ZARZADZENIE Nr /M /2014
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia /%Mﬁ%ﬁ ..................... 2014r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Poznaniu oraz procedur kontroli wewnetrzne;j.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
22013 r., poz. 595 ze zm.) i § 22 ust.1i § 68 pkt. 2 lit. a uchwaty 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:

§ 1. Ustalam 28 etatéw w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.
§ 2. 1.Przewodniczacy Zespotu reprezentuje zesp6t na zewnatrz.
2. Przewodniczacy Zespotu petni funkcje Dyrektora Wydziatu.
§ 3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu jego obowigzki petni zastepca.
§ 4. Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci tworzg stanowiska pracy
i referaty:
1. Przewodniczacy - Dyrektor Wydziatu ( 1 etat)
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu ( 1 etat)
3. Sekretarz (1 etat)
4. Referat Orzeczniczy:
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) Cztonkowie zespotu do spraw orzekania (7 etaty)
5. Referat — Sekretariat:
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) Stanowisko do spraw bezposredniej obstugi (7 etatow)
6. Referat—Rejestracja:
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) Stanowisko do spraw rejestracji (4 etaty)

7. Przewodniczacy sktaddéw orzeczniczych - Lekarz (4 etaty)



§ 5. Schemat organizacyjny Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
Dyrektor Wydziatu
Zastepca Dyrektora Wydziatu Sekretarz
Kierownik > Przewodniczacy sktadéw orzeczniczych Kierownik ; Kierownik
Przewodniczacy sktadéw orzeczniczych Ref Ref t
Refer.atu ¢ Przewodniczgcy sktadow orzeczniczych eferatu <+ e era u__
Orzeczniczego Przewodniczacy sktadéw orzeczniczych Sekretariatu Rejestracji
Referat Orzeczniczy ' Referat Sekretariat Referat
- Czonek zespotu do spraw orzekan!a - Stanowisko ds. bezposredniej obstugi Rejestracja
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- Cztonek zespotu do spraw orzekania . L SEER S J g' - Stanowisko ds. rejestracji
- Cztonek zespotu do spraw orzekania - Stanowisko ds. bezposredniej obstugi - Stanowisko ds. rejestracji
- Cztonek zespotu do spraw orzekania - Stanowisko ds. bezposredniej obstugi - Stanowisko ds. rejestracji
Cztonek zespotu do spraw orzekania - Stanowisko ds. bezposredniej obstugi - Stanowisko ds. rejestracji
- Cztonek zespotu do spraw orzekania - Stanowisko ds. bezposredniej obstugi
- Stanowisko ds. bezposredniej obstugi

§ 6. 1. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci prowadzi rejestry:
a) Powiatowy Rejestr Osob Niepetnosprawnych;
b) Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci;
c) Rejestr wydanych kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych;
d) Rejestr wydanych kart parkingowych dla placéwek zajmujacych sie opieka,
rehabilitacja lub edukacja oséb niepetnosprawnych.

2. Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nie prowadzi
rejestrow publicznych.

3. Korespondencja wptywajaca bezposrednio do wydziatu jest rejestrowana
w rejestrach prowadzonych przez zespét.

4. Pracownicy zobowigzani sg wykaza¢ szczegdlng doktadno$¢ i dbatos¢ przy
wprowadzaniu danych do rejestréw oraz do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki
i jej realizacji zgodnie z otrzymanymi wskazdwkami od bezposredniego

przetozonego.



5. Wszystkie czynnosci zwigzane 1z realizacja sprawy winny mie¢ 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
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie orzekania
o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

§ 7. Ustala sie nastepujace procedury kontroli wewnetrznej Powiatowego Zespotfu do Spraw

Orzekania o Niepetnosprawnosci.

1. Osoba upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu,
jego zastepca oraz sekretarz.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych
przez pracownikéw wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,
starannosci i sprawnosci dziafania.

3. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez
wydzial z przepisami regulujgcymi w sposéb formalny i merytoryczny dane
zagadnienie i wynikajacy z rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

4. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci kontroli biezacej — prowadzonej
w ramach nadzoru nad realizacjg zadan wydziatu, polegajacej na badaniu czynnosci
i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy
wykonanie ich przebiega prawidtowo,

5. Wszyscy pracownicy wydzialu zobowigzani sa ponadto do samokontroli
prawidfowosci wykonywania obowigzkéw pracowniczych, wynikajacych z zakresu
powierzonych im czynnosci.

6. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w prowadzonej kontroli biezacej — parafa osoby upowaznionej do kontroli na
wydrukach z rejestrow,
b) w przypadku przeprowadzonej kontroli dorainej — ustalenia kontroli

formutowane w formie pisemnej. Protokdt spisuje sie wéwczas, gdy zostang



stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace jest
dokonanie adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych, zawierajace;j:

- przedmiot kontroli,

- dzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego,

c) 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 naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia
dokumentoéw i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz
bezzwtoczne powiadomienie na pismie Starosty Poznanskiego.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 118/2013 Starosty Poznariskiego z dnia 8 listopada 2013 .
w sprawie organizacji wewnetrznej Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania.
o Niepetnosprawnosci oraz procedur kontroli wewnetrzne;j.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Starosty Poznanskiego

z dnia%./.W/f/.@%zQ........2014 r.

W  zwigzku ze zwiekszeniem zadan zespotu oraz znaczgcym zwiekszeniem ilosci
rozpatrywanych przez sktady orzecznicze spraw, niezbedne stato sie utworzenie dwoch
nowych stanowisk dla lekarzy — przewodniczgcych sktadéw orzeczniczych, czterech
stanowisk dla specjalistow orzecznikéw i jednego stanowiska do bezposredniej obstugi

klienta.



