Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 56
Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
zdnia 13 grudnia 2023 .

REGULAMIN WEWNETRZNY

Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin Wewnetrzny Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje, zasady
funkcjonowania i tryb pracy Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, zasady kierowania Wojewddzkim Zespotem do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci
Przewodniczgcego Wojewoddzkiego Lespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci oraz zakres zadan poszczegdlnych stanowisk.

2. Przy opracowywaniu Regulaminu Wewnetrznego Wojewddzkiego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci uwzgledniono uregulowania
vjete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 26 lutego
2016 r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu
w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego
zdnia 11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie, nalezy przez to rozumiec Wojewode Lubuskiego;

2) | Wicewojewodzie — nalezy przez to rozumiec | Wicewojewode Lubuskiego;

3) Il Wicewojewodzie — nalezy przez to rozumiec Il Wicewojewode Lubuskiego;

4) Dyrektorze Generalnym Urzedu - nalezy przez to rozumiec Dyrektora

Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp.;



5) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Lubuski Urzgd Wojewddzki
w Gorzowie WIkp.;

6) Zespole, nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Zespdt do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

7) Przewodniczgcym Zespotu, nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego

Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Rozdziat 2

Organizacja i zasady kierowania Zespotem

§2.1. Wojewddzki Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
stanowi wyodrebniong komdrke organizacyjng w Urzedzie, podlegtq bezposrednio
Wojewodzie. Obstuge administracyjno-biurowq Zespotu zapewnia Wydziat Polityki
Spotecznej, Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych oraz Biuro
Organizacji i Kadr Urzedu.

2. Przewodniczgcy reprezentuje Zespdt na zewnatrz i kieruje jego pracami.

3. Wramach wtasciwosci rzeczowej Zespotu i ustalonego przez Wojewode
oraz Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Przewodniczqcy Zespotu
odpowiada przed Wojewodqg za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng
organizacije pracy Zespotu.

4. W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego Zespotu z powodu choroby,
urlopu lub innych przyczyn, wszystkie czynnosci nalezgce do Przewodniczgcego
Lespotu wykonuje wskazany przez Przewodniczgcego Zespotu pracownik Zespotu,

a zakres zastepstwa ustala w formie pisemnej Przewodniczgcy Zespotu.

Rozdziat 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Przewodniczgcego Zespotu

§ 3.1. Do Przewodniczgcego Zespotu nalezy:
1) prawidtowe organizowanie pracy Zespotu, a zwtaszcza podziat zadan pomiedzy
stanowiska;

2) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz;



3) kierowanie pracqg Zespotu w sposdb zapewniajgcy wykonanie natozonych
na Zespdt zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, | oraz |l
Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu;

4) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikdw Zespotu;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepisdw
o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

6) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz
w ocenach okresowych pracownikow;

7) wnioskowanie w  sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania,
wynagradzania, przeszeregowania;

8) informowanie Wojewody, | oraz II Wicewojewody i Dyrektora Generalnego
Urzedu o stanie wykonania zadan przez Zespdt oraz o jego potrzebach;

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Zespole;

10) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Zespotu;

11)dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw
Lespotu;

12) nadzér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

13) nadzdér nad realizacjg zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakosciqg;

14) nadzdér nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Zespotu;

15) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Zespotu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

16) nadzorowanie i konfrolowanie powiatowych zespotow do spraw orzekania
O niepetnosprawnosci;

17) zwracanie sie do wtasciwego organu, jezeli istnieje uzasadniona watpliwose
co do zgodnosci orzeczenia ze stanem faktycznym lub Zze orzeczenie zostato
wydane w sposdb  sprzeczny z  przepisami  dotyczgcymi  orzekania
o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci, o stwierdzenie
niewaznosci orzeczenia lub wznowienie postepowania;

