ZARZADZENIE NR ”M)t’g g
PREZYDENTA MIASTA WEOCLAWEK

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci we Wioctawku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 1. poz. 506) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wioctawku stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Miejskiego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci we Wioctawku.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie wiasciwemu w zakresie nadzoru Zastgpcy
Prezydenta Miasta Wioctawek.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomoéci poprzez ogtoszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

W zwigzku z zarzadzeniem nr 117/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 marca 2019 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
oraz wiaczeniem Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci we Wioctawku od dnia
1 kwietnia 2019 r. w struktury Urzedu Miasta Wioctawek, zaistniata konieczno$¢ regulaci zasad
funkcjonowania Zespotu jako komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Wioctawek zgodnie z dyspozycjg
zawartg w § 19 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Wioctawek.
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Zalgcznik N WaTTe

do zarzadzenia nr I &%U[i J
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia () ("3‘ /\tﬂ‘.\i|i?‘n-éu .FU(/] l "

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI WE WLOCLAWKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
we Wioctawku, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)

3)

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Miejskim Zespole do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wioctawku;

podleglo$¢ sluzbowg poszczegdlnych stanowisk pracy w Miejskim Zespole do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci we Wioctawku;

szczegolowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczajg;

Zespol — Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepeinosprawnosci we Wioctawku;
EKSMOoN - Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci;
Przewodniczacy — Przewodniczacy ~ Miejskiego  Zespolu  do  Spraw  Orzekania
o Niepelnosprawnosci we Wioctawku;

Prezydent - Prezydent Miasta Wioctawek;

Sekretarz - Sekretarz Miasta Wioctawek;

Skarbnik — Skarbnik Miasta Wioctawek;

kierujgcy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia
nr31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

we Wioctawku

§ 3. 1. Zadania Zespolu jako organu orzecznictwa pozarentowego realizujg czlonkowie Zespolu:
Przewodniczacy, Sekretarz Zespolu, lekarze, psycholodzy, pedagodzy, doradcy zawodowi, pracownicy

socjalni.

2. Obsfuga administracyjno-biurowa Zespolu jest realizowana przez bezposrednio podleglych
Przewodniczacemu pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:

1)

ds. sprawozdan i analiz;
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ds. obstugi posiedzen skladow orzekajacych;
ds. wydawania legitymacji i kart parkingowych;
ds. obstugi wnioskow;

ds. kancelaryjnych i obstugi interesantow.

§ 4. Schemat organizacyjny Zespolu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial 3

Podziat zadan | kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Miejskiego Zespotu do Spraw

Orzekania o Niepelnosprawnosci we Whoctawku

§ 5. Za prawidlowa, terminowa i efektywng realizacje zadah Zespolu odpowiada Przewodniczacy,

ktory:
1)
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wykonuje zadania kierujgcego komorkg organizacyjng okreslone w § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdZn. zm;

reprezentuje Zespdt przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem, Skarbnikiem,
kierujgcymi komorkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

organizuje prace administracyjno-biurowa Zespolu;

planuje, organizuje | koordynuje prace skfadow orzekajacych,;

nadzoruje terminowg realizacjg zadan merytorycznych Zespotu,

wyznacza sktad orzekajacy, w tym przewodniczacego skladu, sposrod czionkow Zespotu;
wyznacza lekarza do dokonania wstepnej weryfikacji ziozonej dokumentacji medycznej;
whioskuje do Prezydenta o powotanie i odwolanie czionkow Zespolu;

ustala i aktualizuje szczegodlowe zakresy czynnosci podleglym pracownikom,

sporzadza plan urlopow pracownikéw Zespolu;

zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Zespole w zakresie posiadanych kompetencii;
przyznaje karty parkingowe osobom niepelnosprawnym i placowkom;

zapewnia opracowanie projektu budzetu i planu rzeczowo-finansowego w zakresie
odnoszacym sig¢ do zadan realizowanych przez Zespdl oraz sprawozdania z realizacii
budzetu.

