 Wewnętrzna procedura kontroli

Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności
Organizacja Wydziału

                 Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności realizuje zlecone zadania rządowe w zakresie orzekania o niepełnosprawności i stopnia niepełnosprawności,                              a  w ramach zadań własnych powiatu prowadzi Powiatowy Rejestr Osób Niepełnosprawnych.
Podstawą prawną zadań rządowych jest rozdział 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.                   o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  (Dz.U.               nr 123. poz. 776  z 1997 r. z późniejszymi zmianami) oraz przepisy wykonawcze                          do  rozdziału 2  (art. 6 c ust. 9) – rozporządzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 lipca 2003 r.

Powiatowy Zespół, działający zgodnie z zarządzeniem Starosty Poznańskiego  nr 28/2004           z dnia 27 września 2004 r. w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego jako wydział.

Schemat organizacyjny Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania
                 o Niepełnosprawności

Przewodniczący Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności 

- Kierownik Zespołu

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 









Zespół zatrudnia na umowę o pracę 8 osób, w tym 3 pracowników administracyjnych                                 i  5 pracowników merytorycznych oraz 7  osób na umowę zlecenie.

W skład zespołu wchodzą następujące stanowiska pracy:

1. Przewodnicząca;

2. Referat administracyjny  – 3 stanowiska pracy – specjalista, referent i młodszy referent;

3. Referat orzeczniczy  – 4 stanowiska pracy –kierownik referatu  oraz 3 członków składu orzekającego

Osoby zatrudnione w zespole na stanowiskach merytorycznych spełniają kwalifikacje określone w rozdziale 3 rozporządzenia MGPiPS z dnia 15.07.2003 r.

Zadania i procedury ich realizacji

W ramach realizacji zadań zespół:

1. Przyjmuje, od mieszkańców powiatu poznańskiego oraz osób bezdomnych, osób przebywających poza miejscem stałego pobytu ze względów zdrowotnych lub rodzinnych w powiecie poznańskim powyżej 2 miesięcy, osób przebywających w zakładzie karnym (Koziegłowy) oraz osób przebywających w Domu Pomocy Społecznej w Lisówkach,  wnioski o:

a. Ustalenie niepełnosprawności dla dzieci w wieku do 16 lat;

b. Ustalenie stopnia niepełnosprawności dla osób powyżej 16 roku życia;

c. Ustalenie wskazań do ulg i uprawnień;

d. Wydanie legitymacji  dokumentującej niepełnosprawność.

2. Wydaje orzeczenie o:

a. nie zaliczeniu do osób niepełnosprawnych;

b. braku niepełnosprawności;

c. niepełnosprawności;

d. stopniu niepełnosprawności;

e. wskazaniach do ulg i uprawnień;

f. odmowie wydania orzeczenia.

3. Wydaje legitymacje:

    a) o niepełnosprawności;

    b) o stopniu niepełnosprawności.

         Szczegółowe zasady wydawania orzeczeń, tryb postępowania przy orzekaniu, skład               i sposób powoływania i odwoływania członków zespołu, a także sposób działania zespołu              i warunki techniczne i organizacyjne określa rozporządzenia MGPiPS z dnia 15 lipca 2003 r. (Dz.U. nr 139, poz.1328).

        W zespole większość prac administracyjnych prowadzona jest przy wykorzystaniu programu komputerowego  „Rejestr spraw dorosłych”,  „Rejestr spraw dzieci”, „ Rejestr archiwum”,  z których generowane są  druki wymagane w/w rozporządzeniem. 

Powyższe rejestry zapisano trwale na dysku twardym komputera stacjonarnego zlokalizowanego  w pokoju nr 29 (segment D). Dostęp do rejestrów chroniony jest hasłem,             a pracownicy zespołu, którzy posiadają upoważnienie Starosty Poznańskiego do przetwarzania danych  posiadają identyfikatory, które umożliwiają im  logowanie się do sieci wewnętrznej zespołu, zgodnie z regulaminem określonym zarządzeniem Starosty Poznańskiego nr 25/03 z dnia  22 września 2003 r. w zakresie ochrony danych osobowych. Zespół pracuje na  komputerach stacjonarnych pracujących w sieci wewnętrznej ( schemat okablowania strukturalnego zespołu jest w dyspozycji administratora sieci).

