ZARZADZENIE Nr 5/15
PRZEWODNICZACEGO POWIATOWEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPEENOSPRAWNOSCI W KOSCIANIE
z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnos$ci w KoScianie

Dzialajac na podstawie § 7 Uchwaly Nr XXXVI/339/10 Rady Powiatu Koscianskiego z dnia 29
kwietnia 2010 roku w sprawie statutu Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Kodcianie zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Koscianie.

§ 2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Zespotu do Spraw  Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Koscianie okresla organizacje oraz zakres dziatania 1 tryb pracy
Powiatowego Zespotu.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Koscianie,

2) Powiatowym Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Koscianie,

3) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Powiatowego Zespolu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Koscianie,

4) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Koscianskiego,

5) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu
niepeinosprawnosci.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 4. Powiatowy Zespdt dziala na podstawie:

1)  Zarzadzenia nr 32/2002 Starosty Kos$cianskiego z dnia 30 wrzesnia 2002 r. w sprawie powolania
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Koscianie,

2) Uchwaty Nr XXXVI/339/10 Rady Powiatu Koscianskiego z dnia 29 kwietnia 2010 r. w sprawie
statutu Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Koscianie,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych i wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 5. Siedziba Powiatowego Zespolu miesci si¢ w Koscianie przy ul. Koscielnej 5a.

§ 6. Obszarem dzialania Powiatowego Zespohu jest teren powiatu koscianskiego.

§ 7. W Powiatowym Zespole funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogél dzialan
podejmowanych dla zapewnienia celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§ 8. 1. Powiatowy Zespot jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Powiatowego Zespotu
dokonuje Przewodniczacy Powiatowego Zespotu.




§ 9. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow Powiatowego Zespotlu zwigzane
z porzagdkiem pracy oraz rozkladem czasu pracy okresla regulamin pracy Powiatowego Zespotu.

§ 10. Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Powiatowym Zespole
oraz postepowanie z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna Powiatowego Zespotu.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania Powiatowego Zespolu

§ 11. 1. Powiatowy Zespdt realizuje zadania okreslone w ustawie o rehabilitacji zawodowej

I spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepenosprawnych oraz ustawie - Prawo o ruchu drogowym

i wydanych na ich podstawie przepisach wykonawczych oraz innych aktach prawnych.

2. Do podstawowych zadan Powiatowego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci lub o stopniu
niepelnosprawnosci oraz orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien na wniosek osoby
zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego, albo za ich zgodg na wniosek osrodka
pomocy spoteczne;j,

2) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci, orzeczeii o stopniu niepelnosprawnosci oraz orzeczei
o wskazaniach do ulg i uprawnien oséb posiadajgcych orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnosci
do pracy,

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen skladéw orzekajacych,

4) kierowanie osob ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnoéci lub stopniu
niepetnosprawnodci do wojewodzkiego zespolu do spraw orzekania o niepetosprawnosci na
badania specjalistyczne,

5) przygotowywanie kwartalnych informacji o realizacji zadan,

6) wydawanic osobom niepelnosprawnym legitymacji dokumentujacych niepemosprawnos¢ oraz
legitymacji dokumentujacych stopien niepelnosprawnosci,

7) prowadzenie Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

8) wydawanie kart parkingowych,

9) gromadzenie i przechowywanie materialéw zwigzanych z orzekaniem w skladnicy akt.

§ 12. Przy realizacji zadan Powiatowy Zespol wspoldziata z innymi organami administracji
samorzadowej i rzagdowej oraz innymi podmiotami.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Powiatowego Zespolu

§ 13.1. Dzialalnoscia Powiatowego Zespotu kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz
Przewodniczacy.

2. Przewodniczacego powoluje i odwotuje Starosta.

3. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkow stuzbowych dziatalnoscia Powiatowego Zespotu kieruje i reprezentuje go na
zewngtrz sekretarz Powiatowego Zespotu.

4. Przewodniczacy wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw oraz czlonkow
Powiatowego Zespotu.

5. Schemat organizacyjny Powiatowego Zespohu stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 14. Przewodniczgcy moze upowazni¢ sekretarza lub innego czlonka Powiatowego Zespotu do
zalatwiania spraw w jego imieniu w zakresie okreslonym przepisami rozporzadzenia.

§ 15. 1. W sktad Powiatowego Zespotu wehodza nastepujacy cztonkowie:
1) lekarze,
2) psycholodzy,
3) pedagodzy,
4) doradcy zawodowi,




5) pracownicy socjalni.

