Zaltacznik do zarzadzenia nr 28/24
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego

w Poznaniu

z dnia 16 lipca 2024 r.

Regulamin organizacyjny
Wojewodzkiego Zespolu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

w Wojewodztwie Wielkopolskim

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§L.1 Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wojewodzkiego Zespolu do spraw

Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wojewddztwie Wielkopolskim jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
zdnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urze¢dowi
Wojewddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188, z 2021 r. poz.
8159 oraz z 2024 r. poz. 140);

regulaminie organizacyjnym urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia nr 349/24 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wojewodzkiego
Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wojewodztwie Wielkopolskim;

przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego Wojewddzkiego
Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wojewodztwie Wielkopolskim;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Wojewodzkiego Zespotu do spraw
Orzekania o Niepetosprawnosci w Wojewodztwie Wielkopolskim;

Wojewodzkim Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Zespot do spraw
Orzekania o Niepetnosprawnos$ci w Wojewddztwie Wielkopolskim;

komorce organizacyjnej Wojewoddzkiego Zespolu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza
1 oddzial;

powiatowych zespotach — nalezy przez to rozumie¢ powiatowe i odpowiednio miejskie
zespoty do spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

2. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje Wojewodzkiego Zespotu, strukture

organizacyjng, zasady podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych



Wojewddzkiego Zespotu, w tym zakresy upowaznien do zatatwiania spraw i1 podpisywania
pism.
3. Do zakresu dzialania Wojewoddzkiego Zespotu naleza zadania okreslone w § 23

statutu oraz § 16 1 § 36 regulaminu organizacyjnego urz¢du oraz zadania zlecone
w odrebnym trybie przez Wojewode, Wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacj¢ w komdrkach organizacyjnych Wojewodzkiego Zespotlu znakuje si¢
wedtug schematu: ,,ZN-111.9530.33.2024”, gdzie ,,ZN-III” oznacza komorke organizacyjna
Wojewddzkiego Zespotu, ,,9530” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ,,33” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczgcia sprawy.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Wojewodzkiego Zespolu

§ 2. 1. Ustala si¢ nastepujaca struktur¢ organizacyjng Wojewddzkiego Zespolu
1 wprowadza si¢ wlasciwe dla znakowania spraw i pism symbole:

1) przewodniczacy ZN-I,
2) sekretarz ZN-II;
3) Oddziat Obstugi Administracyjno-Biurowej ZN-III;
4) Oddziat do spraw Ustalania Poziomu Potrzeby Wsparcia | ZN-V;
5) 0Oddziat do spraw Ustalania Poziomu Potrzeby Wsparcia II ZN-VI.

2. Przewodniczacemu podlegaja bezposrednio wszystkie komodrki organizacyjne
Wojewodzkiego Zespotu.

3. Struktura organizacyjna Wojewddzkiego Zespolu jest okreslona w schemacie
organizacyjnym Wojewodzkiego Zespotu, stanowigcym zatacznik do regulaminu
Rozdzial 3

Kierownictwo Wojewodzkiego Zespolu

§ 3. 1. Kierownictwo Wojewodzkiego Zespotu stanowi przewodniczacy.

2. Przewodniczacy realizuje w szczegolnosci zadania, o ktorych mowa w § 12 ust. 5
regulaminu organizacyjnego urzedu.

3. Przewodniczacy kieruje zalatwianiem spraw 1 praca podlegtych komorek
organizacyjnych Wojewddzkiego Zespotu, zgodnie ze schematem organizacyjnym
Wojewodzkiego Zespotu.

4. Przewodniczacy moze upowazni¢ sekretarza lub innego pracownika Wojewodzkiego
Zespotu do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

5. Przewodniczacego podczas nieobecnosci zastepuje sekretarz, a podczas nieobecnosci
rowniez sekretarza wskazany przez przewodniczacego pracownik Wojewddzkiego Zespotu.



6. Sekretarza oraz kierownika oddziatu podczas nieobecnos$ci zastepuje imiennie
wyznaczony pracownik Wojewddzkiego Zespotu.

