ZARZADZENIE NR \\J\G JGE&DH
PREZYDENTA MIASTA GLIWIC

z dnlg)h‘{\p?“%kg‘m

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnoéci w Gliwicach ul. Bojkowska 20.

Na podstawie art. 36 ust. 1 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Gliwicach ul. Bojkowska 20, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia oraz okresowy przeglad, aktualizacjg i wydanie tekstu
jednolitego powierzy¢ Przewodniczacemu — Dyrektorowi Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gliwicach.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawujg osobiscie.
§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5. Traci moc Regulamin Organizacyjny zatwierdzony Zarzadzeniem Nr PM-4293/06
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 10 marca 2006 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Gliwicach.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do zarzadzenia nr Q?T{-G‘?@S‘ l 'PL{
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia Og};{&@?tl

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZESPOLU DO SPRAW
ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI W GLIWICACH
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MISJA MIEJSKIEGO ZESPOLU DO SPRAW
ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI W GLIWICACH

Misjg Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Gliwicach jest realizowanie zadan
W sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa,
budzacy zadowolenie obywateli i jednocze$nie pogtebiajacy ich zaufanie do instytucji
publicznych



DZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Miejski Zespédt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Gliwicach, zwany dalej
,<Zespotem” dziata na podstawie obowigzujgacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz .U. z 2013r. poz.
594 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (t.,j. Dz. U. z 2013r.
poz. 595 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r.
poz. 885 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.
Dz. U. 2 2013r. poz. 267 z pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721
z pézn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych,

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013. poz. 330
z pézn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych,

7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013r. poz. 907 z pdzin. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw
wykonawczych,

8) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2014r. poz.1202) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych,

9) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 1137 z p6éZn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktdéw wykonawczych,

10) Statutu nadanego uchwata Rady Miejskiej w Gliwicach Nr X/157/2011 z dnia
30 czerwca 2011 r. w sprawie Statutu Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawno$ci w Gliwicach ul. Bojkowska 20 oraz zmienionego uchwatg
Rady Miasta Gliwice Nr XLIV/942/2014 z dnia 12 czerwca 2014 r. w sprawie
statutu Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci
w Gliwicach,

11) niniejszego Regulaminu.

2. Regulamin organizacyjny okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Zespotu oraz
zakres dziatania.

3. Strukturg organizacyjng Zespotu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

DZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA MIEJSKIEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPELNOSPRAWNQOSCI W GLIWICACH

§ 2.1. Zespdt jest jednostka organizacyjng miasta Gliwice.

2. W oparciu o nadany Statut, Zespolem kieruje Przewodniczacy — Dyrektor
odpowiedzialny za catoksztatt pracy Zespotu.
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§ 3.

§4.

§5.1.

Zespét jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw. W imieniu
pracodawcy czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Przewodniczacy
— Dyrektor.

W razie nieobecnosci Przewodniczacego — Dyrektora zastepstwo peini osoba
upowazniona, przy czym zakres tego upowaznienia okresla Przewodniczacy -
Dyrektor.

W celu usprawnienia dziatainosci Zespotu Przewodniczacy — Dyrektor moze
wydawac zarzadzenia, pisma ogodlne i polecenia stuzbowe, ktdére sg podawane
do wiadomos$ci zainteresowanym w sposob zwyczajowo przyjety.

W sprawach skarg i wnioskow Przewodniczacy - Dyrektor przyjmuje
zainteresowanych w ustalonych godzinach, podanych do wiadomosci publicznej.

Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna.

W  strukturze organizacyjnej Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawno$ci w Gliwicach wystepuja;

- Zespot orzecznikdw (lekarze réznych specjalnosci, pracownicy socjalni, doradcy
zawodowi, psycholodzy, pedagodzy).

- Zespot ds. obstugi administracyjnej (inspektorzy, podinspektorzy, referent).

- Stanowiska samodzielne: gtéwny ksiegowy, sekretarz, kierownik do spraw
administracyjno — organizacyjnych, samodzieine stanowisko do spraw kadr i ptac.

