Zalacznik do zarzadzenia Nr .LE /16
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu

zdnia 7016 -08- 2 2

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPELNOSPRAWNOSCI W WOJEWODZTWIE WIELKOPOLSKIM

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wojewoddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelosprawnosci w Wojewddztwie Wielkopolskim jest mowa o:

1) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia Nr 250/16 Wojewody Wielkopolskiego
zdnia 13 maja 2016 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi
Wojewoddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. poz. 3803);

2) regulaminie organizacyjnym urzedu - nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w  Poznaniu, stanowiacy zalacznik
do zarzadzenia Nr 318/16 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 14 czerwca 2016 r.
w sprawie  ustalenia  regulaminu  organizacyjnego  Wielkopolskiego  Urzedu
Wojewoddzkiego w Poznaniu;

3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wojewoddztwie Wielkopolskim;

4) wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Wielkopolskiego;

5) dyrektorze generalnym urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Poznaniu;

6) przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Wojewddzkiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wojewodztwie Wielkopolskim;

7) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Wojewoddzkiego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelosprawnosci w Wojewodztwie Wielkopolskim;

8) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu;

9) Wojewoddzkim Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Zespét do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wojewddztwie Wielkopolskim;

10) komoérce organizacyjnej] Wojewddzkiego Zespotu — nalezy przez to rozumieé stanowisko
do spraw oraz orzecznikdw - czionkéw Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Wojewddztwie Wielkopolskim;

11) powiatowych zespotach — nalezy przez to rozumie¢ powiatowe i odpowiednio miejskie
zespoly do spraw orzekania o niepetlnosprawnosci;

12) czlonkach Wojewddzkiego Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ osoby powotane przez
Wojewode Wielkopolskiego na orzecznikow — czionkéow Wojewddzkiego Zespohu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wojewodztwie Wielkopolskim;



13) skladach orzekajacych - nalezy przez to rozumie¢ cztonkéw Wojewodzkiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w  Wojewddztwie Wielkopolskim
wyznaczonych do udzialu w posiedzeniach przez Przewodniczacego Wojewddzkiego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wojewddztwie Wielkopolskim lub
przez innego cztlonka Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Wojewddztwie Wielkopolskim upowaznionego do takiego wyznaczenia;

14) systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ informatyczne narzgdzie wspierajace tradycyjny
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych wylacznie w postaci elektronicznej zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

15) sygnatach obywatelskich - nalezy przez to rozumie¢ skargi, wnioski, petycje i listy.

2. Regulamin okresla wewngtrzng organizacje Wojewodzkiego Zespohu, strukture
organizacyjna, zasady podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych
Wojewddzkiego Zespotu, w tym zakresy upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania
pism.

3. Do zakresu dziatania Wojewoddzkiego Zespotu naleza zadania okreslone w § 22 statutu
oraz § 18 i1 § 32 regulaminu organizacyjnego urzgdu oraz zadania zlecone w odrgbnym trybie
przez wojewodg, wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacje Wojewodzkiego Zespotu znakuje sie wedlug schematu: ., ZN-
111.9530.33.2016.8”, gdzie ,,ZN-III” stanowi symbol, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, ,,9530”
oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,33” oznacza kolejny
numer sprawy, ,,2016” oznacza rok rozpoczgcia sprawy, ,,8” oznacza numer stanowiska pracy
identyfikujacy prowadzacego sprawe.

§ 2. KIEROWNICTWO WOJEWODZKIEGO ZESPOLU
1. Kierownictwo Wojewddzkiego Zespotu stanowi przewodniczacy.

2. Przewodniczacy realizuje w szczeg6lnosci zadania, o ktorych mowa w § 14 ust. 5
regulaminu organizacyjnego urzedu.

3. Przewodniczacy kierujagc Wojewodzkim Zespotem:
1) organizuje obstuge administracyjno-biurowg sktadéw orzekajacych;
2) wykonuje, na podstawie upowaznien wojewody, nadzor nad powiatowymi zespotami;

3) kieruje zalatwianiem spraw oraz pracg podleglych mu komoérek organizacyjnych
Wojewodzkiego Zespotu, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym zalgcznik
do regulaminu.

4. Przewodniczagcy moze upowazni¢ sekretarza lub innego czlonka Wojewddzkiego
Zespotu do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

5. Przewodniczacego podczas nieobecnosci zastgpuje sekretarz, z zastrzezeniem ust. 6 1 7.

6. Podczas nieobecnosci przewodniczacego dokumenty finansowe podpisuje osoba
posiadajaca odpowiednie upowaznienia.

7. Podczas nieobecnosci przewodniczgcego w postgpowaniach sadowych Wojewodzki
Zespot reprezentuje osoba posiadajgca odpowiednie upowaznienie.

