Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Shupsku

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci z siedzibg w Shupsku, przy

ul. Jaracza 5 zwany w dalszej tresci regulaminu Zespotem dziala na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., poz. 127 ze zm.),

2. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 01 lutego 2002 r. w sprawie
kryteriéw oceny niepelnosprawnosci u osob w wieku do 16 roku zycia (Dz. U. Nr 17,
poz. 162 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003
r. w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (Dz. U. z
2015r., poz. 1110 ze zm.).

4. ustawy z dnia 20 czerwca 1997 Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2012 r., poz. 1137
ze zm.)

§2

1. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Shupsku stanowi
jednostke organizacyjng Miasta Stupska (miasta na prawach powiatu).

2. Gospodarka finansowa Zespotu prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w ustawie
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.).

3. Wydatki zwigzane z tworzeniem i dziatalno$cig Zespotu sa pokrywane z budzetu
panstwa.

Wydatki te moga by¢ pokrywane rowniez ze $rodkéw finansowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

§3

Obszar dziatania Zespotu okresla Wojewoda Pomorski po zasiegnieciu opinii starostow.
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§4

Zakres dziatania Zespotu obejmuje:

1) realizacj¢ zadan z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyty
16 roku zycia,

2) realizacj¢ zadan z zakresu orzekania o stopniu niepelnosprawno$ci 0séb powyzej
16 roku,

3) wystawianie legitymacji dokumentujgcych niepelnosprawnosc,

4) wydawanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym.

§5

Zespot powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Stupska w celu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowe;.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Zespohu

§6

Zespotem kieruje Przewodniczacy powotywany i1 odwolywany przez Prezydenta Miasta
Stupska.

§7

1. Czlonkéw Zespotu powoluje 1 odwotuje Prezydent Miasta Stupska na wniosek
przewodniczacego Zespotu.
2. W sktad Zespotu wchodza:
1) przewodniczacy Zespotu (ZOON.I),
2) sekretarz Zespotu (ZOON.11),
3) specjalisci — orzecznicy, dziatajacych w ramach sktadow orzekajacych:
a) przewodniczacy sktadéw orzekajacych — lekarze,
b) cztonkowie sktadéow orzekajacych — psycholodzy, pedagodzy, doradcy
zawodowi, pracownicy socjalni.

§8

1. Obsluga administracyjno — biurowa Zespotu realizowana jest w ramach okreslonych
stanowisk pracy:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

stanowisko do spraw ewidencji wptywu wnioskow 0 wydanie kart parkingowych
(ZOON.IV),

stanowisko do spraw orzekania o niepetnosprawnosci osob ponizej 16 roku zycia
(ZOON.V),

stanowisko do spraw orzekania osob o stopniu niepelnosprawnosci powyzej
16 roku zycia (ZOON.VI),

stanowisko do spraw organizacji posiedzen sktadow orzekajgcych (ZOON.VII),
stanowisko do spraw ewidencji wptywu wnioskéw (ZOON.VIII),

stanowisko do spraw ewidencji orzeczen, sprawozdawczo$ci, informatyki i
administrator bezpieczenstwa informacji (ZOON.IX),

stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjno-biurowa.

2. Obstuga finansowo — kadrowa Zespotu jest realizowana na stanowisku do spraw
finansowo — ksiggowych i kadrowych (ZOON.III).

3. Stanowiska moga by¢ jedno 1 wieloosobowe.

4. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatacznik do regulaminu.

ROZDZIAL 111

Podzial zadan i kompetencji.

§9

Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych i przepisow
wykonawczych do tej ustawy.

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych w celu prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan.

Prowadzenie czynnoS$ci kontrolnych na zasadach biezacego nadzoru nad realizacja
powierzonych zadan.

Analiza aktualnej sytuacji prawnej dotyczacej zagadnien pracy Zespotu.
Dokonywanie podzialu zadan, kompetencji 1 odpowiedzialnosci pomiedzy
podleglymi pracownikami.

Ponoszenie odpowiedzialno$ci za wyniki realizacji powierzonych zadan.
Przyjmowanie interesantow i nadawanie biegu zglaszanym sprawom obejmujacych
zakres kompetenc;ji.

Realizacja zadan polityki kadrowe;.

