ZARZADZENIENR ) 0.0/ 0005
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

z dnia . j VHM&N&Q}O&@W .

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz. 1465, poz. 1572, poz. 1907, poz. 1940) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnoéci we Wioctawku stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wioctawku.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie wtasciwemu w zakresie nadzoru Zastepcy
Prezydenta Miasta Wioctawek.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 453/2024 Prezydenta Miasta Whoctawek z dnia 21 listopada 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci we Wioctawku.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzagdzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

W zwigzku z potrzebg dokonania zmian w zakresie realizacji zadan i obowigzkow na
poszczegolnych stanowiskach pracy zaistniata koniecznos¢ uaktualnienia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wioctawku.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI WE WLOCLAWKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

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

1)
2)

3)

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

podlegtos¢ stuzbowa poszczegolnych stanowisk pracy w Miejskim Zespole do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wioctawku;

szczegdtowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegoine stanowiska pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczaja;

1)
2)

Zespot - Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci we Wioctawku;

SI EKSMOoN - System informatyczny Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

Przewodniczacy — Przewodniczacy ~ Miejskiego  Zespotu  do  Spraw  Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wioctawku;

Prezydent - Prezydent Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarz Miasta Wioctawek;

Skarbnik — Skarbnik Miasta Wioctawek;

kierujacy komorkami organizacyjnymi —osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

we Wioctawku

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

2. Obsluga administracyjno-biurowa Zespotu jest realizowana przez bezposrednio podlegtych
Przewodniczacemu pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:

1)ds. sprawozdan i analiz;



2
3
4
5

ds. obstugi posiedzen sktadéw orzekajacych;
ds. wydawania legitymacii i kart parkingowych;
ds. obstugi wnioskow;

ds. kancelaryjnych i obstugi interesantow.

§ 4. Schemat organizacyjny Zespotu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawno$ci we Wioctawku

§ 5. Za prawidiowa, terminowa, i efektywna realizacje zadar Zespolu odpowiada Przewodniczacy, ktory:

1) wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreSlone w § 24 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, stanowiacego zatgcznik do zarzgdzenia
nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regutaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek z pdzn. zm,; _

2) reprezentuje Zespodt przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Sekretarzem Skarbnikiem,
kierujacymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

3) organizuje prace administracyjno-biurowg Zespotu;

4) planuje, organizuje | koordynuje prace skiaddw orzekajacych,

5) nadzoruje terminowa realizacje zadan merytorycznych Zespolu;

6) wyznacza sklad orzekajacy, w tym przewodniczacego skladu, sposrod czlonkow Zespotu;

7) wyznacza lekarza do dokonania wstepnej weryfikacji zloZzonej dokumentacji medycznej;

8) wnioskuje do Prezydenta o powotanie i odwotanie czionkdéw Zespolu; -

9) ustalai aktualizuje szczegblowe zakresy czynno$ci podleglym pracownikom;

10) sporzadza plan urlopdw pracownikow Zespotu; _

11) zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Zespole w zakresie pomadanych kompetenciji;

12) wydaje karty parkingowe osobom niepetnosprawnym i placowkom; _ .

13) zapewnia opracowanie projektu budzetu i planu rzeczowo-fi nansowego w  zakresie

: odnoszapym sie do zadan realizowanych przez Zespot oraz sprawozdania z realizacji budzetu.

§ 6. Zadan:a Sekretarza Zespo%u : :

1) dokonywanie analiz prawnych na potrzeby Zespotu, o

2) sporzadzanie projektow pism, postanowien, decyzji dotyczacych prowadzonych postepowan
orzeczniczych, :

3) przygotowywanie materiatow | prowadzeme szkolen dla pracownikéw i czionkow Zespotu,

4) protokotowanie przebiegu narad wewnetrznych i szkolen pracownikéw i czlonkdw Zespotu;

5) przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych i aneksoéw do uméw zawieranych w celu
realizacji zadan Zespotu,

6) prowadzenie wykazu umow cyqunoprawnych zawieranych w celu realizacji zadan Zespotu;

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



§ 7. Zadania stanowisk ds. obstugi administracyjno-biurowej:

1) zadania stanowiska ds. sprawozdan i analiz:

a) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji zadan Zespofu na potrzeby
Prezydenta, sesji Rady Miasta Wioctawek,

b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadai Zespolu | przekazywanie ich
do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego oraz Przewodniczacego Wojewddzkiego Zespolu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci w Bydgoszczy,