18) w wyniku stwierdzonych w ramach nadzoru nieprawidtowosci: zobowigzywanie
organu, ktéry powotat zespdt do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, do
odwotania cztonkdéw zespotu odpowiedzialnych Za stwierdzone

nieprawidtowosci lub czasowe zawieszanie dziatalno$¢ powiatowego zespotu



przy jednoczesnym okresleniu warunkdow ponownego podjecia dziatalnosci
zespotu iwyznaczenia zespotu, ktéry bedzie realizowat zadania zespotu
Zawieszonego;

19) ustalanie, po zasiegnieciu opinii starostow oraz uzyskaniu opinii Petnomocnika
Rzgdu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych, obszaru dziatania powiatowego
zespotu oraz siedziby wyjazdowych sktaddw orzekajgcych w powiatach,
w ktorych nie powotano powiatowego zespotu;

20) wnioskowanie do Wojewody o powotanie i odwotanie cztonkdw Zespotu;

21) kierowanie do Petnomocnika Rzgdu do Spraw Osdéb Niepetnosprawnych
wnioskdw o skierowanie specjalistow - cztonkdw Zespotu na szkolenie,
zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajgcego do orzekania;

22) ustalanie do konca | kwartatu roku kalendarzowego terminu sktadania wnioskow
oraz szkolen dla cztonkdw powiatowych zespotdw;

23) przygotowywanie i prowadzenie szkolen dla specjalistow-cztonkdw powiatowych
zespotdw do spraw orzekania o niepetnosprawnosci - ubiegajgcych sie
o zaswiadczenie uprawniajgce do orzekania o niepetnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci;

24) wydawanie zaswiadczen uprawniagjgcych do orzekania o niepetnosprawnosci
cztonkom powiatowych zespotdw ds. orzekania o niepetnosprawnosci;
wybieranie os$rodka szkoleniowego, w ktérym odbywajg sie szkolenia dla
cztonkdw powiatowych zespotdw;

25) przedktadanie Petnomocnikowi Rzgdu do Spraw Osdéb Niepetnosprawnych
kwartalnych informacji o realizacji zadan powiatowych i wojewddzkiego zespotu
do spraw orzekania o niepetnosprawnosci;

26) prowadzenie  postepowan  administracyjnych  w  zakresie  orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

27) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania poziomu
potrzeby wsparcia, w tym wydawanie decyzji administracyjnych na skutek
ztozonego od decyzji ustalajgcej poziom potrzeby wsparcia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy;

28)dbanie o zabezpieczenie odpowiednich  warunkdw  organizacyjnych
i technicznych do wtasciwego wykonywania badan specjalistycznych

na potrzeby orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;



29)dbanie o ftfryb prac Zespotu, zapewnigjgcych zachowanie poufnosci
i ochrony danych osobowych;

30) udzielanie  wyjasnien w  zakresie  stosowania  przepisdw  regulujgcych
postepowania w sprawach dotyczgcych orzekania o niepetnosprawnosci lub
stopniu niepetnosprawnosci i w zakresie ustalania poziomu potrzeby wsparcia;

31) prowadzenie bazy danych, w tym adminisfrowanie danymi gromadzonymi
w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci oraz w pozostatych specjalistycznych systemach
informatycznych.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkdw okreslonych w  ust. 1
Przewodniczgcemu Zespotu przystugujq w szczegdInosci nastepujgce uprawnienia:
1) ustalanie projektu Regulaminu Wewnetrznego Zespotu;

2) wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania
Lespotu;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajgcych
ich zadania, obowiqgzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

4) konftrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Zespotu;

6) zapewnianie udziatu pracownikdw w  szkoleniach i organizowanie
samoksztatcenia.

3. Przewodniczgcy Zespotu nadzoruje bezposrednio:

1) Sekretarza Zespotu;

2) Wieloosobowe stanowisko do spraw nadzoru i kontroli powiatowych zespotdw
do spraw orzekania o niepetnosprawnosci;

3) Wieloosobowe stanowisko do spraw postepowan o wydanie decyzji ustalajgce;j
poziom potrzeby wsparcia;

4) Stanowisko do spraw budzetu i sprawozdawczosci;

5) Stanowisko do spraw obstugi Zespotu;

6) pozostatych Cztonkdw Zespotu powotanych przez Wojewode wedtug

odrebnych przepisdw.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
?)

