Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Slupsku

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetlnosprawnosci z siedziba w Stupsku, przy
ul. Jaracza 5 zwany w dalszej tresci regulaminu Zespolem dziata na podstawie:

1.

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 214, poz. 1407 z
pézn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 01 lutego 2002r. w sprawie
kryteriéw oceny niepetnosprawnosci u oso6b w wieku do 16 roku zycia (Dz. U. Nr 17,
poz. 162 z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003r.
w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci (Dz. U.
Nr 139, poz. 1328 z p6zn. zm.).

§2

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku stanowi
jednostke organizacyjna Miasta Stupska (miasta na prawach powiatu).

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

Wydatki zwiazane z tworzeniem 1 dziatalno$cia Zespotu sa pokrywane z budzetu
panstwa.

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

§3

Obszar dziatania Zespotu okresla Wojewoda Pomorski po zasiggnigciu opinii starostow.

§4

Zakres dziatania Zespotu obejmuje:

1.

2.

realizacj¢ zadah z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyly
16 roku zycia,

realizacj¢ zadan z zakresu orzekania o stopniu niepelnosprawnosci osoéb powyzej
16 roku,



3. wystawianie legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnosc.

§5

Zespot powotuje 1 odwotuje Prezydent Miasta Stupska w celu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowe;j.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Zespotu

§6
Zespotem kieruje Przewodniczacy powolywany i odwolywany przez Prezydenta Miasta
Stupska.
§7
1. Czlonkéw Zespolu powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Stupska na wniosek
przewodniczacego Zespotu.
2. W sktad Zespotu wchodza:
1) przewodniczacy Zespotu (ZOON.I),
2) sekretarz Zespotu (ZOONL.11),
3) specjalisci — orzecznicy, dziatajacych w ramach sktadow orzekajacych:
a) przewodniczacy sktadow orzekajacych — lekarze,
b) cztonkowie sktadow orzekajacych — psycholodzy, pedagodzy, doradcy
zawodowi, pracownicy socjalni.
§8
1. Obstuga administracyjno — biurowa Zespotu realizowana jest w ramach okreslonych
stanowisk pracy:
1) stanowisko do spraw ewidencji wptywu wnioskow (ZOON.IV),
2) stanowisko do spraw orzekania o niepetnosprawnosci osob ponizej 16 roku zycia
(ZOON.V),
3) stanowisko do spraw orzekania 0sob o stopniu niepelnosprawnosci powyzej
16 roku zycia (ZOON.VI),
4) stanowisko do spraw organizacji posiedzen sktadow orzekajacych (ZOON.VII),
5) stanowisko do spraw ewidencji orzeczen i sprawozdawczosci (ZOON.VIII),
6) stanowisko do spraw ewidencji orzeczen, informatyki 1 administrator
bezpieczenstwa informacji (ZOON.IX).
2. Obstuga finansowo — kadrowa Zespotu jest realizowana na stanowisku do spraw
finansowo — ksiggowych i kadrowych (ZOON.III).
3. Stanowiska moga by¢ jedno i wieloosobowe.
4. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zalacznik do regulaminu.



ROZDZIAL 111

Podzial zadan i kompetencji.

§9

Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

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

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych w celu prawidlowego wykonywania

powierzonych zadan.

Prowadzenie czynno$ci kontrolnych na zasadach biezacego nadzoru nad realizacja

powierzonych zadan.

Analiza aktualnej sytuacji prawnej dotyczacej zagadnien pracy Zespotu.

Dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy

podlegltymi pracownikami.

Ponoszenie odpowiedzialno$ci za wyniki realizacji powierzonych zadan.

Przyjmowanie interesantéw i nadawanie biegu zglaszanym sprawom obejmujacych

zakres kompetencji.

Realizacja zadan polityki kadrowe;j.

Przedktadanie Prezydentowi odpowiedzi do organdéw kontroli, po uzyskaniu

akceptacji dyrektora Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych.

