w sprawie: organizacji wewnetrznej Powiatowego

ZARZADZENIE Nr 45 /2013

STAROSTY POZNANSKIEGO
o
2 dnia 1O AMI2013r

Zespotu do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci w Poznaniu oraz procedur kontroli wewnetrznej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tekst
nr 142 poz. 1592 ze z2m.) i § 22 ust.1 i § 68 pkt. 2 lit. a uchwaly Nr
VII/52/1V/2011 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 10 maja 2011 r w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu ze zmianami zarzadzam, co nastepuje:

jednolity Dz.U. z 2001 r.

§ 1. Ustalam 21 etatéw w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§ 2. 1.Przewodniczgcy Zespotu reprezentuje zespdt na zewnatrz.

2. Przewodniczacy Zespotu petni funkcje Dyrektora Wydziatu.

§ 3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu jej obowiazki petni zastepca.

§ 4. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci dzieli sie na referaty, a w nich

nastepujgce stanowiska pracy:

a) Przewodniczacy - Dyrektor Wydziatu [ 1 etat)

b} Zastepca Dyrektora Wydziatu (1 etat)

c) Sekretarz (1 etat)

d) Kierownik Referatu Orzeczniczego (1 etat)
e) Przewodniczacy skfadow orzeczniczych — Lekarz (2 etaty)
f) Sekretariat (3 etaty)
g} Referat Administracyjny - Stanowiska administracyjne - (9 etatdw)

h) Referat Orzeczniczy- Czlonkowie zespotu do spraw orzekania — (3 etaty)

§ 5. Schemat organizacyjny Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci:
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§ 6. 1. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci prowadzi rejestry:
1) Powiatowy Rejestr Osob Niepetnosprawnych;
2) Baze Powiatowa zawartg w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci;
3) Rejestr wydanych kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych;
4) Rejestr wydanych kart parkingowych dla placéwek zajmujgcych sie opieka,
rehabilitacja lub edukacja oséb niepetnosprawnych.
2. Korespondencja wptywajaca bezposrednio do wydziatu musi by¢ rejestrowana
w rejestrach prowadzonych przez zespot.
3. Pracownik zobowigzany jest wykazac szczegolna doktadnosé i dbatos¢ przy
wprowadzaniu danych do rejestrow oraz do wszczecia sprawy bez zbednej zwioki
i realizacji jej zgodnie z otrzymanymi wskazowkami od bezposredniego
przetozonego.
4. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem i datg sporzadzenia
umieszczonym pod tekstem z lewej strony lub w wyznaczonym miejscu, zgodnie

z zasadami podpisywania pism okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym

Starostwa.

5. Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacja sprawy winny mied swoje
odzwierciedlenie w aktach sprawy i jej odzwierciedleniu elektronicznym.
Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu

o przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie orzekania
o niepefnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.
§ 7. Ustala sie nastepujace procedury kontroli wewnetrznej Powiatowego Zespotu do Spraw

Orzekania o Niepetnosprawnosci.

1. Osoba upowainiong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatuy,
jego zastepca oraz sekretarz.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych
przez  pracownikdow wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosdci, celowosci,

starannosci | sprawnosci dziatania.
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3. Kontrola polega na pordwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez
wydziat z przepisami regulujacymi w sposéb formalny i merytoryczny dane
zagadnienie i wynikajgcy z rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spoteczne] w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepefnosprawnosci.

4. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci kontroli biezacej — prowadzona
w ramach nadzoru nad realizacja zadan wydziatu, polega na badaniu czynnosci
i wszelkiego rodzaju operacji pud.czas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy
wykonanie ich przebiega prawidtowo i jest zgodne z ustalonymi wyznaczeniami,

5. Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani sg ponadto do samokontroli
prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracowniczych wynikajacych z zakresu
powierzonych im czynnosci.

6. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w prowadzonej kontroli biezgcej — parafa osoby upowainionej do kontroli na
wydrukach z rejestréw,

b) w przypadku przeprowadzone] kontroli dorainej - ustalenia kontroli
formutowane w formie pisemnej. Protokét spisuje sie wowczas, gdy zostana
stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace jest
dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych,
zawierajacej:

- przedmiot kontroli,
- dzien (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego,

¢} w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien
dyrektor wydziatu moze wnioskowac do Starosty Poznanskiego o zastosowanie
kary porzadkowej.

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduiycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia
dokumentéw i przedmiotow stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz

bezzwioczne powiadomienie na pismie Starosty Poznanskiego.
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§ 8. Traci moc Zarzadzenie Starosty Poznanskiego nr 127/2012 z 13 grudnia 2012 r.
w sprawie organizacji wewnetrznej Powiatowego Zespofu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE
do Zarzadzenia nr ..!f.ti.ﬁﬂll
Starosty Poznanskiego
2 dnia J0KUL 00 201 -
Zarzadzenie uwzglednia wniosek Przewodniczace] zespolu o koniecznoici wzmocnienia
etatowego referatu administracyjnego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o

Niepetnosprawnosci.

CZLONEK ZARZ/

Zygmunt Jezéwski

PRZEWOQDNI CA
Fowltmwags Zespoll do Crzekanla
o W Pornaniy
mgr Mariola Kokocinska



