Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 579/7ZiSS/2026
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 3 lipca 2026 1.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Shupsku

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1.

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci z siedzibg w Stupsku, przy
ul. Poniatowskiego 4A zwany w dalszej tresci regulaminu Zespotem dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913 z p6zn. zm);
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 1 lutego 2002 r. w sprawie
kryteriow oceny niepetnosprawnosci u osob w wieku do 16 roku zycia
(Dz. U. 22002 r. Nr 17 poz. 162 z p6zn. zm);

rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 lipca
2003 r. w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosci
(Dz. U. 22021 r. poz. 857 z p6zn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 18 grudnia 2007 r.
w sprawie  wykonywania badan specjalistycznych na  potrzeby orzekania
o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (Dz. U. z 2007 r. Nr 250
poz. 1875);

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 28 listopada 2007 r.
w sprawie warunkéw, sposobu oraz trybu gromadzenia i usuwania danych w ramach
Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetlnosprawnosci
(Dz. U. 22007 r. Nr 228 poz. 1681);

ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1251 z pézn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2014 r.
Ww sprawie wzoru oraz trybu wydawania i zwrotu kart parkingowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1611);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca 2014 r.
w sprawie wysokosci optaty za wydanie karty parkingowej oraz warunkow dystrybucji
blankietow kart parkingowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 843);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 czerwca 2014 r.
w sprawie rodzaju placoéwek uprawnionych do wuzyskania karty parkingowe;j
(Dz. U. z 2014 r. poz. 818).
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§ 2.

1. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Stupsku 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 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm).

3. Wydatki zwigzane z tworzeniem i dzialalno$cig Zespotu sa pokrywane z budzetu
panstwa lub moga by¢ pokrywane ze $rodkow finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§ 3.

Obszar dziatania Zespotu okresla Wojewoda Pomorski po zasiggnieciu opinii starostow.

§ 4.

Zakres dzialania Zespotu obejmuje:

1) realizacj¢ zadan z zakresu orzekania o niepelnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyly
16 roku zycia;

2) realizacj¢ zadan z zakresu orzekania o stopniu niepelnosprawnosci osob powyzej
16 roku zycia;

3) wystawianie legitymacji dokumentujacych niepelnosprawnosc;

4) wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym.

§ 5.

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

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Zespolu

§ 6.
Zespolem kieruje Przewodniczacy powolywany 1 odwolywany przez Prezydenta Miasta
Stupska, zwany dalej Przewodniczacym.

§7.
1. Czlonkéw Zespolu powotuje 1 odwotuje Prezydent Miasta Stupska na wniosek
Przewodniczacego.
2. W sktad Zespotu wchodza:
1) Przewodniczacy (ZOON-I);
2) Sekretarz (ZOON-II);
3) specjali$ci — orzecznicy, dziatajacych w ramach sktadow orzekajacych:
a) Przewodniczacy sktadow orzekajacych — lekarze,
b) Czlonkowie sktadow orzekajacych — psycholodzy, pedagodzy, doradcy
zawodow1, pracownicy socjalni.

§ 8.

1. Obstuga administracyjno — biurowa Zespotu realizowana jest w ramach
okreslonych stanowisk pracy:

1) stanowisko do spraw ewidencji wptywu wnioskow o wydanie kart parkingowych
(ZOON-1V);
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2.

3
4,

2) stanowisko do spraw orzekania o niepetnosprawnosci (ZOON-V);

3) stanowisko do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci (ZOON-VI);

4) stanowisko do spraw ewidencji wpltywu wnioskow o wydanie orzeczenia
o niepetnosprawnosci (ZOON-VII);

5) stanowisko do spraw ewidencji wpltywu wnioskéw o wydanie orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci (ZOON-VIII);

6) stanowisko do spraw ewidencji orzeczen i bezpieczenstwa informacji (ZOON-IX);

7) stanowisko do spraw ewidencji wplywu wnioskdw o wydanie legitymacji osoby
niepetnosprawnej (ZOON-X).

Obstuga finansowo — kadrowa Zespotu jest realizowana na stanowisku do spraw

finansowo — ksiggowych i1 kadrowych (ZOON-III).

Stanowiska mogg by¢ jedno 1 wieloosobowe.

Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatacznik do regulaminu.

ROZDZIAL 111

Podzial zadan i kompetencji

§9.

