Zarzadzenie Nr 103/15
Starosty Stargardzkiego
z dnia 25 wrzeénia 2015 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stargardzie Szczecinskim.

Na podstawie § 16 ust. 1 oraz ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwalg Nr XXVI1/354/13 Rady
Powiatu w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 30 stycznia 2013 r., zmienionego uchwatq Nr
XXVII/368/13 Rady Powiatu w Stargardzie Szczecinskim z dnia 27 lutego 2013 r. oraz
uchwalg Nr 1/25/14 Rady Powiatu w Stargardzie Szczeciriskim z dnia 5 grudnia 2014 r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelmosprawnosci, zwany dalej
zespolem, realizuje zadania na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecifskim.

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoéci, wykonuje na
podstawie obowiazujacych przepisdw prawa.

3. Zesp6l oznaczony jest symbolem - ZN w schemacie organizacyjnym Starostwa
Powiatowego.

4, Zespot podporzadkowany jest Czlonkowi Zarzadu (TZ).

5. Zespotem kieruje przewodniczacy.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng zespolu,

2) zadania zespotu,

3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczegélne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,

5) zasady zastgpstw pracownikéw zespohu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespél do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci,
2) przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,
3) Staroécie — nalezy przez to rozumieé Starostg Stargardzkiego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Zespolu

§ 4. 1. Czlonkami Powiatowego Zespohu sg:
1) przewodniczacy,
2) sekretarz,
3) lekarze,
4) psycholodzy,
5) pedagodzy,
6) doradcy zawodowi,
7) pracownicy socjalni.
2. Przewodniczacego Powiatowego Zespolu powoluje i odwotuje Starosta.
3. Czionkéw Powiatowego Zespolu powoluje i odwoluje Starosta na wniosek
przewodniczacego zespotu,
4. W Zespole tworzy sie nastepujace stanowiska, postugujace sie przy oznakowaniu
prowadzonych spraw nizej okre$lonymi symbolami:
1) przewodniczgcy — ZN 1 - zatrudniony na podstawie stosunku pracy,
2) sekretarz — ZN 2 — zatrudniony na podstawie stosunku pracy,
3) lekarz choréb wewnetrznych, specjalista reumatolog — ZN 3 - zatrudniony na
podstawie umowy zlecenia,
4) lekarz neurolog — ZN 4 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
5) specjalista medycyny rodzinnej, lekarz pediatra - ZN 5 - zatrudniony na podstawie
umowy zlecenia,
6) lekarz choréb wewnetrznych - ZN 6 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
7) specjalista anestezjolog — ZN 7 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
8) lekarz otolaryngolog, specjalista medycyny kolejowej — ZN 8 - zatrudniony na
podstawie umowy zlecenia,
9) lekarz chor6b wewnetrznych, specjalista choréb ptuc — ZN 9 - zatrudniony na
podstawie umowy zlecenia,
10) specjalista medycyny rodzinnej — ZN 10 - zatrudniony na podstawie umowy
zlecenia,
11) lekarz pediatra — ZN 11 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
12) lekarz okulista — ZN 12 — zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
13) doradca zawodowy — ZN 13 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
14) doradca zawodowy — ZN 14 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
15) psycholog — ZN 15 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
16) psycholog — ZN 16 — zatrudniony na podstawie umowy zlecenia
17) psycholog ZN 17 — zatrudniony na podstawie umowy zlecenia
18) doradca zawodowy, pedagog —ZN 18 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
19) doradca zawodowy — ZN 19 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
20) pracownik socjalny — ZN 20 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
21) pracownik socjalny — ZN 21 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
22) pracownik socjalny — ZN 22 - zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,
23) pracownik socjalny — ZN 23 — zatrudniony na podstawie umowy zlecenia



24) pracownik socjalny — ZN 24 — zatrudniony na podstawie stosunku pracy,

25) pedagog — ZN 25 — zatrudniony na podstawie umowy zlecenia,

26) stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego — ZN 26 — zatrudniony na
podstawie stosunku pracy.

