryteriow udziatu w projekcie. AZW
sprawdza dokumenty przed zawarciem kontraktu i rozpoczeciem udziatu

kandydata w ustudze zatrudnienia wspomaganego.

2. W celu potwierdzenia niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia kandydat

dostarcza jeden z nastepujacych dokumentow:

a) aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci albo orzeczenie

rownowazne; albo

b) jezeli doswiadcza zaburzen psychicznych i nie posiada aktualnego orzeczenia
- zaswiadczenie o korzystaniu ze $wiadczen opieki psychiatrycznej, wystawione

przez podmiot udzielajacy takich $wiadczen.

3. Za aktualne orzeczenie uznaje sie orzeczenie wazne jeszcze przez co najmniej
30 dni liczac od dnia dostarczenia dokumentéw do AZW. Jezeli okres waznosci
jest krotszy, kandydat dostarcza réwniez zaswiadczenie wydane przez wtasciwy
organ, potwierdzajace ztozenie w terminie dokumentéw niezbednych do

wydania kolejnego orzeczenia albo przedtuzenia jego waznosci.

4. Zaswiadczenie o korzystaniu ze Swiadczen opieki psychiatrycznej moze by¢

wystawione w szczegdélnosci przez centrum zdrowia psychicznego, poradnie
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zdrowia psychicznego albo zespoét leczenia Srodowiskowego. Powinno zawieraé

€O najmniej:
a) imie i nazwisko osoby korzystajacej ze Swiadczen;
b) nazwe i rodzaj podmiotu udzielajgcego $wiadczen;

c) potwierdzenie korzystania ze Swiadczen opieki psychiatrycznej na podstawie

dokumentacji medycznej;

d) okres korzystania ze $wiadczen;

e) wskazanie do podjecia aktywizacji zawodowe;j;

f) date wystawienia dokumentu;

g) podpis osoby wystawiajacej zaswiadczenie oraz oznaczenie podmiotu.

. Zaswiadczenie nie moze by¢ wystawione wczes$niej niz 30 dni przed dniem

dostarczenia go do AZW.

. AZW potwierdza wiek kandydata na podstawie dokumentu pozwalajgcego
ustali¢ jego date urodzenia. Jezeli data urodzenia zostata juz potwierdzona
w innym dokumencie wymaganym do udziatu w projekcie, AZW nie zada od

kandydata dodatkowego dokumentu w tym celu.

. Kandydat dostarcza takze dokument potwierdzajacy status na rynku pracy.

W zaleznosci od zadeklarowanej sytuacji moze to byc:

a) zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych albo potwierdzenie
wygenerowane z PUE ZUS, zawierajace informacje o zgtoszeniu albo braku
zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych z tytutu zatrudnienia, wykonywania

innej pracy zarobkowej lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
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b) zaswiadczenie z powiatowego urzedu pracy potwierdzajgce posiadanie

statusu osoby bezrobotnej,

c) umowe o prace, umowe cywilnoprawng, inny dokument stanowiagcy
podstawe wykonywania pracy albo zaswiadczenie wystawione przez

pracodawce;

e) inny dokument, jezeli zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w projekcie

pozwala on jednoznacznie potwierdzi¢ zadeklarowany status na rynku pracy.

8. Zaswiadczenia potwierdzajace status na rynku pracy, w szczegdélnosci
zaswiadczenia z ZUS, powiatowego urzedu pracy oraz od pracodawcy, musza
by¢ wazne w dniu dostarczenia ich do AZW. Za aktualne uznaje sie
zaswiadczenie wystawione nie wczes$niej niz 30 dni przed tym dniem. Pozostate
dokumenty, takie jak umowa o prace, AZW ocenia pod katem tego, czy

potwierdzajg aktualng sytuacje kandydata.

9. AZW sprawdza, czy dostarczone dokumenty potwierdzajg wiek,
niepetnosprawnosé albo stan zdrowia oraz status na rynku pracy uprawniajgce
kandydata do udziatu w projekcie. Sprawdza takze zgodno$¢ dokumentow
z informacjami podanymi w formularzu zgtoszeniowym. Wynik weryfikacji

odnotowuje w dokumentacji kandydata.

10.AZW przechowuje kopie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci albo
orzeczenia réwnowaznego oraz umow o prace badz uméw cywilnoprawnych.
Zaswiadczenie o korzystaniu ze $wiadczen opieki psychiatrycznej oraz
pozostate dokumenty mogg by¢ przechowywane w oryginale. Jezeli AZW
przechowuje ich kopie, poswiadcza je za zgodnosé z oryginatem osoba
zarzadzajgca AZW albo inna osoba upowazniona. Dokumenty przechowuje sie

zgodnie z polityka bezpieczenstwa i procedurg archiwizacji dokumentacji.
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11.Jezeli wymagany dokument nie zostat dostarczony, jest niekompletny albo nie
potwierdza kryterium udziatu w projekcie, AZW wyznacza kandydatowi termin
na uzupetnienie dokumentacji lub wyjasnienie rozbieznosci. Do czasu
potwierdzenia spetnienia wszystkich kryteriéw kontrakt nie moze zostac

zawarty, a kandydat nie moze rozpoczac¢ udziatu w ustudze.

12.Po potwierdzeniu spetnienia kryteriéw udziatu w projekcie kandydat zawiera
kontrakt z AZW (zatacznik nr 1.2.3 do Standardu). Kontrakt okresla warunki
wspotpracy oraz prawa i obowiazki kazdej ze stron. Podpisujg go kandydat oraz

osoba zarzadzajgca AZW albo osoba przez nig wyznaczona.

13.Jezeli kandydat posiada prawomocne orzeczenie sadu o ubezwtasnowolnieniu,
kontrakt w jego imieniu podpisuje opiekun prawny lub przedstawiciel
ustawowy, ze wskazaniem, w jakim charakterze dziata. AZW przechowuje kopie
orzeczenia sadu o ubezwtasnowolnieniu. Na etapie zawierania kontraktu
kompletowane s3 takze pozostate dokumenty wymagane do rozpoczecia
udziatu w ustudze, w szczegdlnosci formularz danych uczestnika oraz

dokumenty dotyczace przetwarzania danych osobowych.
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Zataczniki do procedury

Zatacznik nr 1.2.1 - Scenariusz wywiadu do oceny motywacji kandydata
Zatacznik nr1.2.2 - Formularz samooceny dla kandydata

Zatacznik nr 1.2.3 - Formularz oceny zadan wykonawczych

Zatacznik nr1.2.4 - Instrukcja do przeprowadzania oceny

Zatacznik nr 1.2.5 - Arkusz podsumowujacy wyniki oceny

Zatacznik nr 1.2.6 - Wz6r opinii kwalifikujgcej
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