ZARZADZENIE NR 27/2011
STAROSTY KONECKIEGO
z dnia 25 maja 2011

w sprawie regulaminu wewnetrznego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

Na podstawie §24 ust. 1 regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Konskich stanowigcego zatacznik nr 1 do uchwaty nr IX/66/2007 Rady Powiatu w Konskich
z dnia 28 listopada 2007 r. ustala sie

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1. Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnoéci, zwany dalej ,Zespotem”,
jako komoérka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Konskich realizuje zadania
regulaminowe okreélone w § 18c¢ regulaminu organizacyjnego.

§2. Siedziba Zespotu znajduje sie w budynku Specjalistycznego Szpitala $w. tukasza
w Konskich przy ul. Gimnazjainej 41 b.

Rozdziat 2
Wewnetrzna struktura organizacyjna Zespotu
§3.1. W sktad Zespotu wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Przewodniczacy Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Konskich,

2) Sekretarz Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawno$ci w Konskich,

3) Pracownik socjalny,

4) Specjalista w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Konskich,
5) Pracownicy administracyjni,

6) Przewodniczacy Sktaddéw Orzekajacych - Lekarze orzecznicy,

7) Specjalisci dziatajacy w ramach skiaddw orzekajacych - cztonkowie skfadéw
orzekajgcych (psycholog, pedagog, doradca zawodowy)

- Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.



Rozdziat 3

Szczegolowy zakres dzialania Zespotu

§4. Zadania Zespotu

1)

2)

Zespotem kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci.

Przewodniczacego Zespotu podczas nieobecnosci zastepuje Sekretarz Zespotu.
Czlonkow Zespotu powotuje i odwotuje Starosta Konecki na wniosek
Przewodniczgcego Zespotu.

§4.1. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

9)

Organizowanie i kierowanie dziatalnoscig Zespotu;

Sktadanie do Starosty Koneckiego wniosku o powotanie i odwotanie cztonkéw
Zespotu;

Przekazanie do Starosty wniosku o skierowanie specjalistéw — cztonkow zespotu na
szkolenie zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajgcego do orzekania;

Wyznaczanie Sktadéw Orzekajacych, w tym Przewodniczacego Sktadu, sposréd
cztonkow Zespotu posiadajgcych zaswiadczenia;

Planowanie pracy i koordynowanie dziatalnosci Sktadoéw Orzekajacych;
Nadzorowanie postepowania nad wydawanymi orzeczeniami;

Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

Wydawanie wraz z Sekretarzem lub innym wyznaczonym cztonkiem zespotu:
- orzeczenia 0 umorzeniu postepowania,

- postanowienie w sprawie:

a) uchybienia terminowi do wniesienia odwotania,

b) odmowy przywrdocenia terminu do wniesienia odwotania,

¢) przywrocenia terminu do wniesienia odwotania,

d) niedopuszczalnosci wniesienia odwofania,

- zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy w terminie oraz o wyznaczeniu nowego
terminu do jej zatatwienia.

Wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawnej na podstawie upowaznienia Starosty
Koneckiego;

10) Przygotowywanie sprawozdanh z realizacji zadan;

11) Reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,

12) Wspoidziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej,

13) Wstepna analiza dokumentacji medycznej i wnioskéw (wskazanie wykonania

dodatkowych badan oraz dostarczenia dokumentacji medycznej).



§4.2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
o)

6)
7)

Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej zespotu;

Wspoétdziatanie w organizacji pracy sktadéw Orzekajgcych;

Sporzadzanie protokotéw z posiedzen sktadéw orzekajacych;

Kierowanie biezaca praca Zespotu pod nieobecno$é Przewodniczgacego Zespoty;

Planowanie zakupdw sprzetu, materiatéw biurowych oraz konserwacyjnych, a takze
wtasciwa i terminowa realizacja tych planéw;

Sporzadzanie wykazéw wydanych orzeczen;

Wykonywanie dodatkowych stuzbowych poleceh wydanych przez przetozonego.

