PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

z dnia Q){ LL‘STLO’);M)QQOQQ v

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.
z 2024 1. poz. 1465 i 1572) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin  Organizacyjny Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci we Wioctawku stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie wlasciwemu w zakresie nadzoru Zastepcy
Prezydenta Miasta Wioctawek.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 73/2023 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 3 marca 2023,
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci we Wioctawku.

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

W zwiazku ze zmianami wprowadzonymi do ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepeinosprawnych (Dz. U. 2024r. poz. 44, poz. 858, poz.
1089, poz. 1165 i poz. 1494) i idacym w $lad za tym rozszerzeniem zakresu zadan natozonych na
Powiatowe Zespoly do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci zaistniata koniecznos¢ uaktualnienia
Regulaminu Organizacyjnego Migjskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci we
Wioctawku.
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Zatacznik .

s W P W
do zarzadzenia nr L{J’}/QQL)QQ
Prezydenta Miasta Wioclawek

2 dnia .;.Q.J.LL.aﬁzn‘;mig 2oLy .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI WE WLOCLAWKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepefnosprawnosci
we Wioctawku, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Miejskim Zespole do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci we Wioctawku;
2) podleglo$¢ stuzbowa poszczegélnych stanowisk pracy w Migjskim Zespole do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawno$ci we Wioctawku;
3) szczegotowy wykaz zadan oraz ich podzial pomigdzy poszczegdine stanowiska pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczajg;

1) Zespot- Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci we Woctawku:

2) EKSMOoN - Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci;

3) Przewodniczacy - Przewodniczacy ~ Miejskiego  Zespolu do  Spraw  Orzekania

0 Niepetnosprawnosci we Wioctawku;

) Prezydent - Prezydent Miasta Wioctawek;
5) Sekretarz — Sekretarz Miasta Wioctawek;

) Skarbnik — Skarbnik Miasta Wioctawek;

) kierujgcy komarkami organizacyjnymi —osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdzn. zm.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
we Wioctawku

§ 3. 1. Zadania Zespoltu jako organu orzecznictwa pozarentowego realizujg czionkowie Zespotu:
Przewodniczacy, Sekretarz Zespolu, lekarze, psycholodzy, pedagodzy, doradey zawodowi, pracownicy
socjalni.

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

1)  ds. sprawozdan i analiz;



2) ds. obstugi posiedzeri sktadow orzekajacych;
3) ds. wydawania legitymacii i kart parkingowych;
4)  ds. obstugi wnioskow;

5) ds. kancelaryjnych i obstugi interesantow.

§ 4. Schemat organizacyjny Zespotu okresla zatacznik do Regulaminu.

. Rozdzial 3
Podziat zadan i kompetenf;jl w ramach struktury organizacyjnej Miejskiego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci we Wioctawku

§ 5. Za prawidtowa, terminowa i efektywng realizacje zadan Zespolu odpowiada Przewodniczacy,
ktry: Co _ o : SO o
1) wykonuje zadania kierujacego kombrkg organizacyjng okreslone. w § 24 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, stanowiacego Zalqcznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek z pozn. zm,;
2) reprezentuje Zespot przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem Skarbnlklem
kierujacymi komorkami organizacyjnymi oraz na zewnafrz Urzgdu
3) organizuje pracg'admlmstracyjno-buu'rowq Zespolu;
4)  planuje, organizuje i koordynuje prace skiadow orzekajqcych
5) nadzoruje term[nowq reahzaqe zadan merytorycznych Zespoiu
6) 'wyznacza sk’rad orzekajacy, W tym przewodnlczqcego sktadu, sposrod czlonkdw Zespo%
7)  wyznacza lekarza do dokonania wstepnej weryfikacji Zozonej dokumentacu medycznej;
8) wnioskuje do Prezydenta o powotanie i odwoianle czlonkow Zespolu;
9) ustalai aktualizuje szczegblowe zakresy czynnoscl podleg&ym pracownlkem &
10) sporzadza plan urlopow pracownikow Zespolu; - B
11) zapewnia funkcjonowanie konfroli zarzadczej w Zespole W zakresna posiadanych kompetenql
12) wydaje karty parklngowe 0sobom mepeinosprawnym i p!acowkom o
13) zapewnia opracowame projektu  budzetu i planu rzeczowo~fmansowego w zakresie
odnoszacym sig do zadar‘: reahzowanych przez Zespo% oraz sprawozdanla z realizacji
budzetu.

