Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Hajnoéwce

Zasady funkcjonowania
Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Hajnowce

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Zasady okre$lajg organizacje , zakres dzialania oraz tryb pracy Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Hajnowce,
2. Powiatowy Zespdl do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Hajnoéwce dziata na podstawie :
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych oraz aktow wykonawczych do ustawy,
2) zarzadzenia nr 18/12 Starosty Hajnowskiego z dnia 10.07.2012 r. w sprawie powotania
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawno$ci w Hajnéwce zmienionego
Zarzadzeniem Nr 15/14 z dnia 08.10.2014 r. Starosty Hajnowskiego,

§2
Siedziba Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci miesci si¢ w Hajnowce
przy ul. Pitsudskiego 10a

§3

Podstawowym obszarem dzialania Powiatowego Zespotu jest teren dziatania Powiatu Hajnowskiego

Rozdziatl 2
Zakres dzialania Zespolu

§4
Powiatowy Zespo6l realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej dziatajac jako wydzielona
wewnetrzna komorka organizacyjna w strukturach organizacyjnych Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Hajnéwce.

§5

1. Powiatowy Zespdl realizuje zadania okreslone w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych
oraz innych aktach prawnych.
2. Do podstawowych zadan Powiatowego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) Orzekanie o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci na wniosek osoby zainteresowane;j
lub jej przedstawiciela ustawowego albo, za zgoda, na wniosek osrodka pomocy spotecznej,
2) Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci oraz wskazan do ulg i
uprawnien,
3) Przygotowanie kwartalnych informacji o realizacji zadan,
4) Wydawanie osobom niepelnosprawnym legitymacji dokumentujacych ich niepelnosprawnos¢
oraz stopien niepetnosprawnosci,
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5) Wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym i uprawnionym instytucjom,

6) Prowadzenie bazy danych Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o
Niepelnosprawnosci - EKSMON

7) Kierowanie osob ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci do wojewodzkiego zespotu na badania specjalistyczne,

8) Gromadzenie i1 przechowywanie materiatow zwigzanych z orzekaniem,

9 Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen sktadow orzekajacych.
§6
Przy realizacji zadan Powiatowy Zespot wspotdziata z innymi organami administracji

samorzadowej i rzagdowej oraz innymi instytucjami.

Rozdziat 3
Organizacja wewnetrzna Powiatowego Zespolu
§7
Powiatowy Zespdl ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci powotuje i odwotuje Starosta w ramach
zadan z zakresu administracji rzadowe;.
§8
W sktad Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawno$ci wchodza:

1.cztonkowie Zespotu.,

1) Przewodniczacy Zespotu,

2) Sekretarz Zespotu,

3) Specjalisci dziatajacy w ramach sktadow orzekajacych;
a. Przewodniczacy Sktadow Orzekajacych — lekarze,
b. Psycholodzy,
c. Pedagodzy,
d. Doradcy zawodowi,

e. Pracownicy socjalni

2. obsluga administracyjno — biurowa.

§9
1. Dziatalno$cig Powiatowego Zespotu kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci, zwany dalej Przewodniczacym Zespotu,

2. Przewodniczacego Powiatowego Zespotu powotuje i odwotuje Starosta.



3. Funkcje zwierzchnika stuzbowego Przewodniczacego Zespotu sprawuje Starosta,
4. Pracodawca w stosunku do pracownikéw administracyjnych Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetosprawnosci jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
5. Bezposrednim przetozonym pracownikow oraz cztonkdéw Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci jest Przewodniczacy Zespotu.

§10
1. Przewodniczacego Zespotu podczas jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz Zespotu.
2. Przewodniczacy Zespotu na czas nieobecnos$ci swojej i Sekretarza upowaznia w formie pisemne;j
innego cztonka Zespotu do zalatwiania spraw w jego imieniu w zakresie okre§lonym w
rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie
orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

§11
1. Cztonkow, o ,ktorych mowa w § 8 ust. 1 powotuje i odwotuje , na wniosek Przewodniczacego
Zespolu, Starosta.
2. Cztonkowie Sktadow orzekajacych zespotu realizujg zadania na podstawie umoéw cywilno -
prawnych.
3. Umowy cywilno - prawne z cztonkami zespotu zawiera z upowaznienia Starosty — Kierownik
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce, z zastrzezeniem ust. 4
4. Ustalanie wysokosci wynagrodzenia dla cztonkéw Zespotu zastrzezone jest do kompetencji
Starosty, ktory ustala wysoko$¢ wynagrodzenia w formie zarzadzenia wewngtrznego na dany rok
kalendarzowy.
5. Rodzaj 1 zakres wymagan kwalifikacji cztonkéw Powiatowego Zespotu oraz tryb dziatania
sktadow orzekajacych okresla rozporzadzenie.