§ 6, Zadania Sekretarza Zespolu:

1)
2)

dokonywanie analiz prawnych na potrzeby Zespolu,

prowadzenie spraw  zwigzanych ze skiadanymi  odwolaniami od  orzeczen
0 niepefnosprawnosci | stopniu niepefnosprawnosci, a w szczegéinosci: prowadzenie
rejestrow odwolan w formie tradycyjnej, kierowanie odwolan na posiedzenia skladow
orzekajgcych, przygotowanie za pomoca EKSMOoN statystyk dotyczacych odwolan
od orzeczeh o niepeinosprawnosci | stopniu  niepetnosprawnosci, wprowadzanie
do EKSMOoN zawiadomieni o przekazaniu odwotan do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci;




3) sporzadzanie projektéw pism, postanowien, decyzji wydawanych w trakcie prowadzonych
postepowart orzeczniczych, pism do innych powiatowych zespolow o udostgpnienie
dokumentacji, pism do sadow, policji i innych instytucii;

4)  przygotowywanie materialow i prowadzenie szkolen dla czionkow Zespolu;

5) przygotowywanie projektow uméw cywilnoprawnych i anekséw do umow zawieranych w celu
realizacji zadan Zespolu,

6) prowadzenie wykazu umow cywilnoprawnych zawieranych w celu realizacji zadan Zespoly;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na skargi i wnioski, w tym
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowanymi przez Zespot Srodkami trwalymi, w tym
prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

9) protokolowanie przebiegu narad wewnetrznych Przewodniczacego z pracownikami

i czlonkami Zespolu.

§ 7. Zadania stanowisk ds. obslugi administracyjno-biurowe;:
1) zadania stanowiska ds. sprawozdari | analiz:
a) sporzadzanie okresowych i tematycznych informacji z realizacji zadan Zespoiu na potrzeby
Prezydenta,
b) sporzadzanie meldunkow i sprawozdan z realizacji zadan Zespolu i przekazywanie ich
do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,
¢) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w odniesieniu do planu finansowego,
w zakresie dotyczacym Zespotu,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami umdw cywilnoprawnych zawieranych w celu
realizacji zadan Zespofu:
- gromadzenie danych o ilosci wydanych orzecze | rozpatrzonych odwotan przez
poszczegblnych czlonkéw skladow orzekajgcych oraz innych danych niezbednych
do weryfikacji prawidtowosci wykonania umowy przez zleceniobiorcg,
- przyjmowanie rachunkow i faktur, przekazywanie ich do Wydziatu Finansow,
- sporzadzanie comiesigcznych zestawien wynagrodzen z tytulu umow cywilnoprawnych,
- wprowadzanie dokumentow ksiegowych do systemu OTAGO,
e} monitorowanie wykonania planu wydatkow w zakresie umow cywilnoprawnych,
f) opracowywanie projektow budzetu Gminy Miasto Wioctawek w zakresie odnoszacym sig
do zadan Zespoly,
g) opracowywanie projektow planu rzeczowo-finansowego na dany rok budzetowy | wnioskow
0 jego zmiany w trakcie roku;
2) zadania stanowiska ds. obslugi posiedzen sktadow orzekajacych:
a) przygotowanie zawiadomien o terminie rozpatrzenia wnioskéw o wydanie orzeczen
" o niepelnosprawnoéci, 0 stopniu niepetnosprawnosci, 0 wskazaniach do ulg i uprawnie,
b) przygotowanie zawiadomien o niezatatwieniu sprawy w terminie,
¢) sporzadzanie orzeczet o niepelnosprawnosci, stopniu  niepelnosprawnodci  oraz
o wskazaniach do ulg i uprawnien na podstawie dokumentacji z posiedzer skladow
orzekajacych,




d) wysylanie osobom orzeczonym orzeczen wydanych przez Zespol | monitorowanie
prawidlowosci doreczen oraz wprowadzanie potwierdzonych dat odbiorow orzeczen
do EKSMOoN,

e) protokotowanie posiedzen skiadow orzekajacych,

f) porzadkowanie dokumentacji po posiedzeniach, w tym sprawdzanie jej kompletnosai,

g) sporzadzanie list obecnosci czionkow Zespotu na posiedzeniach sktadow orzekajacych,

h) zapewnienie prawidiowosci | kompletnosci wyposazenia gabinetow lekarskich i sal posiedzen,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Zespolu w materialy biurowe;

3) zadania stanowiska ds. wydawania legitymacji i kart parkingowych:

a) udzielanie interesantom informacji o trybie 1 zasadach postgpowania w zakresie wydawania
legitymacii dokumentujgcej niepelnosprawnosé i stopiert niepeinosprawnosc,

b} prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji osobom nigpelnosprawnym, w tym:
- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o wydanie legitymacii osoby
niepelnosprawnej, _

- wprowadzanie do systemu EKSMOoN wnioskow o wydanie legitymacii dokumentujacej
niepenosprawnos$é lub stopiert niepelnosprawnosci,

- prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie legitymagji w formie papierowsj i elektronicznej,

- przesylanie zlecenia wydruku legitymacji w systemie EKSMOoN,

- weryfikacja danych zamieszczonych na legitymacjach z danymi na zlozonym whiosku,