¢) sporzadzanie sprawozdaf z wykonania budZzetu w odniesieniu do planu finansowego,
w zakresie dotyczacym Zespolu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami uméw cywilnoprawnych zawieranych w celu
realizacji zadan Zespotu:

-gromadzenie danych o ilodci wydanych orzeczenn i rozpatrzonych odwotarh przez
poszezegolnych czionkéw skladdw orzekajgcych oraz innych danych niezbegdnych
do weryfikacji prawidtowosci wykonania umowy przez zleceniobiorce,

- przyjmowanie rachunkéw i faktur, opisanie realizacji zadan, sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, wprowadzanie danych do systemu informatycznego, przekazywanie do
zatwierdzenia Przewodniczacemu Zespolu, przekazywanie rachunkow i faktur do Wydziatu
Finansow,

- sporzadzanie comiesigcznych zestawien wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych,

- wprowadzanie dokumentow ksiegowych, wnioskow i planu budzetu do systemu OTAGO,

g) monitorowanie wykonania planu wydatkéw w zakresie umow cywilnoprawnych,

f) opracowywanie projektow budzetu Gminy Miaste Wioclawek w zakresie odnoszacym sie
do zadan Zespolu,

g) opracowywanie projektow planu rzeczowo-finansowego na dany rok budzetowy i wnioskow
0 jego zmiany w trakcie rok,

h) prowadzenie dokumentacji zamdwien publicznych;

2)  zadania stanowiska ds. obstugi posiedzen sktadéw orzekajacych:

a) przygotowanie zawiadomien o terminie rozpalrzenia wnioskéw o wydanie orzeczen
0 niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci, wskazaniach do ulg i uprawnien,

b} przygotowanie zawiadomien o niezatatwieniu sprawy w terminie,

c) sporzadzanie orzeczen o niepelnosprawnodci, stopniu  niepelnosprawnosci  oraz
o wskazaniach do ulg i uprawniet na podstawie dokumentacji z posiedzen skladow
orzekajacych,

d} wysytanie interesantom orzeczefi wydanych przez Zespdt i monitorowanie prawidlowosc
doreczen  oraz  wprowadzanie  potwierdzonych  dat  odbiordw  orzeczen
do St EKSMOoN,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem osob orzekanych na badania specjalistyczne
do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Bydgoszczy
oraz wprowadzanie danych dotyczacych skierowan do SI EKSMOoN,

f) protokotowanie posiedzen skfadow orzekajacych o niepelnosprawnosci | stopniu
niepenosprawnosci,

g) zapewnienie prawidlowosci | kompletnosci wyposazenia gabinetdw lekarskich i sal posiedzen




3) zadania stanowiska ds. wydawania legitymacji i kart parkingowych:
a) udzielanie interesantom informacji o trybie i zasadach postepowania w zakresie wydawania
legitymacji dokumentujacej niepelnosprawnosé i stopien niepetnosprawnosci,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji osobom niepetnosprawnym, w tym:

-sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow o wydanie legitymacji osoby
niepemosprawnej,

-wprowadzanie do S| EKSMOoN wnioskéw o wydanie legitymacji dokumentujace
niepetnosprawnose lub stopien niepetosprawnosci,

- prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie legitymaciji w formie papierowej i elektroniczne),

- przesylanie zlecenia wydruku legitymacji w St EKSMOoN,

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

- informowanie wnioskodawcow o terminie odbioru legitymacii,

- wydawanie legitymacji osobom niepelnosprawnym oraz wprowadzanie informacii o odbiorze
legitymacji w S| EKSMOoN,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart parkingowych osobom niepenosprawnym

i placowkom, w tym:

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym whioskow o wydame karty parkingowe],

- wprowadzanie do S| EKSMOoN wnioskéw o wydanie karty parkingowej dla osob
niepelnosprawnych i placowek,
prowadzenie rejestrow wnioskow o wydanie karty parkingowej dla oséb niepetnosprawnych
i placowek w formie papierowej i elektronicznej, =

- przekazywanie. zweryfikowanych wnioskow. Przewodnlczapemu W ce!u przyznania kart
parklngowych osobom niepefnosprawnym i placowkom, .