Rozdzial 3
Zadania Zespolu

§ 5. Do zadai zespolu nalezy w szczeg6lnosei:
1) realizacja zadan w zakresie orzekania o niepelnosprawnodci i stopniu
niepelnosprawnosci,
2) wydawanie odpowiednio orzeczen o:
a) niepelnosprawnosci 0sob, ktére nie ukoniczyly 16 roku zycia,
b) stopniu niepelnosprawnoéci osob, ktére ukonczylty 16 rok zycia,
c) wskazaniach do ulg i uprawnien oséb posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie lub
niezdolnosci do pracy,
3) sporzadzanie projektow uchwal, postanowien, zarzadzen, decyzji, sprawozdan, analiz,
i wnioskéw dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,
4) realizacja zadan wynikajgcych z uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,
5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych powiatu,
6) przedstawianie propozycji usprawniania organizacji, metod i form pracy komdrki
organizacyjnej,
7) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, zapewniajac sprawng
obstuge interesantow,
8) obshuga programu komputerowego ,,Plan B,
9) przygotowywanie materialéw niezbednych do opracowania projektu budzetu,
10)realizacja budzetu powiatu w zakresie zadan przydzielonych komoérce organizacyjne;
oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie powierzonych zadan,
11) wspoélpraca z Wydzialem Zarzadzania Bezpieczenstwem dotyczaca spraw obronnych,
obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego w zakresie wlasciwosci komorki
organizacyjnej,
12) wykonywanie innych zadai wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,
13)Powiatowy Zespdt moze realizowaé ponadto inne zadania, mieszczace si¢ w zakresie
dziatania zespolu na podstawie odrebnych porozumien i pod warunkiem zapewnienia
srodkow finansowych i rzeczowych,
14) obstuga punktu udzielajgcego informacji o trybie i zasadach postgpowania w zakresie
orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci.



Rozdzial 4
Podzial zadan na poszezegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowiazkéw wszystkich pracownikow zespotu nalezy w szczeg6lnoscei:

1) przestrzeganie przepiséw prawa, w szczeg6lnosci aktow prawnych regulujacych zadania
samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

3) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie
oraz aktywne uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspbizycia spolecznego, przepiséw BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantow, przetozonych
i wspdipracownikow,

9) godne zachowywanie si¢ W pracy i poza nig,

10) wstrzymywanie ~ sig od  wykonywania  Zzajgc, ktore  pozostawalyby
w  sprzecznosci z obowiazkami albo  moglyby wywolywa¢  podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosc,

11) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos¢ przepiséw regulujgcych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyjne oraz przez zespol,

13) w zakresie niezbednym do wykonywania zadaf na zajmowanym stanowisku - znajomos¢
przepiséw dotyczacych orzekania o niepetnosprawnoéei i stopniu niepeinosprawnosci.

§ 7. Uprawnienia pracownika okreéla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace pracy
obowiazujgce w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé w zakresie zadafh powierzonych
regulaminem oraz odrebnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) stuzbowa — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkow,

2) materialna - za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkow,

3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz prawa, ktére
jest écigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

§ 9. 1. Przewodniczacy uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej 1zapewnia osiggnigeie
jej celu na szczeblu kierowanego wydziatu.
2. Przewodniczacy kieruje zespolem poprzez:
1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podlegtych pracownikow,
2) zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonania zadar,



3)biezaca znajomo$¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez
poszczegolnych pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajgcych sig
w toku wykonywanych zadan,

5) biezace informowanie przetozonego o istotnych problemach zespotu,

6) przegladanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencji wplywajacej do zespotu,

7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd, kar, planéw urlopu
dla podlegtych pracownikdw i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) opracowywanie zakres6w czynnosci dla podleglych pracownikow oraz
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw migdzy innymi
Statutu Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy,
przepisow bhp i p.poz.