- informowanie wnioskodawcow o terminie odbioru legitymacii,

- wydawanie legitymacji osobom niepelnosprawnym i potwierdzanie powyzszego w systemie
EKSMOoN,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart parkingowych osobom niepeinosprawnym

i ptacowkom, w tym:

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow o wydanie karty parkingowe,

- wprowadzanie do systemu EKSMOoN wnioskéw o wydanie karty parkingowej dia osob
niepelnosprawnych i dia placowek,

- prowadzenie rejestrow wnioskow o wydanie karty parkingowej dia osob niepetnosprawnych
i placowek w formie papierowej i elekironicznej,

- przekazywanie danych w systemie EKSMOoN Przewodniczacemu w celu ich weryfikacjl
i akceptacii,

- drukowanie kart parkingowych i zabezpieczanie ich poprzez naniesienie hologramu
i laminowanie,

- informowanie wnioskodawcow o terminie i migjscu odbioru kary parkingowej,

- wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym i placowkom oraz wprowadzanie
informacji o odbiorze karty do EKSMOoN,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem osob orzekanych na badania specjalistyczne
do Wojewddzkiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Bydgoszczy
oraz wprowadzanie danych dotyczacych skierowart do EKSMOoN;

4) zadania stanowiska ds. obslugi wnioskéw.

a} przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydania orzeczen o niepeinosprawnosci, stopniu

niepelnosprawnosci, wskazaniach do ulg | uprawnieri oraz wprowadzanie ich do EKSMOoN,




b) przyjmowanie odwotan od orzeczen Zespolu oraz wprowadzanie ich do EKSMOoN,

c) sprawdzanie przyjetych wnioskow pod wzgledem kompletnosci,

d) przyjmowanie dokumentacji medycznej do zlozonych wnioskow w sprawie wydania orzeczen
o niepefnosprawnosci, stopniu niepelnosprawnoéci, wskazaniach do ulg i uprawnien,

e) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow w formie tradycyjnej,

f) sporzadzanie:

-wezwan do usunigcia brakow formalnych we wnioskach w sprawie wydania orzeczen
0 niepelnosprawnosci, stopniu niepefnosprawnoéci lub o wskazaniach do ulg i uprawnien,

- zawiadomien o koniecznosci uzupeltnienia dokumentacji medycznej,

- zawiadomiel o pozostawieniu sprawy bez rozpatrzenia z powodu nieuzupeinienia brakujacej
dokumentacji,

- zawiadomien o pozostawieniu sprawy bez rozpatrzenia z powodu niestawiennictwa,

q) przygotowanie dokumentacji na potrzeby wstepnej analizy dokumentacji medycznej
oraz na potrzeby Przewodniczacego, ustalajacego skiad orzekajacy;

5) zadania stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi interesantow:

a) przyjmowanie i obsluga interesantéw oraz udzielanie informacii i wyjasnien w zakresie zadan
realizowanych przez Zespot,

b) wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zwigzanych z obsiugg kancelaryjng
Zespolu, w tym prowadzenie rejestru przesylek (korespondencji) wplywajacych
i wychodzacych,

c) przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji dokumentujacych niepelnosprawnosc lub
stopien niepelnosprawnosci oraz wnioskow o wydanie karty parkingowej,

d) wydawanie potwierdzen przyjecia dokumentow na zadanie wnoszacego,

e) porzadkowanie dokumentacii dotyczacej odwotan przekazywanych z Wojewodzkiego Zespolu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Bydgoszczy po zakonczeniu postgpowania
odwotawczego,

f) przygotowywanie zawiadomien do wlasciwego powiatowego zespolu o wydanych
orzeczeniach o niepelnosprawnoéci lub stopniu niepelnosprawnosci dotyczacych 0sob
przebywajacych poza miejscem stalego zamieszkania oraz wystanie zawiadomient za pomocg
EKSMOoN,

q) udostepnianie dokumentow wypozyczonych z Archiwum Zakladowego Urzgdu Miasta
Wioctawek innym pracownikom Zespolu na potrzeby prowadzonych postgpowan oraz
prowadzenie rejestru udostepnionych dokumentow.




Zalacznik

do Reguiaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci we Wioctawku

Schemat organizacyjny
Miejskiego Zespoltu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci we Whoclawku

PREZYDENT MIASTA WLOCLAWEK

ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

Stanowiska ds. obstugi
administracyjno-biurowej Zespotu

Czlonkowie Zespolu

Przewodniczacy Miejskiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

stanowisko
ds, sprawozdan i analiz

stanowisko ds. obslugi posiedzen
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