Podstawą wszczęcia postępowania jest wniosek osób zainteresowanych uzyskaniem orzeczenia o niepełnosprawności lub stopniu lub legitymacji potwierdzającej niepełnosprawność lub stopień niepełnosprawności.
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Zakresy czynności pracowników

1.     Zakres odpowiedzialności specjalisty 

    A. WNIOSKI o ustalenie niepełnosprawności i stopnia niepełnosprawności przyjmujemy na drukach obowiązujących w zespole (załącznik nr 5). Integralną częścią wniosku jest zaświadczenie o stanie zdrowia wystawione przez lekarza pod opieką którego znajduje się wnioskodawca (załącznik nr 6):

· przystawić datę wpływu na wniosku i wszystkich dostarczonych dokumentach;

· sprawdzić czy nie ma braków formalnych – tzn. czy wszystkie rubryki są wypełnione  i możliwe do odczytania, czy wniosek złożono na odpowiednim druku, czy data zaświadczenia  o stanie zdrowia nie przekracza 30 dni od dnia wystawienia, czy podano nr dowodu osobistego i PESEL, czy jest podpis wnioskodawcy, a w przypadku osoby do 16 roku życia i między 16 a 18 rokiem życia podpis rodzica i nr dowodu osobistego rodzica, czy załączono załączniki wymienione w  zaświadczeniu o stanie zdrowia w  pkt 6 i 7   ;

· wniosek wpisać odpowiednio w „ Rejestr Spraw – dorosłych lub dzieci nadając numer porządkowy oraz numer akt; 

· dołączyć druk „Analizy wniosku” wypełniając część I  tzn. przydzielić do jednej z 3 grup wniosków;

· sprawdzić czy wnioskodawca figuruje w Rejestrze Archiwum – jeżeli tak to dokumenty z archiwum należy dołączyć do wniosku – wniosek usunąć                     z rejestru „Archiwum”, a numer archiwalny koniecznie wpisać do nowego rejestru.
· sprawdzić czy posiada orzeczenie o stopniu niepełnosprawności wydane w latach 1997 - 2000 r. jeżeli tak, to wysłać prośbę o dokumenty do Zespołu , który wydał orzeczenie;

· przekazać wszystkie wnioski z danego dnia do kierownika referatu orzeczniczego;

· po zwrocie przez lekarza wnioski rozdzielić zgodnie z analizą (położyć na półce dla  lekarza - orzecznika).

B. Wnioski o wydanie orzeczenie do ulg i  uprawnień :

· przystawić datę wpływu na wniosku i wszystkich dostarczonych dokumentach; 

· sprawdzić czy nie ma braków formalnych – tzn. czy wszystkie rubryki są wypełnione  i możliwe do odczytania, czy wniosek złożono na odpowiednim druku, czy dołączono ważne orzeczenie ZUS lub KRUS, czy podano nr dowodu osobistego i PESEL, czy jest podpis wnioskodawcy;
· nadać numer porządkowy w „ Rejestrze Spraw – dorosłych”;
· wystąpić do ZUS/KRUS o udostępnienie odpisu orzeczenia wskazanego przez wnioskodawcę – pismo przewodnie podpisuje przewodnicząca zespołu;

· wniosek po uzupełnieniu o dokumenty  ZUS/KRUS przekazać lekarzowi, który   dokonuje analizy wniosku i ustala lekarza - orzecznika biorącego udział                  w procesie orzekania;

· po zwrocie przez lekarza wnioski rozdzielić zgodnie z analizą (położyć na półce dla danego lekarza - orzecznika) – szafa nr 14;

C. Braki formalne dokumentu:

· jeżeli są braki formalne to wysłać zawiadomienia o konieczności uzupełnienia                    w ciągu 7 dni od daty otrzymania zawiadomienia (listem za potwierdzeniem odbioru, na którym w lewym górnym rogu wypisać numer sprawy lub numer akt)- wzór druku w komputerze (ekran wnioski);

D. Przyjmowanie dokumentów medycznych i nie medycznych uzupełniających wnioski:

· dostarczone osobiście dokumenty należy ostemplować datą wpływu  i dołączyć do wniosku – potwierdzając zgodność z przedłożonymi oryginałami.