§ 10. 1. Do obowigzkéw Przewodniczacego Powiatowego Zespohu do Spraw Orzekania
o Niepelmosprawnosci nalezy:
1) organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadan i obowigzkow wynikajgcych

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

z przepis6w prawa oraz nalozonych przez zwierzchnika stuzbowego,
a w szczegodlnoscei:

a) okreslanie biezacych zadan pracownikdw i nadzér nad ich wykonaniem,

b) kontrola przestrzegania przez pracownikéw zespolu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

c) dbalos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw 1 srodkow
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowigzkow,

d) reprezentowanie zespolu wobec organdw i jednostek organizacyjnych powiatu,
w kontaktach z innymi komdérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz
— w zakresie ustalonym przez Staroste — wobec 0s6b i instytucji zewnetrznych,

e) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowania zespolem zleconych przez
Staroste,

okredlenie rocznych planéw budzetowych pracy zespolu i przedkladanie ich do

akceptacji przelozonemu,

nadzor — jako dysponent srodkéw — nad prawidlowa realizacjg budzetu zespolu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu powiatu,

opracowywanie projektu Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Zespotu,

nadzorowanie spraw nalezacych do zadari zespotu,

dokonywanie analizy ryzyka zwigzanego z kontrolg stanowisk pracy pracownikow

zespolu,

inicjowanie i prowadzenie dzialari zmierzajgeych do usprawnienia organizacji pracy

zespolu,

dbatosé o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

10) przygotowanie projektéw uchwat Rady Powiatu oraz postanowien wykonawczych

do uchwat,

11) wykonywanie innych zadan okreslonych przez przelozonego, bedacych w zakresie



dzialania zespohu,
12) wydawanie orzeczeth 0 umorzeniu postepowania,
13) wydawanie postanowien w sprawie:
a) uchybienia terminowi do wniesienia odwolania,
b) odmowy przywrdcenia terminu do wniesienia odwolania,
¢) przywrocenia terminu do wniesienia odwotania,
d) niedopuszczalnosci wniesienia odwotania,
14) wydawanie zawiadomienn o niezatatwieniu sprawy w terminie oraz wyznaczeniu
nowego terminu do jej zalatwienia,
15) wyznaczanie skladéw orzekajgcych, w tym przewodniczacego sposréd cztonkéw
zespolu,
16) ustalanie termindéw posiedzen sktadow orzekajgcych,
17) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem prac skladéw orzekajacych,
18) wnioskowanie do Starosty w zakresie powolania i odwotania cztonkéw zespotu,
19) wystawianie z upowaznienia Starosty legitymacji osobom niepelosprawnym,
wydawanie kart parkingowych,
21) administrowanie danymi w odniesieniu do baz danych Elektronicznego Krajowego
Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci,
22) naliczanie wysokos$ci wynagrodzen dla czlonkéw skladéw orzekajacych
zatrudnionych na umowg zlecenie za pracg wykonana na potrzeby zespotu,
23) upowaznianie w formie pisemnej czlonka zespolu do zalatwiania spraw w jego
imieniu w zakresie okreslonym przepisami Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spofecznej z dnia 15 lipca 2003 r w sprawie orzekania
0 niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci,
24) protokotowanie posiedzeni skladéw orzekajacych.
2. Podezas nieobecno$ci przewodniczacego zespohu jego obowigzki wykonuje
sekretarz ZN 2, a w czasie jego nicobecnosci pracownik socjalny ZN 24,

§ 11. 1. Do =zadan Sekretarza Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
0 Niepelosprawnoéci nalezy:
1) obstuga  Elektronicznego  Krajowego  Systemu  Monitoringu  Orzekania
o Niepelnosprawnosei,
2) przygotowywanie i prowadzenie sprawozdawczoéci zespotu
dla Wojewody Zachodniopomorskiego i Wojewodzkiego Zespohu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnoéci z realizacji zadan zespolu (sprawozdania kwartalne,
sprawozdania roczne),
3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wplywajacymi odwotaniami od wydanych
orzeczen:
a) rejestracja odwolan,
b) wypisywanie orzeczei o niepelnosprawnoéci i stopniu niepelnosprawnosci
zmienionych przez sklad orzekajscy w wyniku wniesionego odwolania
w przypadku uznania shusznoéci wniesionego odwotania,
c) przygotowanie karty przegladowej,
d) sporzadzanie pism i przesylanie odwotan wraz z dokumentacja, po uprzednim ich



4)

5)