§ 6. Zadania Sekretarza Zespotu: :

1) dokonywanie analiz prawnych na potrzeby Zespoiu AL L e e

2) prowadzenie spraw  zwigzanych.. ze- skfadanymi  odwotaniami od  orzeczen
o niepeinosprawnosci t stopniu niepe’fnosprawnoéci, a w szczegdinosci: prowadzenie
rejestrow odwotan. w formie tradycyine], kierowanie odwolai na posiedzenia skiadow
orzékajqcych'o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosc, przygotowanie za pomocs
EKSMOoN statystyk dotyczacych ‘odwolan od orzeczer o niepetnosprawnosci i stopniu

niepefnosprawnosci, wprowadzanie do EKSMOoN zawiadomien o przekazaniu odwotan
do Wojewodzkiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci;



3) sporzadzanie projektow pism, postanowien, decyzji wydawanych w trakcie prowadzonych
postepowant orzeczniczych, pism do innych powiatowych zespoidw ds. orzekania o
niepetnosprawnosci o udostepnienie dokumentacii, pism do sadow, policji i innych instytucii;

4)  przygotowywanie materiatow i prowadzenie szkolen dla czlonkéw Zespolu;

5) przygotowywanie projektéw umow cywnlnoprawnych i aneksow do umow zawieranych w celu
realizacji zadan Zespotu;

8) prowadzenie wykazu uméw cywilnoprawnych zawieranych w celu realizacji zadan Zespolu;

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

8) protokolowanie przebiegu narad wewn@trznych Przewodniczacego z  pracownikami
i czlonkami Zespolu.

§ 7. Do zadan stanowisk ds. obstugi administracyjno-biurowej naleza;

1) zadania stanowiska ds. sprawozdan i analiz;

a) sporzadzanie okresowych i tematycznych informacji z realizacji zadar Zespotu 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 Zespolu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami uméw cywilnoprawnych zawieranych w celu
realizacji zadarn Zespotu:
-gromadzenie danych o ilosci wydanych orzeczen i rozpairzonych odwolan przez
poszczegdlnych czlonkow skladéw orzekajacych oraz innych danych niezbednych
do weryfikacji prawidiowosci wykonania umowy przez zleceniobiorcg,
- przyjmowanie rachunkow i faktur, przekazywanie ich do Wydzialu Finanséw,
- sporzgdzanie comiesigcznych zestawierh wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych,
- wprowadzanie dokumentéw ksiggowych do systemu OTAGO,

e) monitorowanie wykonania planu wydatkdw w zakresie umow cywilnoprawnych,

f) opracowywanie projektéw budZzeiu Gminy Miasto Wioctawek w zakresie odnoszacym sie
do zadan Zespohy,

g) opracowywanie projektéw planu rzeczowo-finansowego na dany rok budzetowy i wnioskow
0 jego zmiany w trakcie roku;

2)  zadania stanowiska ds. obstugi posiedzen skiadow orzekajacych:
a) przygotowywanie zawiadomien o terminie rozpatrzenia wnioskéw o wydanie orzeczen
o niepetnosprawnosci, o stopniu niepetnosprawnosel, © wskazaniach do ulg i uprawnien,
b) przygotowywanie zawiadomien o niezatatwieniu sprawy w terminie,
c} sporzadzanie orzeczen o niepelnosprawnoéci, stopniu  niepetnosprawnosci  oraz
0 wskazaniach do ulg i uprawniefl na podstawie dokumentacji z posiedzer sktadéw
orzekajacych,




d) wysylanie osobom orzeczonym orzeczefi wydanych przez Zespoi i monitorowanie

prawidlowosci dorgozeni oraz  wprowadzanie potwierdzonych dat odbioréw orzeczen
do EKSMOoN,

g) protokofowanie posaedzen sk’radow orzekajqcych 0 nlepe nosprawmsc; i stopniu

f

niepednosprawnosci, _ :
porzadkowanie dokumentacji po p031edzenaach W tym sprawdzanle iej kompietnosm

g) sporzadzanie fist obecnosci czlonkow Zespolu na posiedzeniach skladow orzekajacych,
h) zapewnienie prawidlowosc! i kompletnosci wyposazenia gabinetow iekarskich i sal posiedzen,

)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Zespotu w materialy biurowe;

zadania stanowaska ds wydawanla Iegltymacj| l kart parklngowych

a) udzielanie interesantom informacji o trybie i zasadach post@powama W zakres;e wydawania

legitymacii dokumentujacej niepetnosprawnosé | stopief mepe&nosprawnosc;i .

b} prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji osobom niepe’mosprawnym w tym.

- sprawdzanie pod wzgls;dem merytorycznym wn:oskow 0 wydanle |egltymacu osoby

niepétnosprawriej,

- wprowadzanie do systemu EKSMOON wnzoskow 0 wydanle Iegltymac:ji dokumentu;apej

" niepelnosprawnosé lub stopier’ mepe’mosprawnosc:l,

- prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie Iegltymac | w formie papierows] elektronlcznej,
przesyianse zlecenia wydruku legitymacii w systemie EKSMOON; i

- weryfikacja danych zamieszczonych na legitymacjach z danymina ziozonym wmosku

- informowanie whioskodawcow o terminie odbioru legitymacii,

wydawan;e Ieg[tymac;l osobom nlepelnosprawnym 1 potwaerdzame powyzszego w systemie
EKSMOOoN; S R : . T
prowadzenie spraw ZW|qzanych z wydawamem kart parkingowych osobom nlepelnosprawnym
i placowkom, wtym: - - PR R R R : 2