DZIAL 111

ORGANIZACJA MIEJSKIEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPELNOSPRAWNOSCI W GLIWICACH

Do zadan Przewodniczacego - Dyrektora nalezy w szczegolnosci tworzenie
warunkow do petnej realizacji statutowych zdarh MZON umozliwiajgcych:

- wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci,
- wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,
- wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien,

- wydawanie legitymacji dokumentujgcych niepetnosprawno$é | stopien
niepetnosprawnosci,

- wydawanie kart parkingowych,
Do zadan Przewodniczgcego — Dyrektora nalezy ponadto:
- wydawanie orzeczen o umorzeniu postepowania,

- wydawanie postanowien w sprawie uchybienia terminowi do wniesienia
odwotania, odmowy przywrécenia terminu do wniesienia odwotania, przywrécenia
terminu do wniesienia odwotania, niedopuszczalno$ci wniesienia odwotania,

- dbatos¢ o zapewnienie odpowiedniego standardu realizowanych zadan,

- wspdipraca z jednostkami administracji samorzadowej, Wojewddzkim Zespotem
do Spraw Orzekania o Niepeinosprawnosci,

- analiza potrzeb MZON i wykorzystywanie wnioskéw z niej plynacych
do planowania budzetu, opracowywanie preliminarza budzetowego.
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3.

§6.1.

§7.1.

Z tytutu zajmowanego stanowiska Przewodniczacy - Dyrektor ponosi
odpowiedzialnosé za:

- realizacje zadan statutowych,

- wilasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystywanie przydzielonych jednostce funduszy, z przestrzeganiem zasad
gospodarno$ci i dyscypliny budzetowe] oraz petnego wykorzystania istniejacej bazy,

- merytoryczng i formalng prawidiowos¢ podejmowanych decyzji oraz rozstrzygnieé
zwigzanych z kierowaniem MZON, ustaleniem i przestrzeganiem regulaminu
wewnetrznego jednostki a takze zatrudnianiem personelu zgodnie z wymogami
kwalifikacyjnymi oraz potrzebami statutowymi jednostki,

- wilasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie powierzonego majatku zgodnie z jego
przeznaczeniem,

- prawidlowe | terminowe wykonywanie obowigzkdéw sprawozdawczych,
rozliczeniowych oraz zwigzanych z planowaniem wydatkéw budzetowych,

- przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp, p.poz. i sanitarno — higienicznych
wynikajacych z Kodeksu Pracy.

Podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz nalezy do Przewodniczacego -
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

Do zadan gtdéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

- prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej MOZN wediug
obowigzujacych zasad,

- analiza gospodarki finansowej MZON oraz dokonywanie kontroli wewnetrzne;j,

- analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedgcych
w dyspozycji MZON,

- kontrola dowoddéw obrotu bankowego dotyczaca dziatalno$ci biezacej,
inwestycyjno — remontowej i innych,

- prawidlowe i terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych MZON oraz
prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci.

Z tytutu zajmowanego stanowiska gtéwny ksiegowy odpowiada za:

- wlasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
wykorzystanie przydzielonych jednostce funduszy z przestrzeganiem zasad
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

- prawidtowg gospodarke budzetowo — finansowa,

- prawidiowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych,
rozliczeniowych oraz zwigzanych z planowaniem wydatkdw budzetowych,

- merytoryczng i formalng prawidtowo$¢ podejmowanych decyzji i rozstrzygnieé
zwigzanych z planowaniem wydatkow budzetowych,

- caloksztat prac zwigzanych =z gospodarkg finansowg MZON zgodng
z aktualnie obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych.

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Przewodniczacemu — Dyrektorowi MZON.
Do zadan sekretarza nalezy w szczegdinosci:

- szczegotowa weryfikacja sktadanych do MZON wnioskéw o wydanie orzeczenia
o niepetnosprawnosci,



§8.1.

§9.1.

- przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia komisji orzekajgcych,
protokotowanie posiedzen,

- przygotowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
na podstawie sporzadzonych protokotow,

- sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wydawanych orzeczen o
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

- przygotowywanie i wysytanie dokumentéw do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnos$ci w przypadkach odwotan od orzeczen wydanych
przez MZON,

- wydawanie orzeczen o umorzeniu postepowania,

- wydawanie postanowien w sprawie uchybienia terminowi do wniesienia
odwotania, odmowy przywrécenia terminu do wniesienia odwotania, przywrocenia
terminu do wniesienia odwotania, niedopuszczalnosci wniesienia odwotania,

- udzielanie wyczerpujgcych informacji osobom ubiegajacym sie o wydanie orzeczenia
badz legitymacji na temat przystugujagcych im uprawnien, systemu pomocy
spotecznej,

- nadzor nad stosowaniem zapiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Sekretarz podlega bezposrednio Przewodniczagcemu — Dyrektorowi MZON.