8. W przypadku nieobecnosci w pracy przewodniczacego i sekretarza, przewodniczacego
zastgpuje wskazany imiennie przez przewodniczacego cztonek Wojewodzkiego Zespotu.



§ 3. ORGANIZACJA PRACY W WOJEWODZKIM ZESPOLE

1. Przewodniczacy podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma
i inne dokumenty przedktadane do podpisu wojewodzie, wicewojewodzie albo dyrektorowi

generalnemu urzedu.
2. Przewodniczacy w szczegolnoscei:

1) kieruje oraz bezposrednio nadzoruje prace Wojewodzkiego Zespolu i odpowiada
za prawidlowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan Wojewddzkiego
Zespotu okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu, w niniejszym regulaminie
oraz zleconych przez wojewodg, wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu,
z wylaczeniem pracy skladéw orzekajacych;

2) odpowiada za przygotowanie planu finansowego w zakresie zadan realizowanych przez
Wojewddzki Zespot oraz odpowiada za biezgce monitorowanie celowego i oszczednego
wydatkowania srodkow finansowych ujgtych w planie;

3) dokonuje podzialu rezerwy celowej przewidzianej na realizacje zadan powiatowych
zespolow;

4) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
Wojewddzkiego Zespotu, niezastrzezonych do wiasciwosci wojewody, wicewojewody,
dyrektora generalnego urzedu i skltadow orzekajacych, oraz w sprawach wynikajgcych
z upowaznien udzielonych przez wojewode lub dyrektora generalnego urzedu;

5) odpowiada za planowanie oraz zapewnienie cigglosci realizacji zadan wynikajgcych
z udzielonych przez wojewod¢ upowaznien pracownikom i czlonkom Wojewddzkiego

Zespotu;

6) realizuje zadania administratora danych w odniesieniu do danych bedacych w dyspozycji
Wojewddzkiego Zespotu;

7) odpowiada za planowanie i realizacje¢ kontroli powiatowych zespolow do spraw
orzekania o niepelnosprawnosci realizowanych zgodnie =z wustawg o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej  oraz zatrudnianiu  o0séb  niepelnosprawnych oraz
rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie trybu i sposobu
przeprowadzania kontroli przez organy upowaznione do kontroli na podstawie ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych;

8) reprezentuje Wojewddzki Zespot na zewnatrz;

9) odpowiada za posiadanie przez cztonkéw Wojewddzkiego Zespolu uprawnien,
dostosowanych do specjalnosci orzeczniczych;

10) udziela, z upowaznienia wojewody, wyjasnien powiatowym zespolom w zakresie
stosowania przepisow regulujacych postgpowanie w sprawach dotyczacych orzekania
o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

11) przedklada wojewodzie projekty zarzadzen dotyczacych powolywania i odwotywania
cztonkéw Wojewoddzkiego Zespotu oraz okreslania obszar6w dzialania powiatowych
zespolow do spraw orzekania o niepelnosprawnosci w wojewddztwie oraz zawieszania ich
dziatalnosci;

12) wspétpracuje z Biurem Petnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych.

3. Sekretarz podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz pisma z upowaznienia
przewodniczacego.
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4. Sekretarz ponadto:
1) prowadzi sprawy z zakresu postepowan:

a) odwotawczych od orzeczen wydanych przez powiatowe zespoty lub Wojewddzki
Zespot,

b) zazaleniowych od postanowien wydanych przez powiatowe zespoly lub Wojewddzki
Zespét,

¢) dotyczacych zalatwiania sygnaléw obywatelskich;

2) przeprowadza szkolenia cztonkéw powiatowych zespotéw w zakresie czesci prawnej
dotyczacej orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepetlnosprawnosci oraz opracowuje
w tym zakresie testy;

3) prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem oraz przeprowadzaniem narad dla
przewodniczacych i sekretarzy powiatowych zespolow;

4) odpowiada za planowanie, wykonanie i zapewnienie ciagglosci realizacji zadan
wynikajacych z udzielonych mu upowaznien przez wojewode lub przewodniczacego;

5) prowadzi postgpowania wyjasniajace w sprawach szczegoOlnie skomplikowanych
pod wzgledem prawnym:;

6) prowadzi zbior kopii upowaznien udzielonych przez wojewode pracownikom i cztonkom
Wojewodzkiego Zespotu oraz dba o ich aktualizacje;

7) sporzadza projekty opiséw stanowisk pracy oraz zakresOw obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikow;
8) prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem plandw urlopow pracownikow
Wojewddzkiego Zespotu;
9) sporzadza projekty zarzadzen wojewody dotyczace powotywania i odwotywania cztonkow
Wojewodzkiego Zespotu, okreslania obszarow dziatania powiatowych zespoléw do spraw
orzekania o niepelnosprawnosci w wojewodztwie oraz zawieszania ich dzialalnosci;

