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,Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”

Zatacznik nr 1.2
do Standardu organizacyjnego AZW (Modut Il. AZW )

Regulamin AZW (wzér minimalny)

1. Postanowienia ogéine

Niniejszy Regulamin okresla zasady dziatania Agencji Zatrudnienia Wspomaganego
[nazwa agencji], wpisanej do Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia 1pod
numerem: [numer KRAZ], prowadzonej przez [nazwa podmiotu, adres, NIP,

REGON].
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin;

2) AZW lub Agencji - nalezy przez to rozumie¢ Agencje Zatrudnienia

Wspomaganego, ktérej dotyczy Regulamin;

3) MZW - nalezy przez to rozumiec piecioetapowy Model Zatrudnienia
Wspomaganego wypracowany w projekcie pn. ,Standaryzacja zatrudnienia
wspomaganego w Polsce” (FERS.03.04-1P.06-0001/24), realizowanym
w ramach dziatania 3.4 Nowe rozwigzania na rzecz osob
Z niepetnosprawnosciami, Priorytet FERS.03 Dostepnos¢ i ustugi dla oséb
Z niepetnosprawnos$ciami Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027 (FERS) i wspoétfinansowany ze sSrodkow

Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;
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4) Kkliencie lub klientach - nalezy przez to rozumie¢ osoby
Z niepetnosprawnosciami lub pracodawcoéw, na ktorych rzecz Agencja

Swiadczy swoje ustugi;

5) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panistwowy Fundusz Rehabilitacji

Oséb Niepetnosprawnych;

6) ustudze lub ustugach - nalezy przez to rozumiec ustugi zatrudnienia

wspomaganego dla osob z niepetnosprawnoscia, realizowane zgodnie z MZW.

Postanowienia regulaminu odnoszg sie do wszystkich pracownikéw Agencji.

3.

Agencja jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu

przepisOw prawa pracy.
Agencja dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Siedziba Agencji miesci sie w [wstaw nazwe miejscowos¢ po dwukropkul:
, przy ul. [wstaw

nazwe ulicy po dwukropkul:
Misja, cel i zakres dzialalnosci AZW

Misja AZW jest tworzenie warunkdéw do petnego uczestnictwa oséb

Z niepetnosprawnosciami w zyciu zawodowym i spotecznym poprzez indywidualne
wsparcie, partnerstwo z pracodawcami oraz propagowanie idei zatrudnienia
wspomaganego jako skutecznego narzedzia integracji zawodowej i spoteczne;.
Agencja dazy do tego, by kazda osoba bedaca jej klientem - niezaleznie od rodzaju i
stopnia niepetnosprawnosci - miata realng szanse na podjecie i utrzymanie pracy

zgodnej ze swoimi mozliwos$ciami, zainteresowaniami i aspiracjami.
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Celem Agencji jest wsparcie 0sob z niepetnosprawnosciami w podjeciu i utrzymaniu
zatrudnienia na otwartym rynku pracy poprzez $wiadczenie ustug zatrudnienia

wspomaganego zgodnie z MZW.

Ustuga zatrudnienia wspomaganego obejmuje w szczegdlnosci:

a) kwalifikacje do ustugi zatrudnienia wspomaganego,

b) pomoc w diagnozie indywidualnego potencjatu 0séb z niepetnosprawnoscia,
c)  opracowanie Indywidualnego Planu Dziatania dla oséb z niepetnosprawnoscia,

d) nabywanie/ podnoszenie kwalifikacji/ kompetencji zwiekszajacy potencjat

zawodowy 0s6b z niepetnosprawnoscia,

e) wsparcie oséb z niepetnosprawnoscig w przygotowaniu dokumentéow

aplikacyjnych,
f) przygotowanie 0s6b z niepetnosprawnoscig do rozméw kwalifikacyjnych,

g) pomoc o0sdb z niepetnosprawnoscig w wyszukiwaniu ofert pracy

i nawigzywaniu kontaktu z pracodawcami,

h)  udziat w rozmowie kwalifikacyjnej, zgodnie z wolg i potrzebami oséb

Z niepetnosprawnoscia,
i) pomoc 0sdb z niepetnosprawnoscig w adaptacji w miejscu pracy,

) monitorowanie zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia i wsparcie

pracodawcy.

Ustugi Agencji dla osob z niepetnosprawnoscia sg Swiadczone nieodptatnie, zgodnie

Z przepisami prawa.
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5. Agencja $wiadczy ustugi stacjonarnie w wyznaczonych godzinach w dniach

roboczych.

6. W szczegolnych sytuacjach Agencja moze prowadzic¢ spotkania poza swoja siedziba,

w tym w miejscu zamieszkania osoby z niepetnosprawnoscia.

* 4 *

7. W uzasadnionych przypadkach Agencja moze swiadczy¢ ustugi zdalnie, za pomoca

telefonu, poczty elektronicznej lub komunikatoréw internetowych. Forma zdalna

moze byc¢ stosowana, gdy jest to wygodne lub konieczne dla oséb

Z niepetnosprawnoscia.

