Załącznik do zarządzenia Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 19 maja 2026 r.
Regulamin organizacyjny
Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności
w Województwie Pomorskim
[bookmark: _Hlk191569426]§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Pomorskim, zwany dalej „regulaminem”, określa szczegółową organizację, zakres działania oraz tryb pracy Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Pomorskim.
[bookmark: _Hlk191569615]§ 2. 1. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
1) [bookmark: _Hlk191569648]WZON – należy przez to rozumieć Wojewódzki Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Pomorskim;
2) [bookmark: _Hlk189508998]przewodniczącym zespołu – należy przez to rozumieć przewodniczącego Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Pomorskim;
3) sekretarzu zespołu – należy przez to rozumieć sekretarza Wojewódzkiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Pomorskim.
2. WZON działa na podstawie:
1) statutu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, nadanego zarządzeniem Nr 259/2016 Wojewody Pomorskiego z dnia 7 grudnia 2016 r. w sprawie nadania statutu Pomorskiemu Urzędowi Wojewódzkiemu w Gdańsku (Dz. Urz. Woj. Pom. z 2017 r. poz. 26, z późn. zm.);
2) regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, ustalonego zarządzeniem Wojewody Pomorskiego z dnia 30 września 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, z późn. zm.;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz o zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913, z późn. zm.);
4) przepisów niniejszego regulaminu.
§ 3. WZON stanowi wyodrębnioną komórkę organizacyjną w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku, podległą bezpośrednio Wojewodzie Pomorskiemu.
§ 4. 1. WZON składa się z następujących oddziałów i samodzielnych stanowisk pracy, którym nadaje się określone symbole cyfrowe (liczby rzymskie) do oznaczenia spraw:
1) Oddział do spraw Orzekania o Niepełnosprawności i Stopniu Niepełnosprawności WZON-II;
2) Oddział do spraw Obsługi Klientów WZON-III;
3) Oddział do spraw Ustalania Poziomu Potrzeby Wsparcia WZON-IV;
4) wieloosobowe samodzielne stanowisko pracy do spraw nadzoru i kontroli WZON-VI;
5) samodzielne stanowisko pracy do spraw budżetu WZON-V;
6) samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjno-administracyjnych WZON-I.
2. Schemat organizacyjny WZON stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.
3. Pracownicy WZON realizują zadania wynikające z opisu stanowiska pracy i zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności na zajmowanym stanowisku pracy, podejmują działania dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.
§ 5. 1. Przewodniczący zespołu kieruje pracami WZON, w tym w szczególności:
1) reprezentuje WZON na zewnątrz;
2) wyznacza spośród członków WZON składy orzekające o niepełnosprawności lub stopniu niepełnosprawności oraz składy ustalające poziom potrzeby wsparcia;
3) realizuje zadania wynikające z nadzoru Wojewody Pomorskiego nad powiatowymi zespołami do spraw orzekania o niepełnosprawności;
4) w imieniu Wojewody Pomorskiego sprawuje funkcję dysponenta III stopnia w zakresie dysponowania środkami finansowymi ujętymi w dziale 853 rozdziale 85321.
[bookmark: _Hlk189511718]2. Przewodniczącemu zespołu podlegają bezpośrednio:
1) [bookmark: _Hlk189512962]sekretarz zespołu; 
2) Oddział do spraw Orzekania o Niepełnosprawności i Stopniu Niepełnosprawności;
3) Oddział do spraw Obsługi Klientów;
4) Oddział do spraw Ustalania Poziomu Potrzeby Wsparcia;
5) członkowie WZON, w tym:
a) lekarze,
b) psycholodzy,
c) doradcy zawodowi,
d) pedagodzy,
e) pracownicy socjalni,
f) fizjoterapeuci,
g) pielęgniarki/pielęgniarze, 
h) [bookmark: _Hlk190613653]pedagodzy specjalni;
6) samodzielne stanowiska pracy do spraw:
a) [bookmark: _Hlk189512826]organizacyjno-administracyjnych,
b) budżetu;
7) [bookmark: _Hlk189512862]wieloosobowe samodzielne stanowisko pracy do spraw nadzoru i kontroli.