10) gromadzi i przechowuje dokumenty niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
Wojewodzkiego Zespotu, w tym kopie zarzadzen wojewody lub dyrektora generalnego
urzedu;

11) zapewnia wymiane informacji pomiedzy pracownikami i czlonkami Wojewodzkiego
Zespotu oraz wspolpracuje z Gabinetem Wojewody, wydzialami, biurami i innymi
komorkami organizacyjnymi urzedu, w tym w zakresie spraw kadrowych i1 szkolen
pracownikéw Wojewddzkiego Zespotu;

12) wspotpracuje z Biurem Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepetnosprawnych;
13) przyjmuje klientéw w sprawach prowadzonych przez Wojewodzki Zespot;

14) nadzoruje pracg 0sob przyjetych do Wojewodzkiego Zespotu na wolontariat, praktyke lub
staz pracowniczy.

5. Pracownicy Wojewodzkiego Zespotu realizujg zadania wynikajace z opisu stanowiska
pracy oraz zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci i na zajmowanym
stanowisku pracy podejmuja dzialania dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajgc:

1) zgodno$¢ dzialalnosci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;



2) skutecznosé i efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosé i skutecznos¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

6. Przewodniczacy, sekretarz oraz pracownicy Wojewddzkiego Zespolu zobowigzani
sg w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, w szczegdélnosci do przestrzegania
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania
zasad wspotzycia spolecznego w miejscu pracy.

§ 4. STRUKTURA ORGANIZACYJNA WOJEWODZKIEGO ZESPOLU

1. Ustala sie nast¢pujgcg strukture organizacyjng Wojewddzkiego Zespotu i wprowadza
si¢ whasciwe dla znakowania spraw i pism symbole:

1) przewodniczacy ZN-I;

2) sekretarz ZN-II;
3) Stanowisko do Spraw Obstugi Administracyjno-Biurowej ZN-III;
4) orzecznicy - cztonkowie Wojewddzkiego Zespotu : ZN-1V.

2. Przewodniczacemu podlegaja bezposrednio:
1) sekretarz;
2) Stanowisko do Spraw Obslugi Administracyjno—Biurowej.

3. Strukture organizacyjng Wojewddzkiego Zespotu przedstawia schemat organizacyjny.

§ 5. ZAKRES DZIALANIA WOJEWODZKIEGO ZESPOLU

1. Do podstawowych zadan komoérek organizacyjnych Wojewddzkiego Zespotu naleza
w szczego6lnosci:

1) wspétpraca w sprawach zwigzanych z realizacja zadan przypisanych do kompetencji
Wojewodzkiego Zespolu ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiego
Zespotu;

2) wspotpraca z Pelnomocnikiem do Spraw Jakosci oraz Pelnomocnikiem do Spraw Systemu

Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym w zakresie utrzymania i doskonalenia
zintegrowanego systemu zarzadzania;

3) prowadzenie, w zakresie wlasciwosci Wojewddzkiego Zespolu, spraw zwigzanych
z ustanowionym w urzg¢dzie systemem kontroli zarzadczej;

4) prowadzenie spraw w systemie EZD, w szczegélnosci zakladanie spraw, przesylanie
1 tworzenie korespondencji wychodzacej oraz dokumentow wewnetrznych;

5) inicjowanie przygotowania oraz przygotowywanie zarzgdzen oraz upowaznien lub
petnomocnictw wojewody lub dyrektora generalnego urzedu;



6) przekazywanie akt wiasnych do archiwum zaktadowego i prowadzenie zbioru protokotéw
zdawczo—odbiorczych.

2. Do zakresu dzialania Stanowiska do Spraw Obslugi Administracyjno-Biurowej
nalezg w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizowaniem, planowaniem i zabezpieczaniem
srodkéw na realizacje zadan Wojewoddzkiego Zespotu;

2) biezace monitorowanie wydatkow realizowanych przez Wojewodzki Zespot;

3) przygotowywanie wniosku o dokonanie zmian w budzecie wojewody;

4) przygotowywanie propozycji podziatu rezerwy celowej przewidzianej na realizacje zadan
powiatowych zespolow;

5) organizacja i prowadzanie kontroli w powiatowych zespotach;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem oraz protokolowaniem posiedzen
sktadow orzekajacych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem badan specjalistycznych, w tym
psychologicznych, os6b ubiegajacych si¢ o0 wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci lub
stopniu niepetnosprawnosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kompletowaniem na potrzeby skladow orzekajacych

dokumentacji odwolawczej wplywajacej do Wojewoddzkiego Zespotu, wtym spraw
zwigzanych z postgpowaniem w zakresie odwotan lub zazalen;