§12
1. Obstuge kadrowg oraz obstugg finansowo — ksiegowa Zespotu prowadzi Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Hajnowce.

§13

Nadzo6r merytoryczny nad dziatalnoscia zespotu sprawuje Wojewoda.
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Rozdzial 4
Zadania czlonkéw Powiatowego Zespotul
§14

Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1.0rganizacja i kierowanie dziatalno$cig Powiatowego Zespotu.

2. Nadzor nad organizacjg pracy administracyjno — biurowe;j.

3. Reprezentowanie Powiatowego Zespotu na zewnatrz, w szczego6lnosci przed Wojewddzkim
Zespotem i Starosta.

4. Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan okre§lonych w ustawie o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych i wydawanych na
jej podstawie aktow wykonawczych.

5. Racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacym w dyspozycji
Powiatowego Zespotu.

6. Planowanie kosztéw dziatalnos$ci Zespotu.

7.Uczestniczenie w rekrutacji pracownikéw administracyjno - biurowych przy pomocy pracownika
kadr PCPR.

8. Opiniowanie kandydatur na pracownikow Zespotu przed nawigzaniem stosunku pracy i
przedstawianie opinii w formie pisemnej Kierownikowi PCPR.

9.Sporzadzanie projektu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika Zespotu.

10. Prowadzenie ewidencji niezbednych dla miesigcznych rozliczen finansowych z cztonkami
Powiatowego Zespotu.

11. Opiniowanie planu urlopéw i dni wolnych pracownikow Powiatowego Zespotu.
12.Rozpatrywanie i zalatwianie skarg 1 wnioskoéw dotyczacych pracownikow.

13. Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw Powiatowego Zespotu.
14.0Opracowywanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla pracownikow 1
cztonkoéw Powiatowego Zespotu.

15.Wnioskowanie do Starosty o powotanie czlonkow Powiatowego Zespotu.

16.Wyznaczenie sposrod cztonkow Powiatowego Zespotu — Sktadu Orzekajacego 1 jego
Przewodniczacego.

17. Ustalanie terminow posiedzen Sktadow Orzekajacych.
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18. Umozliwienie pracownikom i specjalistom uczestniczenia w organizowanych dla nich
szkoleniach.
19. Kierowanie do Wojewody wnioskow o skierowanie specjalistéw — cztonkoéw Powiatowego
Zespotu na szkolenie zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajgcego do orzekania.
20.Wydawanie z upowaznienia Starosty legitymacji dokumentujgcych niepetnosprawnosc.
21. Wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym i uprawnionym instytucjom.
22. Nadzorowanie postepowania nad wydanymi orzeczeniami.
23.0bstuga ogodlnokrajowej internetowej bazy 0sob orzekanych — prowadzenie statystyki i
sprawozdawczos$ci.
24. Administrowanie danymi wprowadzonymi do systemu EKSMOON.
25. Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informacji o realizacji zadan Powiatowego
Zespotu.
26. Przekazywanie Staro$cie informacji na temat sytuacji finansowe;j i biezacej dziatalnosci
Powiatowego Zespotu.
27. Stata wspotpraca z ksiegowosciag PCPR.
28. Prowadzenie i organizacja wymiany informacji i sporzadzania sprawozdawczo$ci do Zespotu
Wojewodzkiego.
29. Wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j.

§15
1. Do zadan Sekretarza Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) Wspodldziatanie w organizacji pracy Sktadéw Orzekajacych, w tym organizacja obstugi posiedzen
sktadoéw orzekajacych.
2) Prowadzenia dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem w sprawie orzekania o
niepetnosprawnosci 1 o stopniu niepetnosprawnosci.
3)Udzielanie informacji o trybie postepowania w orzekaniu o niepelnosprawnosci i o stopniu
niepelnosprawnosci.
4) Prowadzenie obstugi ogolnokrajowej internatowej bazy osob orzekanych.
5) Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci.
6) Prowadzenie korespondencji.
7) Ogolny nadzoér nad zadaniami pracownikow obstugi biurowe;.