· przesłane pocztą dołączyć do wniosku i przekazać lekarzowi – celem oceny zgodności z zawiadomieniem.

E. Wnioski osób, którzy:

·  nie uzupełnili braków formalnych w  terminie 7 dni od dnia doręczenia – raz na kwartał spisać według nazwisk i odłożyć do segregatora 821121 zgodnie dokumentów instrukcją kancelaryjną;

· nie zgłosili się w wyznaczonym terminie lub nie dostarczyli brakujących dokumentów medycznych – wysłać zawiadomienie o odstąpieniu od rozpatrywania sprawy (wzór druku w Rejestrach).

F. Przyjmowanie korespondencji wpływającej do zespołu:

· pisma ogólne (nie wnioski, nie odwołania) wpisać w książkę podawczą stemplując pieczątką wpływu i nadając numer porządkowy;
· przygotowywania odpowiedzi na pisma ogólne;
· wysyłanie korespondencji zespołu.
G. Przyjmowanie pism odwołujących się od orzeczenia – dostarczonych osobiście lub przesłanych pocztą:

· ostemplować datą wpływu oraz wpisem „dostarczono osobiście” lub przesłano pocztą;

· wpisać w  odpowiedni „Rejestr”;

· dołączyć akta sprawy  i wraz z odwołaniem przekazać kierownikowi referatu orzeczniczego celem wskazania składu odpowiedniego do odwołania;

· po otrzymaniu  protokołu z posiedzenia odwołanie wraz z aktami sprawy zanieść do Wojewódzkiego Zespołu – Poznań, ul. Gwarna 7 wraz z 3-cim  egzemplarzem pisma przewodniego, który ostemplować datą wpływu do Woj. Zespołu;

· 2 egz. pisma przewodniego przesłać do osoby odwołującej się;

· postanowienia lub orzeczenia przesłane z  Wojewódzkiego Zespołu odnotować w odpowiednim „Rejestrze”, a jeżeli zostały zmienione orzeczenia całość dokumentów przekazać do przewodniczącej.

H. Wnioski o wydanie legitymacji:

· osoba posiadająca orzeczenie o:

         niepełnosprawności;

              stopniu niepełnosprawności wydane przez Zespół ds. Orzekania;

          niezdolności do pracy wydane przez ZUS;

               niezdolności do pracy w gospodarstwie rolnym oraz niezdolności do samodzielnej 

               egzystencji;

mogą ubiegać się o wydanie legitymacji – wypełniony wniosek należy ostemplować datą wpływu;

· wypisać legitymacje zgodnie z „przekładkami” podanymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. 

· zarejestrować legitymację w  odpowiednim „Rejestrze”. Nadać numer kolejny – zgodny  z ręcznym „Rejestrem legitymacji” (numer łamany przez końcówkę roku np. 234 / 01).

· legitymację podpisuje z upoważniania Starosty – przewodnicząca zespołu.

· legitymacja winna być podpisana przez wnioskodawcę, a jeżeli nie ma możliwości osobistego dotarcia do Zespołu to należy:

- wydać legitymację  bez podpisu, a w ręcznym„Rejestrze legitymacji” odbiór kwituje  osoba odbierająca (pełne imię i nazwisko);

        - wysłać legitymację listem za potwierdzeniem odbioru, a do wniosku dołączyć 

          zwrotkę. 

· legitymację wydaną na stałe po podpisaniu przez wnioskodawcę zalaminować. 

· wniosek wpiąć do segregatora „ Rejestr legitymacji”.

I. W przypadku nieobecności osoby zatrudnionej na tym stanowisku obowiązki przyjmuje osoba zatrudniona na stanowisku referenta.