Do zadan Przewodniczacego (ZOON-I ) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych 1 przepisow
wykonawczych do tej ustawy;

podejmowanie czynnosci 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 podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy podlegltymi
pracownikami;

ponoszenie odpowiedzialnos$ci za wyniki realizacji powierzonych zadan;
przyjmowanie interesantow i nadawanie biegu zglaszanym sprawom obejmujacych
zakres kompetencji;

realizacja zadan polityki kadrowej;

przedktadanie Prezydentowi odpowiedzi do organéw kontroli, po uzyskaniu akceptacji
dyrektora Wydzialu Zdrowia i Spraw Spoltecznych;

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

a) organizowanie pracy Zespotu i sktadow orzekajacych,

b) ustalenie planu pracy i nadzor nad jego realizacja,

c) wyznaczanie sktadow orzekajacych sposrod cztonkoéw Zespotu i1 ustalanie ich
przewodniczacych,

d) nadzor nad sprawami pozostajacymi w toku postepowania odwotawczego,

e) realizacja porozumien dotyczacych orzekania,

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

g) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.
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§ 10.

Do zadan Sekretarza (ZOON-II) nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie dokumentacji pod wzgledem prawnym;

2) opiniowanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci pod
wzgledem prawnym;

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwotan od orzeczen;

4) przekazywanie odwotan od orzeczen do Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelosprawnosci w Wojewodztwie Pomorskim;

5) wspoltdziatanie z Przewodniczacym w przygotowaniu i wydawaniu postanowien
Zespohu o:

a) zawieszeniu postepowania,
b) podjeciu zawieszonego postgpowania;
6) wspotdziatanie z Przewodniczacym w przygotowaniu i wydawaniu zawiadomien o:
a) uzupetieniu dokumentacji medycznej,
b) uzupehieniu brakéw formalnych we wniosku,
¢) niezalatwieniu spraw w terminie,
d) posiedzeniu sktadu orzekajacego,
€) pozostawieniu sprawy bez rozpoznania,
f) przekazaniu sprawy wedhug wlasciwosci;

7) wspotdziatanie z Przewodniczacym w przygotowaniu 1 wydawaniu decyzji
0 umorzeniu postgpowania;

8) wspotdziatanie z Przewodniczacym w weryfikowaniu zlozonych wnioskow
o wydanie:  orzeczenia o  niepelnosprawnos$ci,  orzeczenia o  stopniu
niepetnosprawnosci, legitymacji osoby niepelnosprawnej, karty parkingowej pod
wzgledem poprawno$ci merytorycznej i formalno-prawnej;

9) prowadzenie korespondencji Zespotu;

10) opracowywanie projektow uméw cywilno — prawnych;

11) 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 niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci,
e) przygotowywania zestawien zbiorczych z posiedzen.

§11.

Do zadan Przewodniczacych sktadow orzekajacych w szczegdlnosci nalezy:

1) analizowanie wnioskow 1 dokumentacji medycznej dotyczacej ustalenia
niepetnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci;

2) nadzoér nad prawidlowa realizacjg zadan, wykonywanych przez czlonkéw sktadow
orzekajacych;

3) prowadzenie posiedzen sktadow orzekajacych;

4) sporzadzanie ocen stanu zdrowia dziecka lub osoby zainteresowanej na podstawie
badania i dokumentacji medyczne;j;

5) podejmowanie decyzji w sprawie przeprowadzenia dodatkowych badan lekarskich;

6) podejmowanie decyzji w sprawie ustalenia niepelnosprawnosci lub stopnia
niepetnosprawnosci;

7) kierowanie osob orzekanych na badania specjalistyczne do Wojewddzkiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gdansku.
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§12.

Do zadan Czlonkéw sktadow orzekajacych w szczegolnosci nalezy:

1) analizowanie wnioskow i zalaczonej dokumentacji;

2) ocena stopnia naruszenia sprawnosci organizmu i jego konsekwencje — zgodnie
z celem przedstawionym przez wnioskodawce;

3) podejmowanie decyzji w sprawie ustalenia niepelnosprawnosci lub stopnia
niepetnosprawnosci w oparciu o ustalone kryteria;

4) sporzadzanie dokumentacji zgodnie ze specjalnoscia;

5) kierowanie o0s6b orzekanych przez psychologéw na badanie specjalistyczne
do Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gdansku.