6)
7)
8)
9)

rozpatrzeniu przez skiad orzekajgcy, do Wojewddzkiego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci jako drugiej instancji,
e) rejestracja i1 archiwizacja ~ dokumentacji  odwolawcze]  wracajgce]
z Wojewaddzkiego Zespotu,
sporzadzanie i wydawanie wraz z przewodniczacym:
a) orzeczen o umorzeniu postepowania,
b) postanowien w sprawie:
— uchybienia terminowi do wniesienia odwotania,
— odmowy przywrécenia terminu do wniesienia odwotania,
— przywrécenia terminu do wniesienia odwotania,
— niedopuszezalnosci wniesienia odwotania,
¢) pism o pozostawieniu sprawy bez rozpoznania z powodu:
- nieuzupelnienia dokumentacji medycznej,
- nieusprawiedliwionego niestawiennictwa na posiedzenie sktadu orzekajgcego,
- nieuzupelnienia brakéw formalnych,
d) zawiadomiefi o niezalatwieniu sprawy w terminie oraz wyznaczeniu nowego
terminu do jej zalatwienia,
wypisywanie na podstawie dokumentacji sporzadzonej przez skiad orzekajacy
orzeczen:
a) o niepelnosprawnoéci,
b) o stopniu niepelnosprawnosci,
¢) o wskazaniach do ulg i uprawnien,
d) o odmowie wydania orzeczenia o niepelnosprawnosci lub stopnia
niepelnosprawnosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z wytwarzaniem kart parkingowych,
praca w archiwum zespotu,
protokotowanie posiedzen skladéw orzekajacych,
wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przelozonego.
2. Podczas nieobecnosci sekretarza jego obowiagzki wykonuje przewodniczgcy ZN 1,

a w czasie jego nieobecnogcl pracownik socjalny ZN 24,

§ 12. 1. Do zadan pracownika socjalnego ZN 24 nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

obstuga  Elektronicznego  Krajowego  Systemu  Monitoringu  Orzekania
o Niepelnosprawnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytwarzaniem kart parkingowych,

sporzagdzanie miesigcznych rejestrow wplat za karty parkingowe,

rejestracja wnioskéw w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania
o Niepelosprawnosci:

a) o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci,

b) o wydanie orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,

¢) o wydanie orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,

prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie orzeczenia (w wersji papierowej):

a) o stopniu niepelnosprawnosci dla 0s6b powyzej16 roku zycia,

b) o niepelnosprawnosci dla 0s6b ponizej 16 roku zycia,



c) o wskazaniach do ulg i uprawnien,
6) prowadzenie korespondencji zespolu z innymi instytucjami 1 jednostkami
organizacyjnymi,
7) wypisywanie zawiadomien o wyznaczeniu terminu posiedzenia skiadu orzekajacego,
8) wzywanie oséb zainteresowanych do usunigcia brakow formalnych w przypadku
niekompletnego wniosku w celu wydania orzeczenia o niepetnosprawnosci lub stopnia
niepetnosprawnosci,
9) wypisywanie zawiadomien i przesylanie spraw zgodnie z wladciwoscig do
powiatowych zespoléw do spraw orzekania o niepelnosprawnosci,
10) sporzadzanie informacji dla powiatowych zespoléw dotyczacych wydanych orzeczen
dla 0séb z innych powiatow,
12) wypisywanie zawiadomieri o koniecznosci uzupenienia dokumentacji medycznej,
13) sporzadzanie list sktadéw orzekajacych,
14) sporzadzenie oceny sytuacji spolecznej osoby zainteresowanej lub dziecka dla potrzeb
rehabilitacji spolecznej, korzystania ze §wiadczen, ustug oraz ulg i uprawnien,
15) protokotowanie posiedzen sktadéw orzekajacych,
16) praca w archiwum zespotu,
17) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

2. Podczas nieobecnosei pracownika socjalnego jego obowiazki wykonuje sekretarz

ZN 2, a w czasie jego nieobecno$ci przewodniczacy ZN 1.

§ 13. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi punktu

informacyjnego ZN 26 nalezy:

1) obshuga punktu udzielajacego informacji o trybie i zasadach postgpowania w zakresie
orzekania o niepelnosprawnoéci i stopniu niepelosprawnosci w ramach zadan
Powiatowego Zespohu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci:

a) wydawanie wnioskéw:
— o wydanie orzeczenie o niepelnosprawnosci dla 0sob ponizej 16 roku zycia,
- 0 wydanie orzeczenia o stopniu niepelnosprawnoéci dla osob powyzej 16 roku
zycia,
~ o wydanie orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnieri,
— o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawne;j,
b) przyjmowanie i kompletowanie wnioskoéw:
— 0 wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci,
— o wydanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosei,
— o wskazaniach do ulg i uprawnien,
— o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej,
¢) wydawanie osobom zainteresowanym orzeczeii oraz ich interpretacja:
— o niepelnosprawnosci,
— 0 stopniu niepelnosprawnosci,
— o wskazaniach do ulg i uprawnien.