- sprawdzanle pod wzgledem merytorycznym whioskéi 0 wydame karty park:ngowe;,

~wprowadzanie do’ systemu EKSMOON wn|oskow o} wydan;e karty parkmgowe; dla 0sbb

niepetnosprawnych i dla p!acéwek _ L 8 i
prowadzenle rejestrow wmoskow 0 wydame karty parkingowej d!a osob mepe%nosprawnych

i placowek w formie papierowe; | elektroniczneg, -

-przekazywame danych w systemae EKSMOON Przewodmczapemu wce!u ich weryflkaql
|akceptac;| ' T . T

- drukowanie kart parkmgowych [ zabezpleczame |ch poprzez “nanlesienie hologramu
i laminowanie,

- informowanie wmoskodawcow o terminie i miejscu odbiotu kary parkingowej;

- wydawame kart parkmgowych 0sobom ntepelnosprawnym i p|acowkom oraz wprowadzame
“ informacji o odbiorze karty do EKSMOoN; ' DR

prowadzen;e spraw zwiazanych z kierowaniem osob orzekanych na badania specjalistyczne

do Wojewddzkiego Zeéspotu do Spraw. Orzekania o NiepetnosprawnoSc w Bydgoszezy  —
oraz wprowadzanie danych dotyczacych skierowan do EKSMOoN; :



e) przyjmowanie wnioskow o wydanie decyzji ustalajgcej poziom potrzeby wsparcia i

4)

przekazywanie tych wnioskow do Wojewddzkiego Zespolu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Bydgoszczy;

zadania stanowiska ds. obstugi wnioskow:

a) przyjmowanie wnioskow w sprawie wydania orzeczent o niepelnosprawnosci, stopniu

niepelnosprawnosci, wskazaniach do ulg | uprawnien oraz wprowadzanie ich do FKSMOoN,

b) wydawanie zaéwiadczen potwierdzajacych zlozenie wniosku oraz okreslajacych termin

waznosci  dotychczasowego orzeczenia o niepefnosprawnosci albo o  stopniu
niepeinosprawnosci,

¢) przyjmowanie odwolari od orzeczer Zespotu oraz wprowadzanie ich do EKSMOON,

d) sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem kompletnosci,
&) przyjmowanie dokumentacji medycznej do zlozonych whioskéw w sprawie wydania orzeczef

0 niepeinosprawnoéc, stopniu niepetnosprawnosci, wskazaniach do ulg i uprawnien,

f) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow w formie tradycyjnej,
g) sporzadzanie:

-wezwan do usuniecia brakéw formalnych we wnioskach w sprawie wydania orzeczen
0 niepetnosprawnosci, stopniu niepefmosprawnosci lub o wskazaniach do ulg i uprawnien,

- zawiadomien o konieczno$ci uzupeinienia dokumentacji medycznej,

- zawiadomien o pozostawieniu sprawy bez rozpatrzenia z powodu nieuzupetnienia brakujacej
dokumentagij,

- zawiadomieni o pozostawieniu sprawy bez rozpatrzenia z powodu niestawiennictwa,

h) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby wstepne] analizy dokumentacji medycznej

5)
a)

b)

oraz na potrzeby Przewodniczacego, ustalajacego sktad orzekajacy;

zadania stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi interesantow:

przyjmowanie i obsluga interesantéw oraz udzielanie informacji | wyjasnien w zakresie zadan
realizowanych przez Zespot,

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

przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnosé lub
stopief niepetnosprawnosci oraz wnioskéw o wydanie karty parkingowej,

wydawanie potwierdzer przyjecia dokumentéw na zgdanie wnoszagego,

porzadkowanie dokumentacji dotyczacej odwotan przekazywanych z Wojewodzkiego Zespolu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Bydgoszezy po zakoiiczeniu postepowania
odwotawczego,

przygotowywanie zawiadomiert do wiadciwego powiatowego zespolu ds. orzekania o
hiepetnosprawnoéci o wydanych orzeczeniach o niepelnosprawnosci lub  stopniu
niepetnosprawnosci dotyczacych oséb przebywajacych poza migjscem stalego zamieszkania
oraz wystanie zawiadomien za pomocg EKSMOoN,




g) udostepnianie dokumentow wypozyczonych z Archiwum Zakiadowego Urzedu Miasta
Wioctawek innym pracownikom Zespolu na potrzeby prowadzonych postgpowan oraz
prowadzenie rejestru udostepnionych dokumentow,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowanymi przez Zespot Srodkami trwatymi, w tym
prowadzenie ksiggi inwentarzowe.
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Zatgeznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepeinosprawnosci we Wioctawku

Schemat organizacyjny
Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wioctawku

PREZYDENT MIASTA WLOCLAWEK

ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA WEOCLAWEK

Cztonkowie Zespotu

Stanowiska ds. obstugi
administracyjno-biurowej Zespotu

stanowisko
ds. sprawozdarn i analiz

stanowisko ds. obstugi posiedzen
skladow orzekajgcych

stanowisko ds. wydawania
legitymacji i kart parkingowych

stanowisko ds. obstugi wnioskow

stanowisko ds. kancelaryjnych
i obslugi interesantow

Przewodniczacy Miejskiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepefnosprawnosci
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