3. Struktura organizacyjna AZW

1. W strukturze Agencji wyodrebniono nizej wymienione stanowiska:

a) stanowiska wiodace:
e Osoba zarzadzajagca AZW,
e Trener pracy,
* Mentor,?

b) stanowiska wspierajace:

e Psycholog,

e Doradca zawodowy,

e Posrednik pracy,

e Specjalista ds. rynku pracy,

2 W poczgtkowym okresie realizacji projektu nie jest wymagany.

DNIENIA
WS MAGANEGO

Pracy i Polityki Spotecznej

. Ministerstwo Rodziny, ‘ ke
. :‘:}.%{J\thth-xt_rx

Polska Unia
O Zatrudnienia
Wspomaganego

4



*
*
*

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez :‘ M
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska o

,Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”

e Prawnik,
e Asystent osoby z niepetnosprawnoscia,
e Ttumacz jezyka migowego.

Zespot AZW dziata w oparciu o wspotprace interdyscyplinarng i regularne spotkania

zespotowe.

Szczegbtowe zadania, kompetencje oraz wymagania rekrutacyjne pracownikéw
Agencji okreslajg opisy stanowisk pracy zatwierdzone przez osobe zarzadzajaca

AZW.

Pracownik agencji odpowiada bezposrednio przed osoba zarzadzajacg AZW

za catoksztatt prowadzonych prac, a w szczegdlnosci za:

a) nalezyta i terminowa realizacje zadan okreslonych w opisie stanowiska pracy,
b) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych zakresu jego pracy,
c) przestrzeganie kodeksu etycznego AZW.

4. Kompetencje osoby zarzadzajacej AZW

Osoba zarzadzajgca AZW:
a) zarzadza agencja i reprezentuje jg na zewnatrz,
b) kieruje praca agencji i podejmuje decyzje organizacyjne,

c) jest przetozonym wszystkich pracownikéw agenciji.
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5. Gléwne zadania specjalistow AZW

1. Trenerzy pracy - prowadzenie procesu wsparcia na pieciu etapach zatrudnienia

wspomaganego.

2. Mentor - doradztwo i wsparcie treneréw pracy, zapewniajace jakos¢ i etycznosé

zatrudnienia wspomaganego skierowang do 0sdb z niepetnosprawnoscis.
3. Psycholog - udzielanie wsparcia diagnostycznego i psychologicznego.

4. Doradca zawodowy - udzielanie wsparcia w zakresie planowania kariery i doborze

zatrudnienia.

5. Posrednik pracy - kontakt z pracodawcami, pozyskiwanie ofert pracy i kojarzenie

OzN z pracodawcami.
6. Specjalista ds. rynku pracy - analizy trendéw lokalnego/regionalnego rynku pracy.

7. Asystent osoby z niepetnosprawnoscia, ttumacz jezyka migowego - zapewnianie

dostepnosci klientom wymagajacym dodatkowego wsparcia.

6. Podstawowe zasady wspoétpracy AZW z osobami

niepetnosprawnoscia

1. Osoba zainteresowana korzystaniem z ustug Agencji:
a) zgtasza sie do AZW osobiscie, telefonicznie lub elektronicznie,

b) przedstawia wymagane dane i dokumenty (orzeczenie o niepetnosprawnosci lub
dokument réwnowazny) oraz podlega procesowi kwalifikacji do ustugi

zatrudnienia wspomaganego,
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c) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacyjnych

i wsparcia w zatrudnieniu.

Agencja dostosowuje swoje dziatania do indywidualnych potrzeb, mozliwosci
i celow zawodowych kazdej osobie z niepetnosprawnoscig uwzglednia

jej preferencje (np. sposéb kontaktu czy tempo pracy).

Kazde dziatanie agencji odbywa sie za zgoda osoby z niepetnosprawnoscia. Agencja
wspiera jg w podejmowaniu samodzielnych decyzji i dba o to, by kazda forma

pomocy byta zrozumiata i dobrowolna.

Wszystkie dane i informacje przekazane przez osobe z niepetnosprawnoscia
sg chronione zgodnie z obowigzujacym prawem. Dokumenty sg przechowywane

w bezpieczny sposéb, a dostep do nich maja tylko upowaznione osoby.

Pracownicy lub wspotpracownicy AZW dziatajg profesjonalnie, z zyczliwoscia

i szacunkiem wobec kazdej osoby.

Agencja dba o bezpieczenstwo oséb z niepetnoprawnoscig oraz pracownikow

lub wspétpracownikow AZW.

Komunikacja miedzy AZW a oséb z niepetnoprawnoscia odbywa sie w sposéb
prosty i zrozumiaty. Pracownicy lub wspotpracownicy AZW uzywaja jasnego jezyka.
Gdy jest taka potrzeba, korzystajg z pomocy ttumacza jezyka migowego. Wszystkie

cele wspétpracy sg jasno wyjasniane.