9) przeprowadzanie szkolen czionkéw powiatowych zespoldw oraz opracowywanie testow
w zakresie programOw i tematyki szkolen na podstawie miniméw programowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen inarad dla czlonkow
powiatowych zespotow;

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie kwalifikacji posiadanych przez cztonkow
powiatowych zespoléw oraz Wojewodzkiego Zespolu, w tym przygotowywanie projektow
zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie odpowiednich kwalifikacji przez czlonkow
powiatowych zespotow;

12) sporzadzanie projektow uméw cywilnoprawnych, ktére maja by¢ zawarte z cztonkami

Wojewodzkiego Zespotu i innych uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenie spraw
w zakresie realizacji umoéw cywilnoprawnych, w tym monitorowanie ich wykonania;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem sygnaléw obywatelskich;

14) prowadzenie elektronicznej ewidencji orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu
niepelnosprawnosci w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepelnosprawnosci;

15) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z realizacji zadan Wojewodzkiego Zespotu
i powiatowych zespoléw celem przedlozenia ich Pelnomocnikowi Rzadu do Spraw Os6b
Niepelnosprawnych;

16) prowadzenie spraw zwiagzanych z przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacji
Publiczne;j;

17) udzielanie informacji zainteresowanym w zakresie toczacych sie spraw;

18) sporzadzanie projektow pism, orzeczen oraz postanowien Wojewodzkiego Zespotu;



19) przyjmowanie i rejestracja korespondencji kierowanej do Wojewddzkiego Zespotu oraz
nadzorowanie prawidlowosci jej obiegu;

20) przedkladanie przewodniczacemu korespondencji do podpisu;

21) rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z Wojewddzkiego Zespotu;

22) prowadzenie spraw technicznych w Wojewddzkim Zespole, w tym powielanie
i rozdzielanie materiatéw i dokumentow oraz materialdbw biurowych na potrzeby

Wojewddzkiego Zespotu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z podrozami stuzbowymi przewodniczacego, sekretarza,
pracownikow i cztonkow Wojewddzkiego Zespotu;

24) wspotpraca z Biurem Pelnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepelnosprawnych oraz
z powiatowymi zespotami;

25) wspolpraca z Gabinetem Wojewody, wydzialami, biurami i innymi komérkami
organizacyjnymi urzedu w zakresie spraw dotyczacych Wojewodzkiego Zespolu, w tym
w zakresie spraw finansowych, zamowien publicznych oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy;

26) prowadzenie w zakresie wilasciwosci Wojewodzkiego Zespolu spraw zwigzanych
z ustanowionym w urzgdzie systemem kontroli zarzadczej;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg akt Wojewodzkiego Zespotu;
28) sporzadzanie protokotow z narad pracowniczych.

3. Do zakresu zadan orzecznikéw - czlonkéw Wojewodzkiego Zespolu nalezg
w szczegolnoscei:

1) dokonywanie wstepnej weryfikacji dokumentacji medycznej:

2) analiza dokumentacji odwolawczej wptywajacej do Wojewddzkiego Zespotu w $wietle
obowiazujacych przepisow;

3) udzial w posiedzeniach sktadow orzekajacych;

4) wydawanie, na podstawie upowaznien udzielonych przez przewodniczgcego, zawiadomien
o posiedzeniach sktadéw orzekajacych oraz postanowienn Wojewodzkiego Zespotu;

5) przeprowadzanie czynnosci przez cztonkow skladow orzekajacych odpowiednio wedlug
zakresu orzekania oraz specjalnosci, w tym sporzadzanie ocen dotyczacych orzekania
o niepelnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci;

6) wydawanie orzeczen;

7) przeprowadzanie badan specjalistycznych, w tym psychologicznych, 0séb ubiegajacych sie
o wydanie orzeczenia o niepetlnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci;

8) przeprowadzanie kontroli w powiatowych zespotach;

9) przeprowadzanie szkolen czlonkéw powiatowych zespoléw oraz opracowywanie testow
w zakresie programéw i tematyki szkolen na podstawie miniméw programowych.



Zalgeznik do regulaminu organizacyjnego
Wojewddzkiego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Wojewddztwie
Wielkopolskim

zdnia 2016 -08- 2 2

& SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI
W WOJEWODZTWIE WIELKOPOLSKIM

przewodniczacy
SR ZN-1
v :
orzecznicy — cztonkowie sekretarz Stanowisko do Spraw Obstugi
Wojewddzkiego Zespolu ZN-I1 Administracyjno - Biurowej
ZN-IV ZN-I11

----- wylgcznie organizacyjny nadzor