Do zadan kierownika do spraw administracyjno-organizacyjnych nalezy
w szczegdlnosci:

- prowadzenie postgepowan w oparciu o ustawe Prawo zaméwier publicznych:
przewodniczenie pracom komisji przetargowych i petnienie funkcji sekretarza komisji
przetargowych, pisanie rozstrzygnie¢ protestow, publikacja ogtoszen o zamdwieniach
publicznych, przygotowywanie SIWZ,

- prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu, dzierzawy, pozostatymi,
- prowadzenie rejestru umoéw,

- prowadzenie ksigzki obiektu, nadzér nad przegladami technicznymi budynku
i urzadzen, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem przepiséw
p.poz.,

- prowadzenie spraw administracyjno-technicznych jednostki (przeglady, naprawy,
modernizacje) budynku i urzadzen,

- prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych w  uzytkowaniu,
sporzadzanie protokotow kasacji i wywieszek,

- prawidiowe organizowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikéw (pracownik
gospodarczy, konserwator),

- nadzorowanie catoksztattu dziatarn administracyjno-organizacyjnych jednostki.

Kierownik do spraw administracyjno-organizacyjnych podlega bezposrednio
Przewodniczgcemu — Dyrektorowi MZON.

Do zadan zespotu orzecznikow nalezy w szczegdlnosci:
- orzekanie o niepetnosprawnosci dzieci do 16 roku zycia,
- orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci oséb powyzej 16 roku zycia,

- orzekanie o wskazaniach do ulg i uprawnien os6b posiadajacych orzeczenie
o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy,



§ 10.1.

§11.1.

§ 12.1.

2.

- zgodne ze specjalnoécig sporzadzanie ocen stanu zdrowia i skutkéw naruszenia
sprawnosci organizmu,

- rozpatrywanie odwotan od orzeczen wydanych przez MZON,

- dokonywanie przez lekarza weryfikacji ztozonej dokumentacji w zakresie
koniecznoéci jej uzupeinienia o dodatkowe badania a takze okreslenie specjalnosci
przewodniczgcego skiadu orzekajacego.

. Czionkowie sktadéw orzekajgcych zatrudniani s w ramach uméw cywilnoprawnych.

Do zadan na stanowiskach ds. obstugi administracyjnej Zespotu nalezy
w szczegolnosci:

- weryfikacja sktadanych do MZON wnioskéw o wydanie orzeczenia
o niepetnosprawnoséci, stopniu niepetnosprawnosci, wskazaniach do ulg i uprawnien,
legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnosc,

- wysylanie zawiadomier o koniecznosci uzupeinienia wniosku, o terminie posiedzenia,

- przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia skltadow orzekajgcych,
protokotowanie posiedzen,

- przygotowywanie i wydawanie orzeczen oraz legitymacji, sprawdzanie
wydawanych dokumentéw pod wzgledem formalnym,

- udzielanie osobom starajgcym sie o wydanie orzeczenia informacji na temat
przystugujgcych im uprawnien, systemu pomocy spotecznej,

- prowadzenie archiwum i wtasciwej ewidencji dokumentow,
- ewidencjonowanie wptywajacych wnioskow i wydawanych dokumentow,
- prowadzenie czynnosci kancelaryjnych.

Osoby pracujace na stanowiskach ds. obstugi administracyjnej podlegajg
bezposrednio Przewodniczacemu — Dyrektorowi MZON.

Do zadan na samodzielnym stanowisku do spraw Kkadr i ptac nalezy
w szczegolnosci:

- prowadzenie dokumentacji kadrowo — ptacowej pracownikow MZON,

- prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentacji rozliczeniowej z ZUS, Urzgdem
Skarbowym i pracownikami zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami,

- prawidlowe naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych naleznych
pracownikom,

- Scista wspdlpraca z firmg zewnetrzng w celu zapewnienia odpowiednich
kierunkéw pracy i przestrzegania przepiséw BHP przez pracownikéw MZON.

Samodzielne stanowisko do spraw kadr i ptac podlega bezposrednio
Przewodniczgcemu — Dyrektorowi MZON.

Wykonywanie zadan wynikajacych 2z powyzsze] struktury i regulaminu
organizacyjnego obowiazuje wszystkich pracownikow.

Wykonywanie powierzonych obowiazkéw okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci.
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DZIAL IV.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Zmiany postanowiert Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w ftrybie
i na zasadach wtasciwych dla jego ustalania.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY )
MIEJSKIEGO ZESPOLU DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI W GLIWICACH

PREZEWODNICZACY =
BYREKFOR
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