Kazde spotkanie z osobg z niepetnosprawnoscig konczy sie krotkim

podsumowaniem i ustaleniem dalszych dziatan.
Osoba z niepetnoprawnoscig ma prawo do:

a) rownego traktowania w dostepie do ustug,
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b) uzyskania informacji na temat realizacji ustugi,
c) wgladu w dokumentacje personalng,

d) rezygnacji z ustug agencji w kazdym czasie.
. Podstawowe zasady wspétpracy AZW z pracodawcami

. Agencja podejmuje wspodtprace z pracodawcami w celu pozyskiwania ofert pracy
dla oséb z niepetnosprawnoscig oraz zapewnienia pracodawcom wartosciowych,

odpowiednio przygotowanych pracownikow.

. Celem wspoétpracy jest stworzenie stabilnych, bezpiecznych i satysfakcjonujgcych
miejsc pracy dla oséb z niepetnosprawnoscig oraz wsparcie pracodawcow
w budowaniu otwartego i r6znorodnego srodowiska pracy.
Wspodtpraca ma charakter partnerski i opiera sie na wzajemnym zaufaniu

oraz rzetelnej komunikacji.

. Agencja przekazuje pracodawcom rzetelne i aktualne informacje o kandydatach
(osobach z niepetnosprawnoscia), z poszanowaniem zasad poufnosci i ochrony

danych osobowych.

. Pracownicy lub wspétpracownicy AZW wspierajg pracodawce w procesie
rekrutacji, w tym podczas rozmowy kwalifikacyjnej, pomagajac w dopasowaniu

oczekiwan i mozliwosci kandydata do wymagan stanowiska pracy.

. Po zatrudnieniu osoba z niepetnosprawnoscia, agencja oferuje pracodawcy
wsparcie w procesie adaptacji nowego pracownika. Pomaga w budowaniu dobrych
relacji w zespole oraz w rozwigzywaniu ewentualnych trudnosci na poczatku

wspotpracy.
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. Agencja zapewnia takze doradztwo w zakresie dostosowania stanowiska pracy do
potrzeb osoba z niepetnosprawnoscig oraz informuje o obowigzujacych przepisach

i mozliwych formach wsparcia dla pracodawcy (np. dofinansowania z PFRON).

. Agencja wspotpracuje z lokalnymi instytucjami rynku pracy, podmiotami
Swiadczacymi ustugi spoteczne, podmiotami ekonomii spotecznej w celu

kompleksowego wsparcia osoby z niepetnosprawnoscia i pracodawcow.
. Odpowiedzialnosé AZW

. Agencja zobowiazuje sie do zachowania najwyzszej starannosci w realizacji ustug

zgodnie z MZW, przepisami prawa i niniejszym Regulaminem.
. Agencja nie ponosi odpowiedzialnosci za:

a) dziatania i zaniechania pracodawcow po zatrudnieniu osoby

Z niepetnosprawnoscia,

b) decyzje oséb z niepetnosprawnoscig dotyczace podjecia lub rezygnacji

z zatrudnienia.
. Postepowanie w sytuacjach kryzysowych

. W sytuacji kryzysowej (np. nagte pogorszenie stanu zdrowia, zachowanie
zagrazajace bezpieczenstwu wtasnemu lub innych, przemoc, agresja, kryzys
emocjonalny) pracownik lub wspétpracownik AZW zobowigzany jest

do natychmiastowego zapewnienia bezpieczenstwa klientowi oraz sobie.

. Jesli to konieczne, agencja zapewnia osobom biorgcym udziat w sytuacji
kryzysowej mozliwos¢ konsultacji i wsparcia, w szczegdlnos$ci pomoc

psychologiczng lub superwizje.
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Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych osoby z niepetnosprawnoscig jest

[nazwa agencji], dane kontaktowe: [adres, e-mail, telefon].

Dane osobowe s przetwarzane w celu realizacji ustug zatrudnienia

wspomaganego, zgodnie z art. 6 i 9 RODO.

Pracownicy agencji dziatajg na podstawie upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych oraz zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

Zarzadzanie jakoscia

. Agencja prowadzi monitoring wskaznikéw jakosci, ktory (wazne) obejmuje

zaréwno standaryzacje procedur, jak i monitoring rezultatow wsparcia,
co umozliwia porownywanie wynikow, ocene skutecznosci dziatan

oraz planowanie rozwoju organizacji.

. Centralny mechanizm systemu jakosci stanowi przeglad okresowy

funkcjonowania AZW, ktory jest prowadzony w sposob ciagty i cykliczny
przez AZW. Jego celem jest biezgce monitorowanie spetnienia wskaznikéw

oraz przygotowanie organizacji do procesu certyfikacji.

Postanowienia koncowe

Regulamin jest dostepny w siedzibie agencji oraz na stronie internetowej

[adres strony].

Agencja zastrzega sobie prawo do zmiany regulaminu w przypadku zmian

przepisow prawa lub organizacji pracy.

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

uchwalenia.
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4. Pracownicy agencji sg informowani o wprowadzonych zmianach pisemnie

lub ustnie.

5. W sprawach nieobjetych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje osoba

zarzadzajgca AZW.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem [data].
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