2. Czlonkow, o ktorych mowa w ust. 1 powoluje i odwoluje na wniosek Przewodniczacego

Starosta.

3. Umowy cywilnoprawne z cztonkami, o ktérych mowa w ust. | zawiera Przewodniczacy.

4. Rodzaj i zakres wymaganych kwalifikacji czlonkow Powiatowego Zespotu oraz tryb dzialania
sktadoéw orzekajacych okresla rozporzadzenie.

5. Do zakresu zadan lekarzy nalezy:

I) dokonywanie wstepnej weryfikacji zlozonej dokumentacji medycznej w zakresie jej
kompletnodci  oraz koniecznosci jej uzupelnienia, a takZze okreslenie specjalnodci
przewodniczacego sktadu orzekajacego,

2) udziat w posiedzeniach skladow orzekajgcych,

3) wystawianie ocen stanu zdrowia 0s6b orzekanych,

4) wystawianie skierowan na specjalistyczne badania przeprowadzane w wojewddzkim zespole do
spraw orzekania o niepetnosprawnosci,

5) wydawanie orzeczen,

6) rozpatrywanie wniesionych odwotan od wydanych orzeczen.

6. Do zakresu zadan cztonkow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-5 nalezy:

1) udziat w posiedzeniach skladow orzekajacych,

2) sporzadzanie ocen zgodnie ze specjalnoscia,

3) wydawanie orzeczen,

4) rozpatrywanie wniesionych odwotan od wydanych orzeczen.

§ 16. W Powiatowym Zespole tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Przewodniczacy,
2) Sekretarz,
3) Glowny ksiggowy,
4) stanowisko ds. orzeczniczych,
5) sprzataczka,

§ 17. Do zadan Przewodniczacego Powiatowego Zespolu nalezy w szczegolnoscei:

1) kierowanie dziatalnoscia Powiatowego Zespotu,

2) reprezentowanie Powiatowego Zespotu na zewnatrz,

3) organizowanie obstugi administracyjno-biurowej Powiatowego Zespotu,

4) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan,

5) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Zespole,

6) zawiadamianie o koniecznodei uzupetnienia dokumentacji medycznej oraz wyznaczanie terminu
zlozenia brakujacej dokumentacji.

7) wyznaczanie skladow orzekajacych, w tym ich przewodniczacych do rozpoznania wniosku
i wydania orzeczenia,

8) zawiadamianie o terminie rozpatrzenia wniosku,

9) zawiadamianie o niezalatwieniu sprawy w terminie i wyznaczeniu nowego terminu do jej
zalatwienia,

10) wydawanie orzeczen o umorzeniu postepowania,

1) przesylanie do wojewody wnioskéw o skierowanie czlonkow Powiatowego Zespotu na szkolenie
niezbedne dla uzyskania zaswiadczenia,

12) wystawianie z upowaznienia Starosty legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnos¢ oraz
legitymacji dokumentujacych stopien niepetnosprawnosci,

13) wydawanie kart parkingowych oraz informowanie o odmowie przyznania kart parkingowych,

14) racjonalne gospodarowanie funduszami i skfadnikami majatku pozostajgcymi w dyspozycji
Powiatowego Zespotu,

I5) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow Powiatowego Zespotu,

16) umozliwienie pracownikom i cztonkom uczestniczenia w organizowanych dla nich szkoleniach,

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Powiatowego Zespolu,

18) opracowywanie i aktualizowanie szczegolowych —zakresow czynnosci,  obowiazkdow,
odpowiedzialnosci i uprawnien dla pracownikéw Powiatowego Zespotu,

19) przygotowywanie projektow aktow Starosty, zarzadu powiatu i rady powiatu,
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przygotowywanie sprawozdan, ocen analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
przekazywanie Staroscie informacji na temat sytuacji finansowej i biezacej dziatalnosci
Powiatowego Zespotu.