Przedktadanie Prezydentowi odpowiedzi do organow kontroli, po uzyskaniu
akceptacji dyrektora Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych.

10) Planowanie i koordynacja dziatan w zakresie realizowanych zadan w tym:

a) organizowanie pracy Zespotu i sktadow orzekajacych,

b) wustalenie planu pracy i nadzor nad jego realizacja,

C) wyznaczanie sktadéw orzekajacych sposrod cztonkow Zespotu i ustalanie ich
przewodniczacych,

d) nadzor nad sprawami pozostajacymi w toku postepowania odwolawczego,

Strona 3z 10



Do
1)
2)
3)

4)

Do
1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

Do
1)
2)
3)

4)
5)

Do

e) realizacja porozumien dotyczacych orzekania,

f) przedktadanie raz na kwartal do Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych
Urzedu Miejskiego w Shlupsku informacji zbiorczych z realizacji zadan
Powiatowego Zespotu,

g) wspoéltdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j.

§10

zadan sekretarza nalezy obstuga prawna Zespotu w szczego6lnosci:

opiniowanie dokumentacji pod wzgledem prawnym,

opiniowanie orzeczen o niepelnosprawnos$ci i stopniu niepetnosprawnosci po
wzgledem prawnym,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwotan od orzeczen i postanowien
Zespotu,

opracowywanie projektow uméw cywilno — prawnych.

§11

zadan przewodniczacych sktadow orzekajacych w szczegdlnosci nalezy:

analizowanie ~ wnioskow 1 dokumentacji medycznej dotyczacej ustalenia
niepetnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci,

nadzér nad prawidtowa realizacja zadan, wykonywanych przez czlonkéw sktadow
orzekajacych,

prowadzenie posiedzen sktadow orzekajacych,

sporzadzanie ocen stanu zdrowia dziecka lub osoby zainteresowanej na podstawie
badania i dokumentacji medycznej,

podejmowanie decyzji w sprawie przeprowadzenia dodatkowych badan lekarskich,
podejmowanie decyzji w sprawie ustalenia niepelnosprawnosci lub stopnia
niepetnosprawnosci,

kierowanie 0sob orzekanych na badania specjalistyczne do Wojewddzkiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gdansku.

§12

zadan cztonkow sktadow orzekajacych w szczegolnosci nalezy:
analizowanie wnioskow 1 zatgczonej dokumentacii,
ocena stopnia naruszenia sprawnosci organizmu i jego konsekwencje — zgodnie
z celem przedstawionym przez wnioskodawce,
podejmowanie decyzji w sprawie ustalenia niepetlnosprawnosci lub stopnia
niepelnosprawnosci w oparciu o ustalone kryteria,
sporzadzanie dokumentacji zgodnie ze specjalnoscia,
kierowanie o0sob orzekanych przez psychologéw na badanie specjalistyczne do
Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gdansku.

§13

zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji wptywu wnioskow 0 wydanie

kart parkingowych w szczeg6lnosci nalezy:
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1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie w oparciu o system informatyczny Elektroniczny Krajowy System
Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawno$ci ewidencji wnioskéw o wydanie kart
parkingowych,

biezace zabezpieczenie blankietow kart i holograméw oraz ich ewidencja,

prowadzenie wstepnej weryfikacji uprawnien osob oraz instytucji do wydania kart
parkingowych,

przygotowanie kart do wydania poprzez skanowanie, drukowanie , naklejanie
holograméw i foliowanie,

wysytanie zawiadomien o odbiorze karty

prowadzenie korespondencji Zespotu,

obstuga sktadow orzekajacych w zakresie:

a) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadéw orzekajacych,

b) nadzor nad przebiegiem posiedzenia,

C) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

d) opracowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

e) przygotowywanie zestawien zbiorczych z posiedzen.

§14

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw orzekania o niepetnosprawnosci oséb
ponizej 16 roku zycia w szczegolnos$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

bezposrednia obstuga wnioskodawcow — udzielanie informacji,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci,
przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji dokumentujacych niepelnosprawnos¢,
wydawanie legitymacji,

wydawanie orzeczen,

obstuga sktadow orzekajacych w zakresie:

a) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadéw orzekajacych,

b) nadzoru nad przebiegiem posiedzenia,

C) protokotowania posiedzen sktadow orzekajacych,

d) opracowywania orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
e) przygotowywania zestawien zbiorczych z posiedzen.