2. Zakres odpowiedzialności  referenta:

A. Wnioski po pełnej analizie formalnej i medycznej:

· wnioskodawcom, których wnioski po analizie medycznej muszą zostać uzupełnione o dokumentację medyczną wydrukować zawiadomienie o konieczności i zakresie uzupełnienia wniosku podając datę wskazaną przez lekarza - orzecznika i po podpisaniu przez przewodniczącą zespołu wysłać listem zwykłym do wnioskodawcy;

· wnioski bez braków dokumentacji medycznej i po pełnej analizie przekazać do przewodniczącej, celem ustalenia składu orzekającego i daty posiedzenia;

· wypisać zawiadomienia o terminie posiedzenia i ewentualnie o konieczności uzupełnienia dokumentacji medycznej i wysłać listem zwykłym;
· akta sprawy przechowywać w zamykanej szufladzie nr 8 i 9.
· przygotować druki ocen (wzór w odpowiednich rejestrach)  – odpowiednie do składu;

B. Akta spraw po wydaniu orzeczeń:

·   do kompletnych akta sprawy wraz z zaparafowanym przez przewodniczącą orzeczeniem  wydrukować kopertę wraz ze zwrotnym poświadczeniem odbioru (druk w „Rejestrze”);

·    akta sprawy zarchiwizować dołączając odpowiednie „spisy spraw” i nadając numer archiwalny dla osób powyżej 16 roku życia i numer archiwum dla osób poniżej 16 roku życia  (wprowadzając go do odpowiedniego „Rejestru”);

· po zarchiwizowaniu akta sprawy przez okres 15 dni przechowuje się  w szafach oznakowanych nr 10 i 11, według numeru porządkowego;

· po otrzymaniu zwrotki potwierdzającej odbiór orzeczenia, akta sprawy przenoszone są do pokoju z ewidencją  i ułożone według nadanych numerów akt.

3. Zakres odpowiedzialności młodszego referenta:

A. Baza danych

· administrowanie wewnętrzną siecią zespołu;

· nadzór nad poprawnością działania sprzętu komputerowego;

· prowadzenie ewidencji programów komputerowych wykorzystywanych w zespole;

· administrowanie bazą danych zespołu – przestrzeganie „Instrukcji ochrony danych osobowych” ;

· prowadzenie ewidencji użytkowników systemu informatycznego;

· ustalanie identyfikatorów oraz haseł dostępu dla użytkowników systemu informatycznego;

· comiesięczna zmiana haseł dostępu dla poszczególnych użytkowników systemu informatycznego;

· prowadzenie rejestru wniosków o udostępnienie danych osobowych;

·  sporządzanie kopii awaryjnych danych osobowych – zgodnie „Regulaminem przetwarzania danych osobowych”;

· modyfikacja i rozbudowa programów komputerowych na potrzeby zespołu;

· projektowanie i sporządzanie sprawozdań na potrzeby zespołu;

· comiesięczny wydruk rejestru przyjętych wniosków  i wydanych orzeczeń;

B. Ewidencja spraw

· prowadzenie ewidencji spraw – przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w zakresie ewidencji;

C. Inne

· obsługa Biuletynu Informacji Publicznej na stronach dotyczących zespołu;

· opieka nad pocztą elektroniczną zespołu;

·  obsługa punktu informacyjnego z zakresu orzecznictwa.

4. Zakres odpowiedzialności kierownika referatu orzeczniczego - lekarza, 

A. Wnioski 

· wnioski z każdego dnia przekazane przez specjalistę podlegają analizie pod względem ustalenia specjalisty, który będzie wniosek rozpatrywał;

· po analizie i wskazaniu lekarza, który będzie wniosek rozpatrywał  należy położyć go w szafie nr 12 na półce dla danego lekarza - orzecznika;

· wyznaczony przez lekarza, lekarz - orzecznik dokonuje analizy medycznej wniosku  - ustalając termin, konieczność i zakres uzupełnienia wniosku o dokumenty medyczne  będące w posiadaniu wnioskodawcy oraz ustala konieczność przybycia wnioskodawcy, a także wskazuje na konieczności konsultacji; 