3. Przewodniczącego zespołu, w czasie jego nieobecności, zastępuje sekretarz zespołu.
4. W przypadku gdy sekretarz zespołu nie może pełnić obowiązków służbowych, zastępstwo sprawuje wyznaczony pracownik WZON.
§ 6. Sekretarz zespołu wykonuje zadania wynikające z otrzymanych upoważnień oraz poleceń przewodniczącego zespołu.
§ 7. Do zakresu działania Oddziału do spraw Orzekania o Niepełnosprawności i Stopniu Niepełnosprawności należy w szczególności realizowanie z wykorzystaniem Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności spraw z zakresu orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności, w tym:
1) rozpatrywanie odwołań od orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności wydanych przez powiatowe zespoły do spraw orzekania o niepełnosprawności, w szczególności:
a) ocena dokumentacji odwoławczej w świetle obowiązujących przepisów,
b) organizowanie posiedzeń składów orzekających, w tym m.in. przygotowywanie wykazów osób wezwanych na posiedzenie, wykazów członków składów orzekających oraz zawiadamianie stron o terminach posiedzeń,
c) prowadzenie dokumentacji związanej z posiedzeniami składów orzekających (pism, zawiadomień, projektów protokołów i orzeczeń),
d) przekazywanie dokumentacji po zakończeniu postępowania odwoławczego do powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności;
2) [bookmark: _Hlk183632470]czynności w celu realizacji kosztów sądowych po zwrocie akt z sądu, we współpracy z samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw budżetu;
3) [bookmark: _Hlk190611794]sporządzanie analiz, opracowań oraz innych informacji z zakresu zadań realizowanych przez oddział;
4) zabezpieczenie obsługi składów orzekających o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności;
5) prowadzenie dokumentacji w zakresie kwalifikacji posiadanych przez członków powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności, w tym przygotowywanie projektów zaświadczeń potwierdzających posiadanie odpowiednich kwalifikacji przez członków powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności;
6) obsługa punktu przyjęć interesantów.
§ 8. Do zakresu działania Oddziału do spraw Obsługi Klientów należy w szczególności realizowanie, z wykorzystaniem Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności, spraw z zakresu ustalania poziomu potrzeby wsparcia, w tym:
1) przyjmowanie oraz rejestrowanie pism lub wniosków dotyczących spraw z zakresu ustalania poziomu potrzeby wsparcia;
2) [bookmark: _Hlk183632049]dokonywanie analizy formalno-prawnej wniosków o wydanie decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia;
3) dokonywanie analizy formalno-prawnej wniosków o ponowne rozpatrzenie sprawy o wydanie decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia;
4) przygotowywanie wezwań do wnioskujących w celu uzupełninia braków formalnych we wniosku;
5) sporządzanie analiz, opracowań oraz innych informacji z zakresu realizowanych zadań;
6) obsługa punktu przyjęć interesantów.
§ 9. Do zakresu działania Oddziału do spraw Ustalania Poziomu Potrzeby Wsparcia należy w szczególności realizowanie, z wykorzystaniem Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności, spraw z zakresu ustalania poziomu potrzeby wsparcia, w tym:
1) organizowanie posiedzeń składów ustalających, poprzez m.in. przygotowywanie wykazów osób wezwanych na posiedzenie, wykazów członków składów orzekających oraz zawiadamianie stron o terminach posiedzeń; 
2) przygotowywanie projektów decyzji, postanowień oraz zawiadomień w sprawach dotyczących ustalania poziomu potrzeby wsparcia;
3) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawie z wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy o wydanie decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia;
4) przygotowywanie projektów decyzji, postanowień oraz zawiadomień w sprawach dotyczących ustalania poziomu potrzeby wsparcia w wyniku ponownego rozpatrzenia sprawy.
§ 10. Do zadań realizowanych przez wszystkie komórki organizacyjne WZON należą w szczególności:
1) prowadzenie infolinii dla klientów WZON;
2) sporządzanie analiz, opracowań oraz innych informacji z zakresu zadań realizowanych dla potrzeb Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej, Pełnomocnika Rządu ds. Osób Niepełnosprawnych oraz Wojewody Pomorskiego.
