Zarzadzenie Nr 4/2024
Przewodniczgcej
Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku
z dnia 09 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad postepowania pracownikow Powiatowego Zespolu do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Slupsku w zwiazku z wykonywaniem przez
Radnych Rady Miejskiej uprawnien wynikajacych z art24 ust.2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024, poz. 609 ze zm.).

Na podstawie z §1 ust. 2 Zarzadzenia Nr 844/ZiSS/2018 Prezydenta Miasta Stupska z dnia
11 lipca 2018 r. w sprawie udzielenia Pani Alinie Adamiak pelnomocnictwa do dokonywania
czynnosci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezacg dziatalnos$cig jednostki budzetowej
pod nazwa Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepelnosprawno$ci w Stupsku przy ul.
Poniatowskiego 4a, w zwiazku z art. 24 ust. 2 ustawy o samorzgdzie gminnym, zarzgdzeniem
nr 655/ZK0/2024 Prezydent Miasta Stupska z dnia 2 wrzes$nia 2024 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania pracownikéw Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku w zwigzku z wykonywaniem przez Radnych
Rady Miejskiej w Stupsku uprawnien wynikajacych z art. 24 ust. 2 ustawy o samorzadzie

gminnym, stanowigcg Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Stupsku do zapoznania si¢ z postanowieniami Instrukcji oraz jej

przestrzegania.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej (bip.zoon.slupsk.pl) Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania

Niepelnosprawnosci w Stupsku.

PRZEWODNICZACA
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Stupsku

Alina Adamiak



Zalacznik do zarzadzenie nr 4/2024
Przewodniczacej Powiatowego Zespotu

do Spraw Orzekania o Niepelosprawnosci
w Stupsku

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W TOKU CZYNNOSCI PODEJMOWANYCH
PRZEZ RADNEGO RADY MIEJSKIEJ W SELUPSKU
(na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym)

INFORMACJE OGOLNE

§1
Instrukcja okresla tryb i zasady postepowania pracownikow Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Stupsku podczas wykonywania przez radnego czynnosci,
o ktérych mowa w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§2

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa o:

1. Ustawie — nalezy rozumie¢ regulacje¢ zawartg w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym,

2. Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespoét do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Stupsku,

3. radnym — nalezy przez to rozumie¢ radnego lub radnych Rady Miejskiej w Stupsku,

4. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Powiatowym
Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Shupsku na podstawie kodeksu
pracy lub umowy cywilno prawnej,

5. przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczaca Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Stupsku, osobe ja zastepujaca, Sekretarza Zespotu lub
Gltowna Ksiegowa.

WNIOSEK O UDZIELENIE INFORMACJI

§3
1. W przypadku, gdy radny wystapi o udzielenie informacji lub dostep do materiatow,
pracownik zobowigzany jest do powiadomienia przetozonego.
2. Przetozony, po dokonaniu analizy wniosku, podejmuje decyzj¢ o zakresie, rodzaju i
terminie przygotowania informacji lub materiatow.
3. Przetozony niezwlocznie informuje nadzorujacego jednostke tj. Dyrektora Wydziatu
Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miejskiego w Stupsku.

§4

=

Radny moze zlozy¢ w dowolnej formie.

2. W przypadku osobistego zgloszenia wniosku przez radnego, pracownik jest zobowigzany
do weryfikacji statusu radnego.

3. Z wniosku ztozonego ustnie (osobiscie lub telefonicznie) pracownik sporzadza raport
stanowigcy zatacznik do niniejszej instrukcji.

4. W przypadku odpowiedzi pisemnej do raportu, o ktorym mowa w punkcie 3, zatacza si¢

kopig¢ odpowiedzi.



UDZIELANIE INFORMACII

§5

1. Udostepnienie materialdéw lub udzielenie informacji radnemu powinno nastapi¢ bez
zbgdnej zwloki, w najblizszym mozliwym terminie jaki jest niezbedny do przygotowania
materiatdéw lub udzielenia odpowiedzi, z uwzglgdnieniem Polityki Ochrony Danych
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetlnosprawnosci w Stupsku, przepisoOw o
ochronie dobr osobistych i1 tajemnicy prawnie chronionej oraz mozliwosci Zespolu do
realizacji biezacych zadan, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni.