· lekarz - orzecznik po dokonaniu analizy medycznej przekazuje wniosek                       w zależności od ustaleń:

        1. do kierownika referatu orzeczniczego, gdy nie wymaga opinii konsultanta   lub 

        2. na półkę konsultanta, który dokonuje analizy medycznej, określając zakres

            i konieczność dostarczenia  dodatkowych badań z jego zakresu;

· konsultant po przeanalizowaniu wniosku i wypełnieniu odpowiedniego druku przekazuje wniosek do kierownika referatu orzeczniczego;

· kierownika referatu orzeczniczego przekazuje wnioski wraz z wypełnioną analizą medyczną przewodniczącej;

B. Orzeczenia

· lekarz orzecznik ma obowiązek zapoznać się aktami sprawy w planowanym dniu posiedzenia;

· w trakcie posiedzenia składu orzekającego wniosek można uzupełnić o dostarczone dokumenty medyczne, które należy ostemplowane datą wpływu i   podpisem osoby odbierającej;

· po skończonej rozmowie i badaniu  wniosek wraz z wypełnioną  oceną stanu zdrowia (wypełnioną ręcznie lub w komputerze) należy złożyć w pokoju osoby protokołującej w danym dniu;

· protokół z posiedzenia i 2 egz. orzeczeń należy podpisać. 

C. Odwołania

· przekazane przez specjalistę odwołanie wraz z aktami sprawy należy omówić ze składem orzekającym stosownym do sprawy odwołującego się i uzasadnić swoje stanowisko pisemnie na odpowiednim druku;

· protokół z posiedzenia i ewentualnie nowe orzeczenie podpisać.

5. Zakres odpowiedzialności pracownika socjalnego, psychologa, pedagoga        i doradcy zawodowego – określa § 20 rozp. MGPiPS z dnia 15 lipca 2003 r.

A. Wnioski i orzeczenia

· zapoznanie się z aktami sprawy w przeddzień orzekania;

· przyjęcie wnioskodawców w wyznaczonym dniu i przeprowadzenie rozmowy zgodnie, z ustalonymi przez Pełnomocnika Rządu do Spraw Osób Niepełnosprawnych, standardami;

· w „Rejestrze spraw” wpisać w odpowiednim druku zawartość ocen;

· po skończonej rozmowie wniosek wraz z wypełnioną  oceną  należy złożyć w pokoju osoby protokołującej w danym dniu;

· uczestniczenie w składzie orzekającym i podpisanie protokołu i orzeczeń;

· protokołowanie posiedzenia składu orzekającego w zależności od potrzeb;

B. Odwołania

· przekazane przez specjalistę odwołania wraz z aktami sprawy należy omówić                  w składzie orzekającym stosownym do sprawy odwołującego się i uzasadnić swoje stanowisko pisemnie na odpowiednim druku oraz w odpowiednim oknie „Rejestru spraw”;

· akta sprawy przekazać do osoby protokołującej  w danym dniu sprawy lekarza - orzecznika;

· protokół z posiedzenia i ewentualnie nowe orzeczenie podpisać, a całość akt złożyć             u specjalisty.

Prowadzone rejestry, ewidencje

Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności prowadzi następujące rejestry:

- rejestr wniosków o ustalenie niepełnosprawności i stopnia niepełnosprawności – wydruk z komputera w cyklach miesięcznych;

- rejestr wydanych orzeczeń o niepełnosprawności i  stopniu niepełnosprawności - wydruk z komputera w cyklach miesięcznych;

- rejestr odwołań od orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności - wydruk z komputera w cyklach miesięcznych;

- rejestr wydanych legitymacji dla osób niepełnosprawnych - wydruk z komputera w cyklach miesięcznych;

- Powiatowy Rejestr Osób Niepełnosprawnych - wydruk z komputera w cyklach miesięcznych;

-  rejestr umów cywilno prawnych – prowadzony w ewidencji zamówień systemu informatycznego starostwa.