§ 18. Do podstawowych zadan sekretarza nalezy:

zastgpowanic  Przewodniczacego Powiatowego Zespolu w przypadku jego nieobecnosci
w zakresie Kierowania i reprezentowania Powiatowego Zespotu na zewnatrz oraz wynikajacym z
regulaminu, przepiséw prawa oraz udzielonych upowaznien,

wydawanie oraz przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnoéci, w tym
udzielanie wyjasnien oraz pomoc wnioskodawcom w ich wypetnianiu,

wspolpraca z cztonkami Powiatowego Zespotu w zakresie ustalania termindw posiedzen sktadow
orzekajacych osoby do 16 roku zycia,

przygotowywanie zawiadomien o posiedzeniach skladow orzekajacych osoby do 16 roku zycia,
wydawanie z upowaznienia Przewodniczgcego Powiatowego Zespolu zawiadomien o
posiedzeniach  sktadow orzekajacych osoby powyzej 16 roku zycia, zawiadomien
0 niezalatwieniu sprawy w terminie i wyznaczeniu nowego terminu do jej zatatwienia oraz
zawiadomien o koniecznosci uzupelnienia dokumentacji medyczne;j,

udzielanie klientom informacji w zakresie orzekania,

zapewnienie obstugi technicznej i kancelaryjno-biurowej skladow orzekajacych, w tym
protokofowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

prowadzenie rejestru 0sob ubiegajacych sig o wydanie orzeczen o niepetnosprawnosci,

obstuga Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetosprawnosci,
przygotowywanie kwartalnych informacji o realizacji zadan,

wystawianie z upowaznienia Starosty legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnos¢ oraz
legitymacji dokumentujgeych stopien niepetnosprawnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart parkingowych, w tym przyjmowaniem
wnioskow, weryfikowaniem danych zawartych we wniosku z danymi dostgpnymi w systemie
oraz informowaniem o terminie i miejscu odbioru karty,

rejestracja korespondencji wplywajacej do Powiatowego Zespotu i nadzorowanie prawidlowosci
jej obiegu,

przygotowywanie pism do powiatowych zespolow oraz innych podmiotéw w sprawach
orzeczniczych,

prowadzenie spraw zwigzang z archiwizacja akt Powiatowego Zespotu,

nadzorowanie pracy oséb odbywajacych staz w Powiatowym Zespole,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego.

§ 19. Do zadan Glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnoéei:

prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Zespolu zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami,

prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowego Zespotu zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
zwlaszcza w zakresie wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi, przestrzegania zasad
rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

planowanie dochodow i wydatkéw budzetowych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

analiza i kontrola wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 20. Do zadan pracownika na stanowisku do spraw orzeczniczych nalezy w szczegdlnosei:
wydawanie oraz przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci oraz
orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien, w tym udzielanie wyjasnien oraz pomoc
wnioskodawcom w ich wypehianiu,

wspotpraca z cztonkami Powiatowego Zespolu w zakresie ustalania terminow posiedzen sktaddw
orzekajacych osoby powyzej 16 roku zycia,




3) przygotowywanie zawiadomien o koniecznosci uzupelniania dokumentacji medycznej,
zawiadomien o niezatatwieniu sprawy w terminie oraz zawiadomien o posiedzeniach skladow
orzekajacych osoby powyzej 16 roku zycia

4) udzielanie klientom informacji w zakresie orzekania,

5) zapewnienie obstugi technicznej i kancelaryjno-biurowej skladéw orzekajacych, w tym
protokotowanie posiedzen skiadéw orzekajgcych,

6) prowadzenie rejestru osob ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci
oraz wskazaniach do ulg i uprawnien oraz rejestru odwotan,

7) obstuga Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetosprawnoscei,

8) przygotowywanie kwartalnych informacji o realizacji zadan,

9) wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego.

§ 21. Do zadan sprzataczki nalezy utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen Powiatowego

Zespotu,

Rozdzial 4.
Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ei pracownikow Powiatowego Zespolu
§ 22. Do obowigzkéw pracownikow Powiatowego Zespotu nalezy:

1) organizowanie pracy wiasnej w sposob zapewniajacy prawidlowe wykonywanie przydzielonych
zadan,

2) rzetelne iefektywne wykonywanie powierzonych zadan, w tym szczegdlnie nalezyte zebranie
materialu  dowodowego majagce na celu wilasciwe, zgodne zprawem podjecie rozwigzan
merytorycznych,

3) wnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

5) prowadzenie ewidencji przepisow prawnych obowiazujacych na stanowisku pracy,

6) sprawne postugiwanie si¢ przepisami prawa obowiazujacego w zakresie zalatwiania spraw na
danym stanowisku pracy, przede wszystkim Kodeksu postgpowania administracyjnego
i instrukcji kancelaryjne;j,

7) stale podnoszenie swych kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ z przepisami, udziat
w szkoleniach i kursach,

8) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, regulaminu oraz innych aktéw
prawnych dotyczacych administracji samorzadowej,

9) zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

10) biezaca samokontrola czynnosci i dokumentéw prowadzonych na stanowisku.