§ 13.
Do zadan realizowanych na stanowiskach obstugi administracyjno biurowej
w szczegdlnosci nalezg:
1) prowadzenie bezposredniej obstugi wnioskodawcow, w tym:
a) udzielanie niezbednych informac;ji,
b) przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci,
¢) przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji dokumentujgcych
niepetnosprawnos¢,
d) przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnosci,
e) przyjmowanie wnioskéw o wydanie karty parkingowe;j,
f) przyjmowanie odwotan od orzeczen
g) przyjmowanie innych dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan,
h) wydawanie wnioskodawcom orzeczen o niepetnosprawnosci,
1) wydawanie wnioskodawcom orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,
j)  wydawanie wnioskodawcom legitymacji osoby niepelnosprawnej
k) wydawanie wnioskodawcom karty parkingowej,
1) wydawanie innych dokumentow zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem przez
Zespot;
2) prowadzenie obstlugi akt osob orzekanych w Zespole poprzez:
a) wprowadzanie danych zawartych we wnioskach o wydanie orzeczenia
o niepelnosprawnosci, orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci lub orzeczenia do
ulg i uprawnien do Systemu Informatycznego ,,Elektroniczny Krajowy System
Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci”,
b) zakladanie akt 0sob orzekanych w wersji papierowej,
¢) aktualizowanie akt 0sob niepetnosprawnych w wersji papierowe;j;
3) prowadzenie obstugi sktadow orzekajacych w zakresie:
a) przygotowania dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych,
b) nadzoru nad przebiegiem posiedzenia,
¢) protokotowania posiedzen sktadow orzekajacych,
d) opracowywania orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,
e) przygotowywania  dokumentacji dotyczacej odwotan  od  orzeczen
o niepelnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci
f) przygotowywania zestawien zbiorczych z posiedzen.

§ 14.
Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji wptywu wnioskéw o wydanie
kart parkingowych (ZOON-IV) w szczego6lnosci nalezy:
1) realizacja zadan, o ktorych mowa w §13;
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2) prowadzenie w oparciu o System Informatyczny ,Elektroniczny Krajowy System
Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci” ewidencji wnioskow o wydanie kart
parkingowych;

3) Dbiezace zabezpieczenie blankietow kart i holograméw oraz ich ewidencja;

4) prowadzenie wstepnej weryfikacji uprawnien oséb oraz instytucji do wydania kart
parkingowych;

5) przygotowanie kart do wydania poprzez skanowanie, drukowanie, naklejanie
hologramoéw 1 foliowanie;

6) wysytanie zawiadomien o odbiorze karty.

§ 15.
Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw orzekania o niepetnosprawnosci
(ZOON-V) w szczeg6lnosci nalezy:
1) realizacja zadan, o ktorych mowa w §13;
2) kontrola poprawno$ci ewidencji zestawien zbiorczych z posiedzen sktadow
orzekajacych dotyczacych osob przed 16 rokiem zycia;
3) prowadzenie obslugi zaopatrzenia Zespotu.

§ 16.
Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci
(ZOON-VI) w szczegblnosci nalezy:
1) realizacja zadan, o ktorych mowa w §13;
2) kontrola poprawno$ci ewidencji zestawien zbiorczych z posiedzen sktadow
orzekajacych dotyczacych osob po 16 roku zycia;
3) obshuga odwotan od orzeczen wydanych przez Zespot.

§17.

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji wplywu wnioskow o wydanie

orzeczenia o niepetnosprawnosci (ZOON-VII) w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja zadan, o ktorych mowa w §13;

2) kontrola poprawno$ci  wprowadzenia wnioskbw o wydanie orzeczenia
o niepelnosprawnosci oraz wnioskOw o wydanie orzeczenia do ulg i uprawnien
do Systemu Informatycznego ,,Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania
o Niepelosprawnosci”;

3) kontrola poprawnosci zatozonych akt;

4) prowadzenie  dziennej  ewidencji  wnioskbw o  wydanie  orzeczenia
o niepelnosprawnosci oraz wnioskow o wydanie orzeczenia do ulg i uprawnien.

§ 18.

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji wplywu wnioskow o wydanie

orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (ZOON-VIII) w szczego6lnosci nalezy:

1) realizacja zadan, o ktorych mowa w §13;

2) kontrola poprawnosci wprowadzenia wnioskOw o wydanie orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci do Systemu Informatycznego ,,Elektroniczny Krajowy System
Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci”;

3) kontrola poprawnosci zatozonych akt;

4) prowadzenie dziennej ewidencji wnioskow o wydanie orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci.
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§ 19.

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji orzeczen i bezpieczenstwa

informacji (ZOON-IX) w szczegdlno$ci nalezy:

1) realizacja zadan, o ktorych mowa w §13;

2) prowadzenie ewidencji elektronicznej zwigzanej z trybem postepowania
orzeczniczego;

3) przeprowadzanie niezbednych analiz oraz archiwizacja danych;

4) zabezpieczenie dokumentacji zwigzanej z orzecznictwem;

5) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych;

6) nadzér i kontrolowanie systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych 1 0s6b przy nich zatrudnionych;

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

8) utrzymanie 1 aktualizacja listy autoryzowanych uzytkownikow systemu
Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci;

9) zapewnienie personelowi dostepu do Systemu Informatycznego ,,Elektroniczny
Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci” oraz szkolenie
w zakresie obowigzujacych regulacji bezpieczenstwa;

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

§ 20.

