ZARZADZENIE Nr 85/2019
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 26 listopada 2019 roku

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.U.
22019 r. poz. 511 ze zm.) w zwigzku z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 869 ze zm.), Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 84) oraz
§ 22 ust. 11§71 pkt 2 lit. a uchwaty Nr 2834/2018 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 31 sierpnia 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Poznaniu dla
nastepujacych standardéw kontroli zarzadczej: w grupie Srodowisko wewnetrzne: struktura organizacyjna
(standard nr 3), w grupie Mechanizmy kontroli: nadzér (standard nr 11), ciggtos¢ dziatalnosci (standard nr
12), okreslonych w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw

kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 84).

§ 2. Ustalam 33 etaty w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§ 3. Przewodniczacy Zespotu petni funkcje Dyrektora Wydziatu i reprezentuje Zespét na zewnatrz.

§ 4. Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu jego obowigzki petni zastepca.

§ 5. Powiatowy Zespét 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) Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ( 1 etat)

5) Samodzielne stanowisko do spraw baz danych (1 etat)



6) Samodzielne stanowisko do weryfikacji orzeczen (1 etat)
7) Referat Obstugi klienta
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) Stanowisko do spraw obstugi (6 etatow)
c¢) Pomoc administracyjna (1 etat)
8) Referat Administracyjny:
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) Stanowisko do spraw obstugi dokumentacji (6 etatow)
c¢) Pomoc administracyjna (2 etaty)
9) Referat Orzeczniczy
a) Kierownik Referatu (1 etat)

b) Cztonkowie zespotu do spraw orzekania (9 etatow)

§ 6. Schemat organizacyjny Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Poznaniu stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
§ 7. 1. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci prowadzi rejestry:

a) Powiatowy Rejestr Osdb Niepetnosprawnych (PZOON);

b) Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci (EKSMOON);
Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nie prowadzi rejestréw publicznych.
Korespondencja wptywajaca bezposrednio do wydziatu jest rejestrowana w rejestrach

prowadzonych przez Zespot.

4. Pracownicy zobowigzani sg wykazac szczegdlng doktadnosé i dbatos¢ przy wprowadzaniu danych do
rejestréw oraz do wszczecia postepowania bez zbednej zwtoki i jego realizacji zgodnie z przepisami

prawa.

§ 8. Ustala sie nastepujgce procedury kontroli wewnetrznej Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci:

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

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

3) Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat z przepisami
regulujgcymi w sposob 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 biezgce] - prowadzonej w ramach nadzoru

nad realizacjg zadan wydziatu, polegajgcej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju

operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidtowo,



5) Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani sg ponadto do samokontroli prawidtowosci wykonywania
obowigzkéw pracowniczych, wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.
6) Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:
a) w prowadzonej kontroli biezgcej - parafa osoby upowaznionej do kontroli na wydrukach z rejestrow,
b) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej - ustalenia kontroli formutowane sg w formie
pisemnej. Protokdt spisuje sie wéwczas, gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym
wypadku wystarczajgce jest dokonanie adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych,
zawierajacej:
- przedmiot kontroli,
- dzien (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujacego i kontrolowanego,
c) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
1terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor wydziatu
moze wnioskowac¢ do Starosty Poznanskiego o zastosowanie kary porzagdkowej,
d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona przestepstwa
dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych

dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtoczne powiadomienie na pisSmie Starosty Poznanskiego.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 91/2016 Starosty Poznanskiego z dnia 21 listopada 2016 r. w sprawie organizacji
wewnetrznej Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Poznaniu oraz procedur

kontroli wewnetrzne;.

§10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu - Przewodniczagcemu Powiatowego Zespotu do

Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Poznaniu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 85/2019

Starosty Poznanskiego
z dnia 26 listopada 2019 roku

W zwigzku z uchwaleniem przez Zarzad Powiatu w Poznaniu w dniu 31 sierpnia 2018 r. Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, powstata koniecznos¢ reorganizacji oraz uaktualnienia
zakresu zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Schemat organizacyjny odzwierciedla strukture organizacyjng oraz nadzér nad referatami

i stanowiskami pracy.



Zatgcznik do ZARZADZENIA Nr 85
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 26 listopada 2019 roku
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