§15

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci
0sOb powyzej 16 roku zycia w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

bezposrednia obstuga wnioskodawcow — udzielanie informaciji,

przyjmowanie wnioskdw o wydanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
przyjmowanie wniosk6w o wydanie legitymacji dokumentujacych stopien
niepetnosprawnosci,

wydawanie legitymacji,

wydawanie orzeczen,

obstuga sktadow orzekajacych w zakresie:

a) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,

b) nadzoru nad przebiegiem posiedzenia,

C) protokotowania posiedzen sktadow orzekajacych,
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d) opracowywania orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
e) przygotowywania zestawien zbiorczych z posiedzen.

§16

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw organizacji posiedzen sktadow
orzekajacych w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

przygotowywanie harmonograméw posiedzen sktadow orzekajacych,
wyznaczanie specjalistow — orzecznikoéw do sktadow orzekajacych,
przygotowywanie akt do wstepnej analizy przez specjalistow,

klasyfikowanie spraw na posiedzenie skltadow — zgodnie z celem sktadanych
wnioskow,

prowadzenie ewidencji odwotan,

przygotowywanie materiatow w sprawie odwotan od decyzji Zespotu,
przygotowywanie zawiadomien 0 nie zalatwieniu spraw w terminie,

obstluga sktaddéw orzekajacych w zakresie:

a) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadéw orzekajacych,

b) nadzoru nad przebiegiem posiedzenia,

C) protokotowania posiedzen sktadow orzekajacych,

d) opracowywania orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
e) przygotowywania zestawien zbiorczych z posiedzen.

§17

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji wplywdéw wnioskow w
szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

ewidencjonowanie danych o0s6b orzekanych w systemie informatycznym
Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci,
ewidencjonowanie wnioskow o wydanie legitymacji osob niepetnosprawnych,
zaktadanie teczek aktowych,

przygotowywanie zawiadomien o terminie posiedzen sktadow orzekajacych,
obstuga sktadow orzekajacych w zakresie:

a) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,

b) nadzoru nad przebiegiem posiedzenia,

C) protokotowania posiedzen sktadow orzekajacych,

d) opracowywania orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

e) przygotowywania zestawien zbiorczych z posiedzen.

§18

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji orzeczen, sprawozdawczosci
informatyki 1 administratora bezpieczenstwa informacji w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie ewidencji elektronicznej zwiagzanej z trybem postgpowania
orzeczniczego,

przeprowadzanie niezbednych analiz oraz archiwizacja danych,

przyjmowanie i przekazywanie korespondencji drogg elektroniczng,

zabezpieczenie dokumentacji zwigzanej z orzecznictwem,
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5) utrzymanie w dobrym stanie technicznym urzadzen wykorzystywanych w biurze
Zespotu,

6) drobne naprawy konserwatorskie,

7) zaopatrywanie Zespotu w sprzet, artykuty kancelaryjne i druki,

8) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych,

9) nadzér i kontrolowanie systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych i 0s6b przy nich zatrudnionych,

10) podejmowanie stosownych dziatan zgodnie z ,,Politykg Bezpieczenstwa” w przypadku
wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia
danych,

11)utrzymanie 1 aktualizacja listy autoryzowanych uzytkownikow  systemu
Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci,

12) zapewnienie personelowi dostgpu do systemu informatycznego Elektroniczny
Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci oraz szkolenie w
zakresie obowigzujacych regulacji bezpieczenstwa,

13) przygotowanie i prowadzenie ,,Ewidencji osob bioragcych udzial w przetwarzaniu
danych osobowych”,

14) zapewnienie aktualizacji szkicu obszaru podlegajacego nadzorowi,

15) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zespotu,

16) wykonanie i wysylka legitymacji 0sob niepetnosprawnych,

17) przygotowywanie i wysytka korespondencji Zespotu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p.poz.,

19) obstuga sktadow orzekajacych w zakresie:

a) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,

b) nadzoru nad przebiegiem posiedzenia,

c) protokotowania posiedzen sktadéw orzekajacych,

d) opracowywania orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
e) przygotowywania zestawien zbiorczych z posiedzen.