Rozdziat 4

Zadania wspodlne dla stanowisk pracy

§ 4.1.Do zadan wspdlnych pracownikdw Zespotu nalezy:
inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wtasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych;
przygotowywanie aktdw prawnych wydawanych przez Wojewode wraz
Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;
rozpatrywanie skarg i wnioskdbw obywateli oraz przygotowywanie propozycii
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Zespotu;
przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego,
a takze w celu przedstawienia organom naczelnym projektow informaciji
dotyczgcych powierzonych zadan;
usprawnianie organizacii, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;
wspotdziatanie ze sobq w realizacji powierzonych zadan;
realizacja zadan obronnych przypisanych do Zespotu;
znajomoscC i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakoscig;

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$S¢ w zakresie wydatkéw oraz

miernikdw okreslajgcych stopien realizaciji celdw w uktadzie zadaniowym.

2. Do zadan Zespotu nalezy realizacja zadan przypisanych do kompetencii

ZLespotu wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych oraz ustawy z dnia 7 lipca

2023 r. o Swiadczeniu wspierajgcym oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw.

1)
2)
3)

Rozdziat 5

Szczegodtowa struktura organizacyjna Zespotu

§ 5. Zespot dzieli sie na nastepujgce stanowiska pracy:
Przewodniczgcy Zespotu;
Sekretarz Zespotu;
Wieloosobowe stanowisko do spraw nadzoru i kontroli powiatowych zespotdw

do spraw orzekania o niepetnosprawnosci;



4)

Wieloosobowe stanowisko do spraw postepowan o wydanie decyzji ustalajgcej

poziom poftrzeby wsparcia;

5) Stanowisko do spraw budzetu i sprawozdawczosci;

6) Stanowisko do spraw obstugi Zespotu;

7) pozostali Cztonkowie Zespotu powotani przez Wojewode wedtug odrebnych
przepisow.

Rozdziat 6
Zakresy zadan poszczegolnych stanowisk pracy w Zespole
§ 6.1. Do Sekretarza Zespotu nalezg nastepujace sprawy i wynikajgce z nich
zadania:

1) przygotowywanie dokumentacii, organizacja i nadzér nad prawidtowym
przebiegiem posiedzen sktaddw orzekajgcych;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych ~ w  zakresie orzekania
o0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci oraz w zakresie ustalania
poziomu potrzeby wsparcia;

3) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w powiatowych zespotach
do spraw orzekania o niepetnosprawnosci;

4) przygotowywanie i prowadzenie szkolen cztonkdw powiatowych zespotow
do spraw orzekania o niepetnosprawnosci;

5) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji obowiqgzujgcej
w postepowaniu odwotawczym przed Sgdem Pracy i Ubezpieczen Spotecznych
i Wojewodzkim Sgdem Administracyjnym;

6) przyjmowanie interesantow, w tym udzielanie informacji zainteresowanym
o frybie postepowania przy orzekaniu i ustalaniu poziomu poftrzeby wsparcia;

7) udzielanie wyjasnien w  zakresie stosowania  przepisdbw  regulujgcych
postepowania w sprawach dotyczgcych orzekania o niepetnosprawnosci lub
stopniu niepetnosprawnosci i w obszarze ustalaniu poziomu potrzeby wsparcia;

8) prowadzenie baz danych w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu

Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz w pozostatych specjalistycznych

systemach informatycznych.



2. Do wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru i kontroli powiatowych

zespotdw do spraw orzekania o niepetnosprawnosci nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w powiatowych zespotach
do spraw orzekania o niepetnosprawnosci;

prowadzenie postepowan administracyjnych ~ w  zakresie  orzekania
o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci i w  zakresie ustalania
poziomu potrzeby wsparcia;

prowadzenie postepowan toczonych przed sgdem pracy i ubezpieczeh
spotecznych w wyniku odwotan od orzeczen i decyzji ustalajgcej poziom
wsparcia Zespotu;

przyjmowanie interesantéw, w tym udzielanie im informacji o trybie
postepowania w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci i w zakresie ustalania poziomu potrzeby wsparcia;
prowadzenie baz danych w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz w pozostatych specjalistycznych
systemach informatycznych.