Rejestr  wydanych legitymacji o stopniu niepełnosprawności   INNE

	Data
	NR legitymacji
	Nazwisko  i imię  
	Rodzaj orzeczenia
	Okres ważności
	Trwałe
	Data wydania duplikatu
	Podpis osoby odbierającej

	
	
	
	ZUS
	Inne
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Rejestr  wydanych legitymacji o  niepełnosprawności PZO

	Data
	NR legitymacji
	Nazwisko  i  imię dziecka 
	Okres ważności
	Data wydania duplikatu
	Podpis osoby odbierającej

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Określenie systemu przekazywania informacji pracownikom

· informacje ogólne wywieszane są na tablicy ogłoszeń wydziałowych pokój 030;

· grafik pracy poszczególnych składów orzekających wywieszany jest na tablicy w pokoju nr 030 z dwutygodniowym wyprzedzeniem;

· nowe przepisy prawne lub inne ważne informacje każdy pracownik otrzymuje kserokopię, której kwituje odbiór.

	37
	PONIEDZIAŁEK
	WTOREK
	ŚRODA

	
	27
	PSYCHIATRA
	28
	NEUROLOG
	29
	MEDYCYNA PRACY

	
	33
	35
	36
	
	35
	36
	
	35
	36

	7.00
	
	
	
	8.40
	
	
	8.40
	
	

	7.20
	
	
	
	9.00
	
	
	9.00
	
	

	7.40
	
	
	
	9.30
	
	
	9.30
	
	

	8.00
	
	
	
	10.00
	
	
	10.00
	
	

	8.20
	
	
	
	10.30
	
	
	10.30
	
	

	8.40
	
	
	
	11.00
	
	
	11.00
	
	

	9.00
	
	
	
	11.30
	
	
	11.30
	
	

	9.20
	
	
	
	12.00
	
	
	12.00
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	34
	PONIEDZIAŁEK
	WTOREK
	ŚRODA

	
	27
	INTERNISTA
	28
	PEDIATRA
	29
	PEDIATRA

	
	33
	
	
	33
	35
	
	33
	35

	8.00
	
	
	8.00
	
	
	8.00
	
	

	8.30
	
	
	8.30
	
	
	8.30
	
	

	9.00
	
	
	9.00
	
	
	9.00
	
	

	9.30
	
	
	9.30
	
	
	9.30
	
	

	10.00
	
	
	10.00
	
	
	10.00
	
	

	10.30
	
	
	10.30
	
	
	10.30
	
	

	11.00
	
	
	11.00
	
	
	11.00
	
	

	11.30
	
	
	11.30
	
	
	11.30
	
	


Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynności / operacji

       Tryb postępowania  i przebieg pełnego opracowania wniosku wyznacza druk o nazwie „Analiza wniosku” , który załączany jest do każdego wniosku,  złożonego osobiście przez wnioskodawcę  lub przysłanego  do zespołu pocztą .

      Zawartość druku podzielono na IX części. Każdą z części opracowuje inny pracownik zespołu, który poświadcza analizę wniosku  własnoręcznym podpisem.

ANALIZA WNIOSKU
I. Złożony w dniu ………. wniosek o wydanie orzeczenia o :       Nr AKT / sprawy……....

1. niepełnosprawności     2. stopniu niepełnosprawności      3. wskazaniach do ulg i uprawnień     

4. wnioskodawca  nie posiada orzeczenia wydanego przed datą złożenia wniosku    

5. posiada orzeczenia  ważne do dnia …………….……   

nie zawiera braków formalnych;    Data ………………………. podpis osoby przyjmującej wniosek   .. …………………                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
II. Analizy wniosku pod względem medycznym dokonuje:                                     Data ……
 internista, medycyna pracy,  neurolog, okulista, ortopeda, pediatra, psychiatra  Podpis lekarza………………
III. Analiza  medyczna  wniosku                           wniosek nie wymaga  uzupełnienia  □
wniosek wymaga uzupełnienia : –   P -  na posiedzenie -    T -w terminie do dnia….
………………………………………………………………………………………………

Obecność wnioskodawcy na posiedzeniu składu jest: nieobowiązkowa:  W-wyjazd – Z- zaocznie/ obowiązkowa                                                 

Konieczność  konsultacji : internisty, medycyna pracy, neurologa, okulisty, psychiatry, ortopedy.