§ 11. Do zakresu działania wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy do spraw nadzoru i kontroli należy w szczególności realizowanie zadań w zakresie wykonywania nadzoru nad powiatowymi zespołami do spraw orzekania o niepełnosprawności, w tym:
1) prowadzenie bieżącego nadzoru nad powiatowymi zespołami do spraw orzekania o niepełnosprawności, w tym analiza ich działalności na podstawie informacji o realizacji zadań, udzielanie wyjaśnień w zakresie stosowania przepisów, standardów i procedur postępowania w sprawach dotyczących orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności;
2) wykonywanie kontroli orzeczeń co do ich zgodności z zebranymi dokumentami lub przepisami prawa;
3) kontrola prawidłowości i jednolitości stosowania przepisów, standardów i procedur w sprawach orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności;
4) udzielanie wyjaśnień w zakresie stosowania przepisów regulujących postępowanie w sprawach dotyczących orzekania o niepełnosprawności lub o stopniu niepełnosprawności;
5) analiza odwołań skierowanych do sądu pracy i ubezpieczeń społecznych;
6) analiza ponagleń wpływających do WZON;
7) rozpatrywanie ponagleń na czynności powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności;
8) rozpatrywanie skarg na czynności powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności;
9) sporządzanie sprawozdań oraz informacji z realizacji zadań WZON i powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności;
10)  sporządzanie projektów zarządzeń Wojewody Pomorskiego dotyczących powoływania i odwoływania członków WZON, określania obszarów działania powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności oraz zawieszania ich działalności;
11)  współpraca z Biurem Pełnomocnika Rządu do Spraw Osób Niepełnosprawnych;
12)  opracowywanie planu kontroli i sprawozdania z jego realizacji;
13)  szkolenie członków powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności;
14)  prowadzenie spraw dotyczących skarg i wniosków klientów;
15)  organizowanie szkoleń i narad w zakresie procedury orzeczniczej.
§ 12. Do zakresu działania samodzielnego stanowiska pracy do spraw budżetu należy w szczególności:
1) ewidencjonowanie dokumentacji w zakresie kwalifikacji posiadanych przez członków WZON;
2) monitorowanie wykonania ilości czynności przez orzeczników i specjalistów w celu ich rozliczania;
3) przygotowywanie propozycji projektów umów cywilnoprawnych zawieranych w celu realizacji zadań należących do zakresu działania WZON.
4) przygotowywanie wniosków o zmianę planu budżetowego, o zaangażowania środków na wydatki, o przekazanie środków dla powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności na realizację zadań z zakresu orzecznictwa;
5) planowanie i dokonywanie podziału środków przeznaczonych na działalność powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności oraz WZON;
6) analizowanie i planowanie realizacji budżetu WZON;
7) prowadzenie sprawozdawczości w zakresie wykonywania budżetu WZON i powiatowych zespołów do spraw orzekania o niepełnosprawności.
§ 13. Do zakresu działania samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjno-administracyjnych należy w szczególności:
1) prowadzenie sekretariatu WZON;
2) przygotowywanie dokumentacji związanej ze sprawami organizacyjno-kadrowymi, w tym: wniosków o zapewnienie noclegu, list obecności, harmonogramów czasu pracy, ewidencji wyjść służbowych i prywatnych, wniosków o wydanie kart elektronicznych dla nowych pracowników, wniosków IT, wniosków o wydanie upoważnień do przetwarzania danych osobowych, wniosków o dostęp i zmiany uprawnień;
3) zapewnienie zaopatrzenia WZON w materiały biurowe.
§ 14. Zakresy obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień poszczególnych pracowników WZON ustalają przewodniczący zespołu i kierownicy oddziałów, zgodnie z właściwością.
§ 15. Czynności kancelaryjne WZON wykonywane są w oparciu o rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, z późn. zm.) oraz zarządzenie Wojewody Pomorskiego z dnia 22 października 2025 r. w sprawie zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku.
§ 16. W zakresie nieunormowanym niniejszym regulaminem, a dotyczącym WZON, mają zastosowanie odpowiednio postanowienia obowiązującego statutu i regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku.