Rozdzial 4

Organizacja pracy w Wojewodzkim Zespole

§ 4. 1. Przewodniczacy podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadah oraz parafuje
pisma i inne dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo
dyrektorowi generalnemu urzedu oraz:

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

2) odpowiada za planowanie i realizacj¢ kontroli powiatowych zespolow do spraw
orzekania o niepelnosprawnosci realizowanych zgodnie z ustawa o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b  niepetnosprawnych oraz
rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej w sprawie trybu i sposobu
przeprowadzania kontroli przez organy upowaznione do kontroli na podstawie ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych;

3) odpowiada za posiadanie przez czlonkéw Wojewodzkiego Zespotu uprawnien, zgodnie
z obowigzujagcymi  przepisami, dostosowanych do specjalnosci orzeczniczych
oraz ustalajgcych poziom potrzeby wsparcia;

4) udziela, z upowaznienia Wojewody, wyjasnien powiatowym zespolom w zakresie
stosowania przepiséw regulujacych postgpowanie w sprawach dotyczacych orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

5) przedktada Wojewodzie projekty zarzadzen dotyczacych powotywania i odwolywania
cztonkow Wojewddzkiego Zespolu oraz okreslania obszaréw dziatania powiatowych
zespotow oraz zawieszania ich dziatalnosci;

6) organizuje obstuge administracyjno-biurowa sktadéw orzekajacych oraz skladow
ustalajacych poziom potrzeby wsparcia;

7) organizuje postepowanie w sprawie ustalania poziomu potrzeby wsparcia;
8) wykonuje, z upowaznienia Wojewody, nadzor nad powiatowymi zespotami;

9) koordynuje w Wojewodzkim Zespole zadania w zakresie ustanowionego w urzedzie
systemu kontroli zarzadczej;

10) wspotpracuje z Biurem Pelnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych.

2. Pracownicy Wojewodzkiego Zespotu realizuja zadania wynikajagce z opisu
stanowiska pracy i1 zakresu obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci na zajmowanym
stanowisku pracy, podejmujg dzialania dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalnos$ci komorki organizacyjnej Wojewodzkiego Zespolu z przepisami
prawa oraz procedurami wewngtrznymi;



2) skuteczno$¢ i efektywno$¢ dziatan;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan;

4) ochron¢ zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

3. Przewodniczacy, sekretarz oraz pracownicy Wojewodzkiego Zespotu obowigzani sg,
podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci do przestrzegania
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania
zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

Rozdziat 5
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Wojewddzkiego Zespolu
§5.1 Do podstawowych zadan komoérek organizacyjnych Wojewddzkiego Zespotu

w szczegllnosci nalezg zadania — w zakresie ich wilasciwosci rzeczowej, o ktérych mowa
w § 16 regulaminu organizacyjnego urzedu.

2. Do zakresu dziatania sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu postgpowan:

a) odwotawczych od orzeczen wydanych przez powiatowe zespoty lub Wojewodzki
Zespot,
b) zazaleniowych od postanowien wydanych przez powiatowe zespoty lub Wojewodzki
Zespot,
c) dotyczacych zatatwiania sygnalow obywatelskich;
2) przeprowadzanie szkolen cztonkéw powiatowych zespotow w zakresie czg¢sci prawnej

dotyczacej orzekania o niepelnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosci oraz
opracowywanie w tym zakresie testow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem oraz przeprowadzaniem narad dla
przewodniczacych i sekretarzy powiatowych zespotow;

4) planowanie, wykonywanie i1 zapewnianie ciaglosci realizacji zadan wynikajacych
z udzielonych mu upowaznien przez Wojewode lub przewodniczacego;

5) prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w sprawach szczegodlnie skomplikowanych pod
wzgledem prawnym,;

6) przygotowywanie projektow upowaznien Wojewody lub dyrektora generalnego urzgdu
dla pracownikow Wojewddzkiego Zespotu;



7)

8)

9)

sporzadzanie projektéw zarzadzen Wojewody dotyczacych powotywania i odwotywania
cztonkow Wojewddzkiego Zespotu, okreslania obszarow dziatania powiatowych
zespolow oraz zawieszania ich dziatalnosci;

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentow niezbgednych dla prawidlowego
funkcjonowania Wojewodzkiego Zespotu;

zapewnianie wymiany informacji pomiedzy pracownikami 1 cztonkami Wojewodzkiego
Zespotu oraz wspoélpraca z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie spraw
kadrowych 1 szkoleniowych pracownikéw Wojewodzkiego Zespotu;

10) wspotpraca z Biurem Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych;

11) przyjmowanie klientow w sprawach prowadzonych przez Wojewddzki Zespot;

3. Do zakresu dziatania Oddzialu Obslugi Administracyjno-Biurowej nalezy

w szczegblnosci:

1y

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z analizowaniem, planowaniem i zabezpieczaniem
srodkow na realizacje zadan Wojewodzkiego Zespotu;

biezace monitorowanie wydatkéw realizowanych przez Wojewodzki Zespot;
przygotowywanie wniosku o dokonanie zmian w budzecie Wojewody;

przygotowywanie propozycji podziatu rezerwy celowej przewidzianej na realizacje zadan
powiatowych zespotow;

organizacja i prowadzanie kontroli w powiatowych zespotach;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem oraz protokotowaniem posiedzen
sktadéw orzekajacych;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem badan specjalistycznych, w tym
psychologicznych, osob ubiegajacych si¢ 0 wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci lub
stopniu niepetnosprawnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z kompletowaniem dokumentacji odwotawczej, na
potrzeby sktadow orzekajacych, wptywajacej do Wojewddzkiego Zespotu, w tym spraw
zwigzanych z postgpowaniem w zakresie odwotan lub zazalen;

przeprowadzanie szkolen czlonkow powiatowych zespoldw oraz opracowywanie testow
w zakresie programow i tematyki szkolen na podstawie minimow programowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen i1 narad dla czlonkow

powiatowych zespotow;

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie kwalifikacji posiadanych przez czionkow

powiatowych zespotow oraz Wojewddzkiego Zespotu, w tym przygotowywanie
projektow zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie odpowiednich kwalifikacji przez
cztonké6w powiatowych zespotow;



12) sporzadzanie projektow umow cywilnoprawnych zawieranych z  czlonkami
Wojewddzkiego Zespotu i innych uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenie spraw
w zakresie realizacji uméw cywilnoprawnych, w tym monitorowanie ich wykonania;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem sygnatéw obywatelskich;

14) prowadzenie elektronicznej ewidencji orzeczen o niepetlnosprawnosci 1 stopniu
niepelnosprawnosci w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci;

15) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z realizacji zadanh Wojewoddzkiego Zespotu
1 powiatowych zespotow celem przedlozenia ich Petnomocnikowi Rzadu do Spraw Oséb
Niepelnosprawnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej;

17) sporzadzanie projektéw pism, orzeczen oraz postanowien Wojewodzkiego Zespotu;

18) przyjmowanie i rejestracja korespondencji kierowanej do Wojewoddzkiego Zespotu oraz
nadzorowanie prawidtowosci jej obiegu;

19) zamawianie materiatow biurowych na potrzeby Wojewddzkiego Zespotu;

20) wspotpraca z Biurem Pelnomocnika Rzagdu do Spraw Osob Niepelosprawnych oraz
Z powiatowymi zespotami;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja akt Wojewodzkiego Zespotu;
22) sporzadzanie protokotow z narad pracowniczych.

4. Do zakresu zadan Oddzialu do spraw Ustalania Poziomu Potrzeby Wsparcia I
nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie wnioskbw w sprawie ustalenia poziomu potrzeby wsparcia (rejestracja,
analiza formalno-prawna);

2) informowanie 0s0b zainteresowanych o terminie i miejscu ustalenia poziomu potrzeby
wsparcia;

3) przygotowywanie projektoéw decyzji, postanowien oraz zawiadomien w sprawach
dotyczacych ustalania poziomu potrzeby wsparcia;

4) przyjmowanie odwotan od decyzji I instancji i ustalanie kolejnego sktadu ustalajacego
poziom potrzeby wsparcia;

5) przygotowywanie projektow decyzji Il instancji;

6) przekazywanie odwotan od decyzji, zazalen od postanowien wydanych przez

Wojewddzki Zespdt do wilasciwego sadu pracy i ubezpieczen spotecznych lub sadu
administracyjnego;

7) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie ustalania poziomu
potrzeby wsparcia.



5. Do zakresu zadan Oddzialu do spraw Ustalania Poziomu Potrzeby Wsparcia I1
nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie poziomu potrzeby wsparcia osob z niepetnosprawnoscia;

2) sporzadzanie pisemnej opinii, zawierajacej informacje uzyskane podczas czynno$ci
oceniajacych: obserwacji, wywiadu bezposredniego oraz oceny funkcjonowania;

3) wypelnianie 1 podpisywanie formularza w zakresie ustalania poziomu potrzeby wsparcia;

4) wydawanie decyzji ustalajgcej poziom potrzeby wsparcia.