3. Do wieloosobowego stanowisko do spraw postepowan o wydanie decyzji

ustalajgcej poziom potrzeby wsparcia nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce

Z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie postepowan administracyjnych o wydanie decyzji ustalajgcej
poziom potrzeby wsparcia;

prowadzenie postepowan administracyjnych na  skutek  ztozonego
od decyzji ustalajgcej poziom potrzeby wsparcia wniosku O ponowne
rozpatrzenie sprawy oraz w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji ustalajgcej
poziom poftrzeby wsparcia;

prowadzenie postepowan toczonych przed sgdem pracy i ubezpieczen
spotecznych w wyniku odwotan od decyzji ustalajgce] poziom wsparcia
wydanej przez Zespot;

organizacja oraz koordynowanie przebiegu posiedzen sktaddw orzekajgcych
w sprawach o wydanie decyzji ustalajgcej poziom potrzeby wsparcia;
przyjmowanie interesantéw, w tym udzielanie im informacji o trybie

postepowania, w sprawach dotyczgcych ustalania poziomu potrzeby wsparcia;



6) prowadzenie baz danych w Elekironicznym Krajowym Systemie Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz w pozostatych specjalistycznych
systemach informatycznych.

4. Do stanowiska do spraw budzetu i sprawozdawczosci nalezg nastepujgce
sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) opracowywanie materiatdbw do projektu ustawy budzetowe] w zakresie
dochoddw i wydatkdéw na zadania z obszaru orzekania o niepetnosprawnosci
i ustalania poziomu potrzeby wsparcia;

2) biezgce monitorowanie i realizowanie wydatkbw budzetowych Zespotu,
wskazywanie zrodta finansowania oraz potwierdzanie zabezpieczenia srodkéw
w celu dokonania zakupow;

3) sporzqgdzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan w  zakresie
realizowanych zadan, w tym zwigzanych ze wspdbtdziataniem z innymi
komorkami Urzedu;

4) publikowanie informacji na stronie internetowej Urzedu i w Biuletynie Informacii
Publicznej;

5) prowadzenie baz danych w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz w pozostatych specjalistycznych
systemach informatycznych.

5. Do stanowiska do spraw obstugi Zespotu nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1) osobista i telefoniczna obstuga klientdw Zespotu;

2) prowadzenie obiegu dokumentacii wptywajgcej i wychodzgcej Zespotu;

3) prowadzenie informatycznego systemu Rejestru Czasu Pracy;

4) przyjmowanie zgtoszen wyjazdow stuzbowych pracownikdw, zamawianie
samochoddw stuzbowych;

5) prowadzenie wewnetrznych rejestrow Zespotu dotyczgcych polecen wyjazddw
i wyjsC stuzbowych i prywatnych, polecen pracy w godzinach nadliczbowych
oraz ich rozliczanie;

6) archiwizacja dokumentacji Zespotu;

7) prowadzenie baz danych w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz w pozostatych specjalistycznych

systemach informatycznych.



Rozdziat 7

Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow

§ 7. 1. Przewodniczgcy oraz wyznaczeni zakresem CzynnosSci pracownicy
przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Zespotu powinny byc traktowane jako
sprawy pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny by¢
zZbadane z nalezytg starannosciq, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich
zbadania, ponoszg stuzbowqg odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych
z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.

4.  Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Zespotu, a takze zgtaszane
ustnie do protokotu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat

Nadzoru i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

§ 8. Wszyscy pracownicy Zespotu zobowigzani sqg do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu Wewnetrznego Zespotu;

4) zakresu czynnosci pracownika.
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