Planowanie i koordynacja dziatan w zakresie realizowanych zadan w tym:

1) organizowanie pracy Zespotu i sktadow orzekajacych,

2) ustalenie planu pracy i nadzor nad jego realizacja,

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

4) nadzor nad sprawami pozostajacymi w toku postepowania odwotawczego,

5) realizacja porozumien dotyczacych orzekania,

6) przedktadanie raz na kwartal do Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych
Urzgdu Miejskiego w Stupsku informacji zbiorczych z realizacji zadan
Powiatowego Zespotu,

7) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j.

§ 10

Do zadan sekretarza nalezy obstuga prawna Zespotu w szczegdlnosci:

opiniowanie dokumentacji pod wzgledem prawnym,

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

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji Zespotu,
opracowywanie projektow uméw cywilno — prawnych.

1.
2.

3.
4.
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§11

zadan przewodniczacych sktadow orzekajacych w szczegdlnosci nalezy:

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

nadzor nad prawidlowa realizacja zadan, wykonywanych przez cztonkéw 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 Niepelnosprawno$ci w Gdansku.

§12

zadan cztonkow sktadow orzekajacych w szczegolnosci nalezy:

analizowanie wnioskow 1 zalaczonej dokumentacji,

ocena stopnia naruszenia sprawnosci organizmu i jego konsekwencje — zgodnie
z celem przedstawionym przez wnioskodawce,

podejmowanie decyzji w sprawie ustalenia niepelnosprawnosci lub stopnia
niepelnosprawnos$ci w oparciu o ustalone kryteria,

sporzadzanie dokumentacji zgodnie ze specjalnoscia,

kierowanie 0sOb orzekanych przez psychologow na badanie specjalistyczne do
Wojewoddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gdansku.

§13

zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji wplywu wnioskéw

w szczegOlnosci nalezy:

1.

oM~ wN

prowadzenie ewidencji wnioskdéw o uzyskanie orzeczenia o niepetnosprawnosci
1 stopniu niepelnosprawnosci,

ewidencja wnioskow o wydanie legitymacji dokumentujacych niepelnosprawnos¢,
prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami z zakresie uzupetniania dokumentacji,
prowadzenie korespondencji Zespotu,

przygotowywanie orzeczen o umorzeniu postgpowania,

obstuga sktadow orzekajacych w zakresie:

1) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,

2) nadzor nad przebiegiem posiedzenia,

3) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

4) opracowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

5) przygotowywanie zestawien zbiorczych z posiedzen.



§ 14

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw orzekania o niepetnosprawnosci 0sob
ponizej 16 roku zycia w szczegdlno$ci nalezy:

NoakowhE

bezposrednia obstuga wnioskodawcow — udzielanie informaciji,

przyjmowanie wnioskdw o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci,
przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji dokumentujacych niepelnosprawnos¢,
wystawianie legitymaciji,

wydawanie 1 wysylka legitymacji,

wydawanie orzeczen,

obstuga sktadow orzekajacych w zakresie:

1) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,

2) nadzor nad przebiegiem posiedzenia,

3) protokotowanie posiedzen sktadéw orzekajacych,

4) opracowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
5) przygotowywanie zestawien zbiorczych z posiedzen.

§15

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

1.
2.
3.

No ok

bezposrednia obstuga wnioskodawcow — udzielanie informacji,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
przyjmowanie wniosk6w o wydanie legitymacji dokumentujacych stopien
niepelnosprawnosci,

wystawianie legitymaciji,

wydawanie i wysytka legitymacji,

wydawanie orzeczen,

obstuga sktadow orzekajacych w zakresie:

1) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,

2) nadzor nad przebiegiem posiedzenia,

3) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

4) opracowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
5) przygotowywanie zestawien zbiorczych z posiedzen.

§16

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

NoabkowhE

przygotowywanie harmonogramow posiedzen sktadow orzekajacych,
wyznaczanie specjalistow — orzecznikoéw do sktadow orzekajacych,
klasyfikowanie spraw na posiedzenie sktadow — zgodnie z celem wnioskow,
prowadzenie ewidencji odwotlan,

przygotowywanie materiatdéw w sprawie odwotan od decyzji Zespotu,
przygotowywanie zawiadomien 0 nie zalatwieniu spraw w terminie,
obstluga sktadoéw orzekajacych w zakresie:

1) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,

2) nadzor nad przebiegiem posiedzenia,



Do

3) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych,
4) opracowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
5) przygotowywanie zestawien zbiorczych z posiedzen.