8) Kierowanie biezaca pracg Powiatowego Zespotu pod nieobecnos¢ Przewodniczacego Zespotu.
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9) Planowanie zakupu sprzetu, materialdow biurowych i konserwacyjnych oraz srodkéw utrzymania
czystosci, a takze wtasciwa i terminowa realizacja tych plandw.
10) Zawiadamianie osob zainteresowanych lub ich przedstawicieli ustawowych o koniecznosci,
zakresie i terminie uzupeknienia dokumentacji, wzywa osoby zainteresowane, ich przedstawicieli
ustawowych albo przedstawicieli instytucji pomocy spotecznej do usunigcia brakow w
dokumentacji.
11) Wydawanie kart parkingowych uprawnionym osobom niepetnosprawnym 1 instytucjom.
2. W sytuacji niepowotania Sekretarza do sktadu Powiatowego Zespotu jego zadania wykonuja
odpowiednio:
1) Przewodniczacy Zespotu — w zakresie okreslonym w § 15 ust. 1 pkt. 1,2,5,6,9;
2) Pracownicy obstugi administracyjno — biurowej — w zakresie okreslonym w § 15, ust. 1 pkt.
1,3,4,6,9,10

§16
Do zadan Przewodniczych Sktadow Orzekajacych nalezy w szczegdlnosci:
1. Wstepna analiza dokumentacji medycznej i wnioskoéw ( wskazanie wykonania dodatkowych
badan oraz dostarczenia dokumentacji medyczne;j).
2. Badanie i ocena stanu zdrowia osoby do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia.
3. Wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia.
4.Wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu spotecznego, zawodowego oraz oceny
psychologicznej lub pedagogicznej , tj. wskazanie pozostatych specjalistow, ktorzy powinni
uczestniczy¢ w posiedzeniu.
5.0kreslenie niepetnosprawnosci , przyczyny niepetnosprawnosci, czasu powstania
niepetnosprawnosci.
6. Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosci.
7. Analiza przedlozonej dokumentacji dotyczacej ustalenia niepetnosprawnosci i stopnia
niepelnosprawnosci.
8. Nadzor nad prawidlowg realizacjg zadan merytorycznych wykonywanych przez sktad orzekajacy.
9. Udzial w posadzeniach sktadow orzekajacego.
10.Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosci do ulg 1 uprawnien.
§ 17. Do zadan specjalistow — cztonkow sktadow orzekajacych (psychologow, pedagogow,

doradcow zawodowych, pracownikdéw socjalnych nalezy w szczegolnosci:
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1.Udzial w posiedzeniach Sktadu Orzekajacego zgodnie z posiadang specjalnoscia.
2.Przeprowadzenie wywiadu z wnioskodawca.
3.Dokonywanie oceny zgodnie z obowigzujgcymi standardami postepowania dla zespotow
orzekajacych.
4.0Okreslenie niepelnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci.
5. Formutowanie wskazan.

§18
Do zadan obstugi biurowej nalezy w szczego6lnosci:
1.Udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci, wydawanie
niezbe¢dnych drukéw oraz przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub
stopniu niepelnosprawnosci.
2.Przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
3.Przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej oraz wystawianie
legitymacji.
4.0pracowywanie akt orzeczniczych.
5. Obstuga posiedzen sktadu orzekajacego.
6. Drukowanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.
7. Wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Orzekania o
Niepelnosprawnosci.
8.Przygotowanie dokumentacjo obowigzujacej w postgpowaniu odwotawczym przed Wojewodzkim
Zespotem ds. Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.
9. Archiwizacja akt 1 dokumentacji Powiatowego Zespotu.
10. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem.
11. Organizowanie pracy wtasnej w sposob zapewniajacy prawidlowe wykonywanie przydzielonych
zadan.
12. Wnikliwe 1 wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.
13.Sprawne postugiwanie si¢ przepisami prawa obowigzujagcymi w zakresie zalatwiania spraw na
danym stanowisku pracy, przede wszystkim kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjne;.
14. State podnoszenie swych kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ z przepisami, udziat w

szkoleniach i kursach.
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15.Dbatos$¢ o dobrg atmosfere w pracy oraz wlasciwy stosunek do interesantow i
wspotpracownikow.

§19
Obowiazki cztonkéw Powiatowego Zespotu oraz pracownikéw administracyjnych obshugujacych
zespol okreslajg indywidualne zakresy czynnosci, ustalone przez Przewodniczacego Zespotu lub

umowy cywil no-prawne.

Rozdzial. V
Czas pracy Zespolu

§20
1. Ustala si¢ godziny urzgdowania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci w Hajnowce:
poniedzialek — piatek p godz. 7.30 — 15.30
2. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia dotrzymania terminéw ustawowych i ptynnos$ci orzekania
posiedzenia sktadow orzekajacych moga by¢ zwolywane w sobot¢ lub w godzinach
popotudniowych w dni robocze i r6zni¢ si¢ od godzin okreslonych w ust. 1
3. Harmonogramy posiedzen sktadéw orzekajacych ustalane sg przez Przewodniczacego

Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.
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