§4.3. Do zadan Przewodniczacych Sktadoéw Orzekajacych nalezy w szczegolnosci:

5)

Badanie i ocena stanu zdrowia dziecka do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia;
Wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do 16 roku zycia lub osoby powyzej 16 roku
zycia;

Whnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu spotecznego, zawodowego oraz logicznej

lub pedagogicznej, tj. wskazanie pozostatych specjalistow, ktérzy powinni
uczestniczyé w posiedzeniu;

Okreslenie niepetnosprawnosci, stopnia niepetnosprawnosci, przyczyny
niepetnosprawnosci, czasu powstania hiepeinosprawnosci, czasu powstania stopnia
niepetnosprawnosci;

Sporzgdzanie protokotu z posiedzen Skfadu Orzekajacego z doktadnym ustaleniem

wszystkich wskazan zawartych w treéci protokotu.

§4.4. Do zadan specjalistow — czlonkéw Skiadéw Orzekajacych (psychologa,
pedagoga, doradcy zawodowego, pracownika socjalnego) nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

Udziat w posiedzeniu Sktadu Orzekajgcego zgodnie z posiadang specjalnoscig;
Przeprowadzenie wywiadu z wnioskodawcg;

Dokonywanie oceny zgodnie z obowigzujgcymi standardami postepowania dla
zespotdw orzekajacych;

Okreslenie niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci;
Formutowanie wskazan;

Doktadne prowadzenie dokumentacji orzeczniczej oraz rejestru wydanych ocen.



§4.5. Do zadan pracownikow administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)

8)
9)

Udzielanie informacji interesantom w zakresie orzeczenia o niepetnosprawnosci,
wydawanie niezbednych drukéw oraz przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzeczenia
o0 niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnoéci,

Przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej oraz
wystawianie legitymaciji;

Opracowywanie akt orzeczniczych;
Obstuga posiedzen skiadu orzekajgcego;
Drukowanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

Wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci;

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem;

Prowadzenie rejestrow;

10) Dbatos¢ o powierzone mienie,

11) Wykonywanie dodatkowych stuzbowych polecen wydanych przez przetozonego.

Rozdziat 4

Zasady kierowania Zespotem

§5. Pracq Zespotu kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Konskich. Przewodniczacego Zespotu podczas nieobecnosci
zastepuje Sekretarz Zespotu.

Rozdziat 5

Zasady obiegu korespondenciji

§6. Korespondencja kierowana do Zespotu, odbierana jest i przyjmowana przez
Sekretarza Zespotu.

§7. W Zespole prowadzi sie rejestry wymagane ustawami i regulaminami
wewnetrznymi, a w szczego6inoéci:

a) rejestr wnioskéw w sprawie wydania orzeczenia o niepetnosprawnosci,
b) rejestr wnioskéw w sprawie wydania orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

c) rejestr wnioskdéw w sprawie wydania legitymacji osoby, ktéra nie ukonczyta 16-go
roku zycia,

d) rejestr wnioskdédw w sprawie wydania legitymacji osoby niepetnosprawnej,



e) rejestr dokumentacji medycznej,
f) rejestr korespondencji przychodzacej,
g) rejestr korespondencji wychodzacej,

h) rejestr spisdw zdawczo-odbiorczych.

§8.1. Catos¢ korespondencji, o ktdérej mowa w §6., przeglada i rozdziela Sekretarz.

§8.2. Pracownik rejestruje kierowane do niego pismo we wiasciwych rejestrach,
nadajgc sprawie wtasciwy tok.

§8.3. Pracownik przygotowuje catos¢ dokumentéw, zgodnie z przydzielonym
zakresem czynnos$ci do wystania poczta lub wydania interesantom.

Rozdziat 6
Inne zasady funkcjonowania Zespotu
§9. Do znakowania akt Zespotu stosuje sie nastepujacy skrot:
Symbol ,Z0”

§10. Kazdy pracownik Zespotu ponosi odpowiedzialnosé za wilasciwe
przestrzeganie:

1) Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy Starostwa;
2) Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw powiatu;

3) Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) Kodeksu postepowania administracyjnego;

5) Tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych.

§11. Kazdy pracownik Zespotu jest zobowigzany do samokontroli prawidtowosci
wykonywania powierzonych mu czynnosci.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe

§12. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczagcemu Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2011 r.
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