§17

zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji orzeczen i sprawozdawczos$ci

w szczegolnosci nalezy:

1.

SER

Do

ewidencja dokumentacji zwiazanej z trybem post¢powania orzeczniczego,
prowadzenie ewidencji wydawanych orzeczen,

prowadzenie analizy i archiwizacji danych,

prowadzenie statystyki 1 sprawozdawczosci,

przygotowywanie informacji zbiorczych o realizacji zadan Zespotu,
obstuga sktadow orzekajacych w zakresie:

1) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,

2) nadzor nad przebiegiem posiedzenia,

3) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

4) opracowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
5) przygotowywanie zestawien zbiorczych z posiedzen.

§18

zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji orzeczen, informatyki i

administratora bezpieczenstwa informacji w szczeg6lnosci nalezy:

1.

2
3.
4.
5

o

10.

11.

12.

13.
14.

prowadzenie ewidencji zwigzanej z trybem post¢powania orzeczniczego,
przeprowadzanie niezbg¢dnych analiz oraz archiwizacja danych,

przyjmowanie i przekazywanie korespondencji droga elektroniczna,

zabezpieczenie dokumentacji zwiazanej z orzecznictwem,

utrzymanie w dobrym stanie technicznym urzadzen wykorzystywanych w biurze
Zespotu,

zaopatrywanie Zespotu w sprzet, artykuty kancelaryjne i druki,

ochrona 1 bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych,

nadzor i kontrolowanie systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych i 0s6b przy nich zatrudnionych,

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

utrzymanie i aktualizacja listy autoryzowanych uzytkownikéw  systemu
Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci,
zapewnienie personelowi dostepu do systemu EKSMOON oraz szkolenie w zakresie
obowiazujacych regulacji bezpieczenstwa,

przygotowanie i prowadzenie ,,Ewidencji osob bioracych udzial w przetwarzaniu
danych osobowych”,

zapewnienie aktualizacji szkicu obszaru podlegajacego nadzorowi,

obstluga sktadoéw orzekajacych w zakresie:

1) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,
2) nadzor nad przebiegiem posiedzenia,



3) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych,
4) opracowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
5) przygotowywanie zestawien zbiorczych z posiedzen.

§19

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw finansowo — ksiggowych i kadrowych
w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

3.
4.

o

o N

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

obstuga finansowo — ksiggowa Zespotu,

opracowywanie projektow i1 planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkow
Zespotu,

prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 wyplata wynagrodzen,

prowadzenie dokumentacji §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz ich wyptata
I rozliczanie,

obstluga kasowa Zespotu,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

rozliczanie inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdan finansowych — opisowych i tabelarycznych,
przygotowywanie materialbw — harmonogramu wydatkow 1 dochodéw oraz
miesigcznych zapotrzebowan na .§rodki finansowe,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Zespotu,

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow Zespotu,

planowanie wydatkow osobowych 1 ich realizacja, zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z nagrodami jubileuszowymi, dodatkami funkcyjnymi
1 shuzbowymi,

prowadzenie spraw zwiazanych z awansami i nagradzaniem pracownikow,
prowadzenie spraw dotyczacych urlopdw pracowniczych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych,
przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnos$ci stanowiska.

ROZDZIAL 1V

Organizacja pracy Zespolu

§ 20

1. Ustala si¢ czas pracy Zespotu:

1) od poniedziatku do piatku w godz. 7°° — 19% dla pracownikéw zatrudnionych na
Umowe o prace:
-1 zmianaod 7*° do 15%
-1l zmiana od 11%° do 19%

2. Zmianowy system czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy stanowiska do spraw

finansowo-ksiggowych i kadrowych.



3. W Zespole prowadzi sig rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§ 21

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

2. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Stupska z moca obowiazujaca od 1 lipca 2011r.

Zalaczniki:
- graficzna struktura organizacyjna Zespotu.