§19

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw finansowo — ksiggowych 1 kadrowych

w szczegblnosci nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, przechowywania oraz kontroli dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

a) wilasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych,
b) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonania zadan oraz
sprawozdawczosci budzetowe;.

2) Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajacymi gtownie na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,
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4)

5)

6)

7)

Do

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

C) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan,

d) analizie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozyc;ji jednostki.

Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezagcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczgcych wykonania planéw
finansowych jednostki oraz ich zmian,

€) nastepnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiggowan.

Opracowanie  projektow  przepisow  wewngtrznych ~ wydawanych  przez

Przewodniczacego Zespolu dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w

szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentoéw ksiggowych.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej zwigzanej ze S$wiadczeniami spolecznymi i

socjalnymi przystugujacymi pracownikom w zakresie:

a) S$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

b) $wiadczen spotecznych w zakresie opieki nad dzieckiem,

c) s$wiadczen ubezpieczenia wypadkowego,

d) pozostatych $wiadczen z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

e) $wiadczen socjalnych zagwarantowanych w Kodeksie Pracy tj. odszkodowanie,
rekompensata z tytulu utraty pracy, odprawy rentowe i emerytalne, odprawy
posmiertne,

f) dokumentacji wynagrodzen (karta wynagrodzen, listy ptac, karty zasitkowe).

Prowadzenie kart urlopowych.

§ 20

zadan realizowanych na stanowisku pomocy administracyjno-biurowej w

szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

wszywanie do akt zwrotek przesylek poleconych za potwierdzeniem odbioru,
przygotowywanie zawiadomien 0 terminie posiedzen sktadow orzekajacych,
przygotowywanie akt do archiwizacji

obstluga sktadoéw orzekajacych w zakresie:
a) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadéw orzekajacych,

b) nadzoru nad przebiegiem posiedzenia,
C) protokotowania posiedzen sktadow orzekajacych,
d) opracowywania orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci,
e) przygotowywania zestawien zbiorczych z posiedzen.

wktladanie akt do szaf archiwalnych po zakonczeniu procesu orzeczniczego,

ROZDZIAL 1V
Organizacja kontroli zarzadczej

§21
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Kontrola zarzadcza w Zespole stanowi og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia
wykonania celéw i1 zadan Zespotu w sposéb zgodny z przepisami prawa, efektywny,
oszczedny i1 terminowy.

§ 22

1. Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie stanowiska w Zespole.
2. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrole, do ktdrej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Zespotu,
2) kontrole funkcjonalng, ktéora wykonywana jest przez pracownikow na
samodzielnych stanowiskach.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism

§23

Przewodniczacy podpisuje:

1) pisma i wystapienia kierowane do wladz samorzadu terytorialnego, organow
administracji publicznej i jednostek organizacyjnych,

2) pisma do organéw kontroli,

3) umowy,

4) wszelkie dokumenty w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta,

5) dokumenty pracownicze wynikajgce ze stosunku pracy,

6) zarzadzenia, decyzje,

7) Radca Prawny opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym projekty zarzadzen
Przewodniczacego Zespotu oraz umow.

ROZDZAIL VI
Zalatwianie spraw i przyjmowanie interesantow

§ 24

1. Pracownicy Zespotu zobowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki,
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze 1 najbardziej skuteczne formy
z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 25
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1. Przewodniczacy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku
do piatku w godzinach 9:00 - 15:00.

ROZDZIAL VI

Organizacja pracy Zespolu

§ 26

1. Ustala si¢ czas pracy Zespotu:

od poniedziatku do piatku w godz. 7°° — 19%° dla pracownikéw zatrudnionych na
umowe o prace:

-1 zmianaod 7% do 15%

-1 zmiana od 11%° do 19%

2. Zmianowy system czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy stanowiska do spraw
finansowo-ksi¢gowych i kadrowych.

3. W Zespole prowadzi si¢ rejestr skarg 1 wnioskow.

ROZDZIAL VIl

Postanowienia koncowe

§ 27

1. Wszelkie zmiany w regulaminie wymagaja formy pisemnej 1 zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Stupska.

2. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Stupska z mocg obowigzujaca od 1 pazdziernika 2015 r.

Zataczniki:
- graficzna struktura organizacyjna Zespotu.
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