2. W przypadkach szczegdlnie skomplikowanych, gdy dotrzymanie terminu nie jest mozliwe,
powiadamia si¢ radnego o przyczynie zwloki wskazujac nowy termin, nie dtuzszy jednak
niz 2 miesigce od ztozonego wniosku.

3. Przed udostepnieniem materialbw radnemu, przelozony sprawdza 1 konsultuje
udostgpnianie materiaty z Inspektorem Ochrony Danych Zespotu pod katem danych
podlegajacych ochronie prawne;.

4. W przypadku udostgpnianych materialdéw podlegajacych ochronie prawnej dokonuje si¢
ich anonimizacji.

5. Udostepnienie radnemu dokumentéow do wgladu nastgpuje w obecnosci pracownika, ktory
zobowigzany jest sporzadzi¢ adnotacje o ich udostgpnieniu.

6. Udostgpniane materiaty i odpowiedzi na wniosek powinny mie¢ bezposredni zwigzek z
wnioskiem radnego 1 nie wykracza¢ poza ich tre§¢ merytoryczng.

7. Udostgpnianie materiatow i udzielanie informacji podlega ograniczeniom wynikajacym z
przepisOw prawa, w szczegolnosci:

a) ochronie dobr osobistych,

b) ochronie danych osobowych,

C) ochronie danych wrazliwych,

d) ochronie informacji niejawnych,

e) ochronie tajemnicy przedsigbiorstwa,
f) tajemnicy skarbowej,

g) tajemnicy radcowej.

8. Udostgpnienie akt osob orzekanych moze nastapi¢ jedynie na pisemne upowaznienie
radnego przez osobe, ktorej sprawa dotyczy. W pozostatych przypadkach na wniosek
radnego nie udziela si¢ informacji wrazliwych osob orzekanych ani nie udostepnia si¢ akt
osob orzekanych.

§6
Udzielenie informacji lub udostgpnienie materiatéw rejestruje si¢ w odpowiednich rejestrach
Zespotu na podstawie zakresu udzielanych informacji zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

§7

1. Wstep radnego do pomieszczen Zespotu, w ktorych znajdujg si¢ informacje 1 materialy, z
ktérymi radny chce sie¢ zapozna¢, moze odbywaé si¢ wylacznie w godzinach
administracyjnej pracy Zespotu, tj. z wykluczeniem godzin pracy pracownikow Zespolu
podczas popoludniowej obstugi sktadéw orzekajacych, z zachowaniem obowigzujacych
dla danego pomieszczenia przepisow BHP 1 p.poz.

2. Wstep radnego do pomieszczen Strefy Il i Strefy 111 okreslonych Polityka Ochrony Danych
Zespotu moze odbywac si¢ jedynie w obecnosci pracownika Zespotu 1 po zaprzestaniu
pracy oraz zakryciu materiatow zawierajacych dane osobowe 1 dane wrazliwe
wnioskodawcow Zespotu.



Zalacznik do Instrukeji postgpowania pracownikow Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnos$ci w Stupsku w zwiazku z wykonywaniem

przez Radnych Rady Miejskiej w Stupsku uprawniefi wynikajacych z art. 24 ust. 2
ustawy 0 samorzadzie gminnym

Stupsk, dnia ...................... godz. ...l

(podpis 1 pieczatka osoby przyjmujacej) (podpis radnego lub adnotacja o wskazaniu
przyczyny braku podpisu radnego)

................................................... Stupsk, dnia ...
(znak sprawy udzielonej odpowiedzi)

Na powyzszy wniosek nie udzielono / udzielono odpowiedzi* pisemnej (w zalgczeniu).

Wykaz kopii dokumentow przekazanych radnemu:

(Imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
*niepotrzebne skresli¢