- uzupelnianie blankietow kart parkingowych o informacje dotyczace osoby mepeinosprawnej
lub placowki, daty waznosci karty parkingowej, jej numeru oraz nazwy organu wydajacego te
karte oraz zabezpieczanie tych kart poprzez naniesienie hologramu i laminowanie,

- informowanie wnioskodawcow o terminie | miejscu odbioru karty parkingowej, -

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

d} przyjmowanie wnaoskow 0 wydame decyzji ustaia}qcej pozmm potrzeby wsparcia

i przekazywame ich do Wo;ewodzk:ego Zespo u do Spraw Orzekania 0 Nlepe&nosprawnosm

w Bydgoszczy, ' . e -

4) zadama stanowaska ds obs!ugiwmoskéw _ _ -

a) przyjmowanie wnioskow W sprawie wydania orzeczenia o mepe’mosprawnosm stopniu
niepelnosprawnosci, wskazaniach do ulg i uprawnier oraz wnioskow o wydanie legitymacii
osoby niepetnosprawne; i karty parkingowe] osobie niepeinosprawnej i placowce,

b) sprawdzanie przyjetych wnioskdw pod wzgledem kompletnosci,

¢) wprowadzenie danych z przyjetych wnioskow do SIEKSMOoN,

d) wydawanie za$wiadcze potwierdzajacych zlozenie wniosku o wydanie orzeczenia
o niepefnosprawnosci albo o stopniu niepetnosprawnosci i okreslajacych termin waznosci
dotychczasowego orzeczenia,

e) przyjmowanie dokumentacii medycznej ! mnych dokumentéw skfadanych w celu uzupehia
brakéw formalnych do ztozonych wnioskdw,



5)

f) sporzadzanie:

-wezwah do usuniecia brakéw formalnych we wnioskach w sprawie wydania orzeczen
0 niepenosprawnosci, stopniu niepelnosprawnosci lub o wskazaniach do ulg i uprawnien,

- zawiadomiefi 0 konieczno$ci uzupetnienia dokumentacji medycznej,

- zawiadomief o pozostawieniu sprawy bez rozpatrzenia z powodu nieuzupetnienia brakujace]
dokumentacjj,

- zawiadomien o pozostawieniu sprawy bez rozpatrzenia z powodu niestawiennictwa,

g) przygotowanie dokumentacji na potrzeby wstgpnej analizy dokumentacji medyczne

oraz na potrzeby Przewodniczacego, ustalajacego sktady orzekajace;

zadania stanowiska ds. kancelaryjnych i cbstugi interesantow:

a) przyjmowanie i obstuga interesantow oraz udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie zadan
realizowanych przez Zespol,

b) wykonywanie czynno$ci administracyjno-biurowych zwigzanych z obstugg kancelaryjng
Zespolu, W tym prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej
i wychodzacej,

c) przyjmowanie odwotan od wydanych przez Zespét orzeczen,

d) wydawanie potwierdzen przyjecia dokumentow na zgdanie wnoszacego,

) uzupetnianie dokumentacji interesantow o przestane przez WZON dokumenty po
rozpatrzonych odwotaniach,

f) sporzadzanie projekiow pism urzedowych w sprawach dotyczacych orzecznictwa,

g) sporzadzanie zestawient spraw i wnioskdw os6b zmarlych, zarejestrowanych w S| EKSMOoN.

h) obstuga skladnicy: udostepnianie dokumentéw pracownikom Zespolu na potrzeby
prowadzonych postepowan oraz prowadzenie rejestru udostepnionych dokumentow,

[) prowadzenie ewidencji majatku trwalego MZON ~ sporzadzanie spisu inwentarza oraz
przygotowanie i udziat w inwentaryzacii,

j) zapewnienie prawidlowosci i kompletnosci wyposazenia stanowisk pracy administracyjno-
biurowej oraz gabinetéw lekarskich i sal posiedzen - sktadanie zapotrzebowania materiatow
biurowych i wyposaZzenia.






Zatgoznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wioclawku

Schemat organizacyjny
Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci we Wioctawku

PREZYDENT MIASTA WLOCELAWEK

ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

Przewodniczacy Miejskiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

Sekretarz Zespolu

stanowisko

ds. sprawozdan i analiz lekarze

stanowlske ds. obsiugi posiedzen
skladow orzekajagych psycholodzy

stanowisko ds. wydawania L
legitymagiji i kart parkingowych pedagodzy

stanowisko ds. obstugi wnioskéw doradcy zawodowi

stanowisko ds. kancelaryjnych . o
i obslugi interesantow pracownicy socjaini