Data……….                                                                                Podpis lekarza –orzecznika

IV. Opinia  konsultanta                                                      □  nie wymaga uzupełnienia   

 □ wymaga uzupełnienia…………………………………………………………
Data…………………………….                                                            Podpis konsultanta   
V. Zawiadomienie o konieczności uzupełnienia wniosku wysłano dnia   …………….podpis osoby wysyłającej
VI. Wniosek uzupełniono  dnia …………………………  podpis osoby przyjmującej dokumenty                

VII. Wniosek wymaga dalszego uzupełnienia  na posiedzenie o dokumenty…………………………..…………………………………………………….….         
data……     Podpis lekarza        Wniosek nie wymaga dalszego uzupełnienia    □
VIII. Wniosek rozpatruje : lekarz  - pokój nr  37 - 34  oraz  pracownik socjalny- pok.  33,   36   oraz    doradca zawodowy- pok.   35 ,   36   oraz  psycholog – pok.  33,   35  oraz   pedagog – pok. ……
posiedzenie w dniu ………. o godzinie …………………..  pokój     33,    35,  36,   37

Wniosek wymaga uzupełnienia o następujące dokumenty nie medyczne:     

1. Postanowienie      2. Przebieg zatrudnienia;     3.   Informacja o sytuacji społecznej  4. Zaświadczenie o niemożności przybycia  5. ………………………....
Data…………………………….                                                                  Podpis Przewodniczącej Zespołu

IX. Zawiadomienie o terminie posiedzenia i uzupełnieniu wysłano dnia ……… Podpis osoby wysyłającej zawiadomienie

KONSULTACJA    LEKARZA    SPECJALISTY

………………………………………………………………………………………………

Data…………………………….                                                                     Podpis lekarza 

System kontroli wewnętrznej

1. Zakres i cele przeprowadzonej kontroli - stwierdzenie przestrzegania procedury pracy  przez pracowników.

2. Rodzaje przeprowadzonej kontroli –

· bieżąca:

a) prawidłowość obiegu  wniosków;

b) prawidłowość prowadzenia ewidencji archiwalnej;

· okresowa:

a) prowadzenie rejestru spraw;

b) prowadzenie rejestru orzeczeń;

c) prowadzenie ewidencji archiwalnej;

· doraźna – w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości na danym stanowisku pracy.

3. Sposób przeprowadzania kontroli 

a) analiza prawidłowości wprowadzania danych w chwili otrzymania druku „Analizy wstępnej”

b) analiza orzeczeń pod względem merytorycznym.

4. Wnioski pokontrolne – 

· czynności kontrolne z kontroli okresowej i  doraźnej dokumentuje się w postaci protokołu kontroli  lub notatki służbowej;

· w przypadku stwierdzenia uchybień sporządza się protokół, a kierownik zespołu udziela instruktażu ustnego lub pisemnego, wydaje polecenie służbowe, a w sytuacji powtarzania się uchybień może wnioskować do Starosty o zastosowanie kary porządkowej;

· w razie ujawnienia przestępstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popełnienie kierownik zespołu zgłasza fakt staroście i zabezpiecza materiał dowodowy

5. Osoby upoważnione do przeprowadzania kontroli – zgodnie z art. 6c ustawy                       o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych         z dnia 27 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 123 poz.776 z póź. zmianami) i  rozporządzenia MGPiPS  z dnia 15 lipca 2003 r.  bezpośredni nadzór nad orzekaniem pełni Wojewoda. 

6. Osoby upoważnione do przeprowadzania kontroli wewnętrznej – przewodnicząca zespołu oraz kierownik referatu orzeczniczego.




Referat orzeczniczy











Referat Administracyjny











Członkowie składów orzekających
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