2) obstluga  Elektronicznego  Krajowego  Systemu Monitoringu  Orzekania

o Niepelnosprawnosci,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart parkingowych na podstawie
orzeczenia o niepetnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnoéci:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie karty parkingowej,
b) wydawanie kart parkingowych osobom zainteresowanym,
4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wystawianiem legitymacji osoby
niepelnosprawnej:
a) prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawne;j,
b) wypisywanie legitymacji osoby niepelnosprawnej na podstawie orzeczen
0 niepelmosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnoscei,
c¢) archiwizacja wnioskow o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej,
d) sporzadzanie bilanséw kwartalnych dotyczgeych wydanych legitymacji oséb
niepelnosprawnych,
5) zabezpieczanie dokumentacji medycznej skiadanej do zespolu,
6) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z korespondencjq zespotu:
a) odbieranie korespondencji 1 przekazywanie jej wg wlasciwosci,
b) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej,
¢) sporzadzanie miesiecznych bilanséw korespondencji wychodzgcej,
7) protokolowanie posiedzen skladéw orzekajgeych,
8) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.
2. Podczas nieobecno$ci pracownika ds. obstugi punktu informacyjnego jego
obowigzki wykonuje pracownik socjalny ZN 24, a w czasie jego nieobecnosci sekretarz ZN 2.

§ 13. Do obowiazkdéw przewodniczacego sktadu orzekajgcego - lekarza nalezy:

1) sporzadzenie oceny stanu zdrowia na podstawie badania osoby zainteresowanej lub
dziecka oraz analizy dokumentacji medycznej, stanowigcej o stanie zdrowia —
umozliwiajgcej oceng stopnia niepelnosprawnosci, naruszenia sprawnosci organizmu,
trwalosci lub  okresowoseci  niezdolnosci do  pracy, funkcjonowania
w spoleczenstwie, okresu powstania niepelnosprawnosci i czasu jej trwania, leczenia,
rehabilitacji, zaopatrzenia w $rodki ortopedyczne i pomocnicze, szkolenia i innych
dziataii dostosowanych do osoby niepelnosprawnej,

2) sporzadzenie oceny stanu zdrowia w przypadku uznania posiadanej dokumentacji
medyczne] za wystarczajacg do jej sporzadzenia, gdy osoba zainteresowana lub
dziecko nie mogg uczestniczy¢ w posiedzeniu skladu orzekajgcego z powodu
dlugotrwalej, nie rokujacej poprawy choroby uniemozliwiajace] osobiste
stawiennictwo, potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim.

3) sporzadzenie oceny stanu zdrowia na podstawie badania oraz dokumentacji
medycznej, w celu wydania orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien.

§14. Do obowigzkéw psychologa wchodzacego w sklad zespotu orzekajgcego nalezy
sporzadzenie oceny psychologicznej, w szczegdlnosci w stosunku do oséb z problemami
emocjonalnymi i/lub intelektualnymi za pomocg rozmowy, wywiadu, obserwacji oraz testow
psychologicznych, dokumentacji, wynikéw badania psychologicznego. Psycholog w ocenie
okresla: wystgpowanie dysfunkcji psychicznych warunkujacych trudno$ei w samodzielnym



funkcjonowaniu, poziom inteligencji, zaburzenia zachowania werbalnego oraz ruchowego,
zaburzenia w interakcjach interpersonalnych, poziom krytycyzmu i samokrytycyzmu,
wystepowanie  ograniczef,, odpowiednio do wieku, W zakresie umiejetnosci
przystosowawezych, z uwzglednieniem zdolnosci do samoobstugi, samodzielnego
zaspokajania wiasnych potrzeb i uspotecznienia.