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw ewidencji wptywu wnioskéw o wydanie

legitymacji osoby niepetnosprawnej (ZOON-X) w szczego6lnosci nalezy:

1) realizacja zadan, o ktorych mowa w §13;

2) kontrola poprawnosci ztozonego wniosku o wydanie legitymacji;

3) wprowadzanie danych dotyczacych wnioskow o wydanie legitymacji i zeskanowych
zdje¢ do Systemu Informatycznego ,,Elektroniczny Krajowy System Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci”;

4) elektroniczne przekazywanie danych do wyznaczonego wytwoércy legitymacii
za posrednictwem Systemu Informatycznego ,Elektroniczny Krajowy System
Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci”;

5) kontrole otrzymanych legitymacji, przygotowywanie ich do odbioru oraz
informowanie wnioskodawcéw o terminie odbioru legitymac;ji;

6) prowadzenie elektronicznej ewidencji legitymacji w Systemie Informatycznym
,Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnos$ci”;

7) przygotowywanie 1 przekazywanie miesiecznych sprawozdan z otrzymanych
legitymacji do Biura Pelnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych;

8) realizacja zadan z zakresu inwentarza Zespotu.

§ 21.

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

(ZOON-III) w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, przechowywania oraz kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy:

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

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) prawidltowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajacymi gléwnie na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

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

¢) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

d) analizie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych
obowiazkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiegowan,;

5) opracowanie  projektéw  przepisow  wewnetrznych — wydawanych  przez

Przewodniczacego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentow ksiggowych;

6) prowadzenie dokumentacji kadrowe] zwigzanej ze $wiadczeniami spolecznymi

1 socjalnymi przystugujacymi pracownikom Zespotu;

7) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy.

§ 22.

1. W razie dlugotrwalej nieobecnosci Przewodniczacego dopuszcza si¢ powierzenie
pelnienia  obowigzkoéw  Przewodniczacego  Sekretarzowi lub  pracownikowi
realizujgcemu  obsluge  administracyjno-biurowag  Zespotu,  upowaznionemu
do zastgpowania Przewodniczacego.

2. Bez wzgledu na posiadane upowaznienia i ich zakres, osoba peinigca obowigzki
Przewodniczacego wykonuje wzglgdem przewodniczacych i cztonkow sktadow
orzekajacych Zespotu oraz oso6b w nim zatrudnionych realizujacych obsluge
administracyjno-biurowg Zespotu, czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem
czynnosci nalezacych do kompetencji Prezydenta Miasta Stupska.

ROZDZIAL 1V
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 23.
Kontrola zarzadcza w Zespole stanowi ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia
wykonania celow i zadan Zespotu w sposdb zgodny z przepisami prawa, efektywny,
oszczedny i1 terminowy.
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§ 24.
1. Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie stanowiska w Zespole.
2. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrolg, do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Zespotu;
2) kontrole  funkcjonalng, ktéra wykonywana jest przez pracownikow
na samodzielnych stanowiskach.

ROZDZIAL. V
Zasady podpisywania pism

§ 25.
1. Przewodniczacy podpisuje:
1) pisma 1 wystgpienia kierowane do wladz samorzadu terytorialnego, organdéw
administracji publicznej i jednostek organizacyjnych;
2) pisma do organow kontroli;
3) umowy;
4) wszelkie dokumenty w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta;
5) dokumenty pracownicze wynikajace ze stosunku pracy;
6) zarzadzenia, decyzje;
2.Radca Prawny opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym projekty zarzadzen
Przewodniczacego Zespotu oraz umoéw.

ROZDZIAL VI
Zalatwianie spraw i przyjmowanie interesantéow

§ 26.
1. Pracownicy Zespotu zobowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbgdnej zwtoki.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze 1 najbardziej skuteczne formy
z zachowaniem obowiazujacych przepisow prawa.

§27.
Przewodniczacy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku
do piatku w godzinach 9:00 - 15:00.

ROZDZIAL VII
Organizacja pracy Zespolu

§ 28.
1. Ustala si¢ czas pracy Zespotu od poniedziatku do pigtku w godz. 7°° — 19%
dla pracownikow zatrudnionych na umowg o prace:

1) I zmiana od 7*° do 15%;

2) II 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 si¢ rejestr skarg 1 wnioskow.
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ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 29.
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.

Zalacznik:
Schemat organizacyjny Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stupsku

PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA

Krystyna Danilecka-Wojewodzka
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