§ 23. 1. Pracownicy Powiatowego Zespohu ponosza odpowiedzialno$é za:

1) caloksztalt spraw nalezacych do ich obowiazkdw,

2) sprawne funkcjonowanie zajmowanego stanowiska,

3) prawng i faktyczng strong zatatwiania spraw,

4) bezwzgledne przestrzeganie termindw zalatwiania spraw, w tym szczegélnie za przestrzeganie
przepisow instrukcji kancelaryjnej,

5) ochrong zbioréw danych osobowych prowadzonych na danym stanowisku pracy,

6) powierzone mienie.

2. Pracownicy Powiatowego Zespotu zobowigzani sa, jezeli wymagaja tego szczegdlne sytuacje

stuzbowe wykonywac inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego.

Rozdzial 5.
Podstawowe zasady funkcjonowania Powiatowego Zespolu

§ 24. 1. Kompleksowe zatatwianie irozwiazywanie zadan Powiatowego Zespotu wymaga

dziatania wszystkich pracownikéw w porozumieniu, udzielania pomocy, aw miar¢ potrzeby
udostgpniania akt sprawy, ktore pozostaja w zakresie ich dzialania.




2. Niezaleznie od czynnosci wymienionych w szczegélowym zakresie do poszczegdlnych
stanowisk naleza rowniez inne sprawy nie wymienione w podziale, oile dotycza dzialania
Powiatowego Zespotu. Watpliwosci kompetencyjne w tym zakresie rozstrzyga Przewodniczacy.

3. Przewodniczgcy moze przydzielic pracownikowi do zalatwienia sprawy nalezace do zakresu
czynnosci innego pracownika. Po zatatwieniu i oznaczeniu sprawy akta przekazuje si¢ pracownikowi
wedlug wlasciwoscei.

4. W przypadkach nagtych, nie cierpigcych zwloki, w ktorych przestrzeganie drogi stuzbowej
spowodowaloby opdznienie w zatatwieniu sprawy, kazdy pracownik zobowiazany jest podjaé takie
kroki, by nie ucierpial na tym interes Powiatowego Zespolu, mienie publiczne lub wazny interes
strony.

§ 25. Podczas nieobecnosci w pracy poszczegdlnych pracownikéw na stanowiskach pracy ich
zastgpstwa okresla Przewodniczacy.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 26. 1. Do podpisu Przewodniczacego zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci Przewodniczacego,
2) pisma, ktérych podpisanie wynika z upowaznienia Starosty,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Powiatowego Zespotu.
2. Projekty pism przedktadaja Przewodniczacemu do podpisu pracownicy Powiatowego Zespotu.
3. Pracownicy Powiatowego Zespotu odpowiadajg za merytoryczng prawidtowosé i zgodnosé
Z prawem przygotowywanych projektdéw pism.

Rozdzial 7.
Organizacja pracy Powiatowego Zespolu

§ 27. 1. Ustala sig nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikéw Powiatowego Zespotu oraz czas
przyje¢ interesantow:

1)  w poniedziatek - 8" - 16%
2) od wtorku do piatku - 7% - 15",

2. Czas pracy pracownikéw Powiatowego Zespotu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i
8 godzin dziennie.

3. Przewodniczacy Powiatowego Zespolu w  indywidualnych przypadkach, na wniosek
pracownika moze wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40-
godzinnego tygodnia pracy.

4. Pracownicy Powiatowego Zespotu zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy
przez podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial 8.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 28.1. Przewodniczacy Powiatowego Zespolu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 12” do 16,

2. Pozostali pracownicy Powiatowego Zespolu przyjmuja w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie w godzinach od 7% - 15%, a w poniedziatki od 8" do 16%.

3. W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzief ustawowo wolny od pracy przewodniczacy
oraz pozostali pracownicy Powiatowego Zespotu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w nastgpnym dniu roboczym w godzinach od 10.00 do 15.00.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w spawach skarg i wnioskow umieszczona
Jest w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Zespotu.

§ 29. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokdt przyjecia
zawierajacy:




1) datg przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres skladajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

Rozdzial 9.
Przepisy koncowe
§ 30. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/15 Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnoéci w Koscianie z dnia 26 stycznia 2015 r. w sprawie Regulaminu

organizacyjnego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnoséci w Koscianie,

§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZATWIERDZAM:

Berngfd Turski
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