§15. Do obowigzkow doradcy zawodowego wehodzacego w sklad zespolu orzekajgcego
nalezy sporzadzenie oceny wnioskodawcy dla  celow rehabilitacji zawodowej
i odpowiedniego zatrudnienia w oparciu o dokumentacjg dotyczacg jego sytuacji zawodowej,
informacji dostepnych z wniosku, 2z oceny innych specjalistow oraz Z rOZIMOwWY
7z zainteresowanym. Doradca zawodowy ocenia posiadane kwalifikacje i predyspozycje
zawodowe, dotychczasowy przebieg kariery zawodowej, indywidualne przeciwwskazania do
wykonywania zatrudnienia wynikajgce z psychofizycznych ograniczen, warunki w jakich
osoba zainteresowana moze podjaé i wykonywa¢ zatrudnienie, z uwzglgdnieniem jego
mozliwosci.

§16. Do obowigzkéw pedagoga wchodzacego w sktad zespolu orzekajacego nalezy
sporzadzenie oceny w oparciu o bezposredni wywiad, obserwacje i wyniki dostgpne;j
dokumentacji. Pedagog ocenia aktualny stan osoby orzekanej z uwzglednieniem mozliwych
nastepstw niepetnosprawnosci i rehabilitacji oraz takiego programu nauki, ktéry pozwoli na
najpelniejsze wykorzystanie potencjatu osoby orzekangj. Pedagog sporzadzajgc oceng
w szezegdlnosci okredla:

1) przebieg dotychczasowego ksztalcenia,

2) wystepowanie dysfunkcji psychofizycznych utrudniajacych lub uniemozliwiajacych

ksztalcenie osoby zainteresowanej w warunkach ogélnodostgpnych,

3) wystgpowanie dysfunkeji psychofizycznych utrudniajgcych proces wychowania.

§17. Do obowiazkéw pracownika socjalnego wehodzgeego w skiad zespohu orzekajacego
nalezy sporzadzenie oceny sytuacji spolecznej osoby zainteresowanej lub dziecka dla potrzeb
rehabilitacji spolecznej, korzystania ze $wiadczen, ushug oraz ulg i uprawnien. Podstawg
sporzadzenia oceny jest rozmowa z osobg zainteresowana, a takze w razie potrzeby
i mozliwosei wyniki informacji uzyskanych z osrodka pomocy spolecznej. Pracownik
socjalny sporzadzajgc oceng w szczegdlnosci okresla:

1) wystepujace ograniczenia w zdolnoéci do samodzielnej egzystencji i pelnienia rol

spotecznych,

2) stopien uzaleznienia od innych 0séb w codziennym funkcj onowaniu,

3) zakres koniecznej opieki lub pomocy innych osob oraz systemu $rodowiskowego

wsparcia w samodzielnej egzystencji.



Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 18. 1. Przewodniczacy okresla korespondencje, ktéra sam zalatwia, a pozostaly
przydziela z dyspozycja do zalatwienia pracownikom zespotu.
2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy swoim podpisem
umieszczonym u dohu, z lewej strony tekstu.
3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafujg w sposob okreslony
w ust. 2, przewodniczgcy oraz pracownik sporzadzajacy pismo.
4, W sprawach nieuregulowanych w ustgpach 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.
5. Przewodniczacy podpisuje:
1) pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektdw uchwat Zarzadu Powiatu,
3) z upowaznienia Starosty Przewodniczacy podpisuje legitymacje oséb niepetnosprawnych.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 19. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy Zespotu nie objete niniejszym Regulaminem
okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.
2. Pracownicy Zespolu potwierdzaja wiasnorgeznym podpisem zaznajomienie sig
z tre$cia niniejszego Regulaminu, zobowigzujgc si¢ jednoczes$nie do przestrzegania jego
postanowien.
3. Struktur¢ organizacyjna zespolu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 20. Traci moc Zarzadzenie Starosty Stargardzkiego nr 266/14 z dnia 12 grudnia 2014 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu do Spraw

Orzekania o Niepelnosprawnosci w Stargardzie Szczecinskim.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 103/15

Schemat organizacyjny Starosty Stargardzkiego

Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania

z dnia 25 wrzeénia 2015,

o Niepetnosprawnosci w Stargardzie Szczecinskim
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