Zatgcznik nr 9
do Zarzgdzenia Dyrektora MOPR
Nr 9/2015 z dnia 01.04.2015 .

Procedury postepowania przy realizacji zadan
przez Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

I. Czynnosci wstepne i obstugowo-administracyjne:

1

2.

(&)

. Przygotowywanie formularzy dot. orzecznictwa — napisanie wzoréw drukéw na komputerze

(ok.20 wzoréw), systematyczna ich aktualizacja oraz kopiowanie w niezbednych ilociach.
Przyjmowanie o0s6b zainteresowanych orzecznictwem o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci, udzielanie informacji o orzecznictwie, doradztwo w zakresie
orzecznictwa i uprawnieri dla os6b niepetnosprawnych, wydawanie formularzy, udzielanie
informacji o sposobie ich wypetnienia.

Prowadzenie rejestrow — wnioskéw, orzeczen, wnioskéw o wydanie legitymacji osoby
niepetnosprawnej, odwotarn od wydanego orzeczenia.

Prowadzenie korespondencji w sprawie orzecznictwa — z jednostkami zwierzchnimi wg
ustawy, osobami zainteresowanymi, instytucjami wspotdziatajagcymi, sgdami (w tym
kopiowanie i przesytanie akt orzecznictwa na wezwanie sgdu w sprawach dotyczacych
ZUS).

. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przechowywaniem akt ( w tym dot. ochrony danych

osobowych).

Il. Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji do orzekania o niepetnosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci:

1.

5.

Przyjmowanie (bezposrednio od wnioskodawcow oraz wplywajacej korespondencyijnie)
i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i kompletnoéci dokumentacji w sprawie orzekania
(wniosku w sprawie wydania orzeczenia, za$wiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia
i dokumentacji medycznej).

Rejestrowanie wniosku, nadanie mu numeru wg kolejnosci wptywu, odszukiwanie istniejacych
akt w sprawie.

Prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami w spawie uzupetnienia dokumentacji
orzeczniczej — dotyczy usuniecia brakéw formalnych i uzupetnienia dokumentacji medyczne;j.
Biezace zaktadanie teczek aktowych wnioskodawcoéw i taczenie akt z juz istniejgcymi —
opisywanie teczek, dotaczanie potwierdzen odbioru korespondencji, uzgadnianie oraz
potwierdzanie kserokopii dokumentéw ,za zgodno$¢ z oryginatem”’ , kompletowanie
dokumentacji medyczne;.

Umieszczanie akt sprawy w kolejnoéci zatatwiania.

lll. Organizacja pracy sktadéw orzekajacych o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci:

1.
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3.

Wyznaczanie — spos$réd czionkéw zespotu — sktadéw orzekajacych i ustalenie ich
przewodniczacych.

Ustalanie terminoéw posiedzen poszczegoinych sktadéw orzekajacych na dany miesigc.
Przygotowywanie akt wnioskodawcéw do orzekania na dany dzien do konsultacji
przewodniczacych sktadéw orzekajacych - podziat wg schorzen dla poszczegodlnych
specjalistow.

Wypisywanie zawiadomien i terminie posiedzenia, wysytanie ich do wnioskodawcéw
w terminie 14 dni przed ustalong datg posiedzenia.

IV. Proces orzekania:

B0, =

Przygotowanie spraw do rozpatrzenia na dany dzien.
Sprawdzenie tozsamos$ci wnioskodawcy uczestniczacego w posiedzeniu .
Informowanie uczestnikéw posiedzenia o jego posiedzeniu.

Koordynacja pracy zespotu orzekajacego — przekazywanie akt poszczegdlnym specjalistom,
cztonku sktadu orzekajgcego.



5. Dotgczanie do akt wynikéw badan specjalistycznych oraz dokumentéw medycznych
dostarczonych przez wnioskodawcow w dniu posiedzenia — kopiowanie dokumentéw
oryginalnych, potwierdzenie kserokopii za zgodnos$¢ z oryginatem.

6. Protokotowanie przebiegu posiedzenia — sporzgdzanie odrebnych protokotéw dla kazdej

sprawy.
7. Kompletowanie akt sprawy — dofaczanie sporzadzanych w przebiegu posiedzenia wynikéw
badan i ocen: o stanie zdrowia osoby danej sporzadzanego przez lekarza -

przewodniczgcego skiadu orzekajacego, oceny psychologicznej, oceny sytuacji spotecznej,
oceny zawodowej, oceny pedagogicznej.

V. Procedura odwotawcza:

1. Przyjecie odwotania od wydanego orzeczenia.

2. Zarejestrowanie odwotania w rejestrze odwotan.

3. Dotgczenia odwotania do kompletnych akt sprawy.

4. Przekazanie kompletnych akt sprawy wraz z odwofaniem skfadowi orzekajgcemu pod
przewodnictwem lekarza orzecznika, ktéry orzekt o stopniu niepetnosprawnosci do
rozpatrzenia w trybie odwotawczym.

5. Sporzgdzenie protokétu z posiedzenia w trybie odwotawczym.

6. W przypadku uznania odwotania — wydanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

7. W przypadku nie znalezienia podstaw do zmiany wydanego orzeczenia — przestanie

odwofania celem rozpatrzenia do organu Il instancji — Wojewodzkiego Zespotu Do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w  Wojewodztwie £ddzkim wraz z kopiami ( potwierdzonymi
za zgodno$¢ z oryginatem) kompletnych akt sprawy. Powiadomienie kopig pisma osoby
zainteresowane;.

8. Dokonanie adnotacji w rejestrze odwotan o sposobie zatatwienia.

VI. Wydawanie legitymacji os6b niepetnosprawnych z upowaznienia Prezydenta Miasta dla
Przewodniczacego Zespotu.

1. Przyjecie wniosku o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej wraz z niezbednymi
zatgcznikami.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym.

Zarejestrowanie wniosku w rejestrze.

Wykonanie legitymacji wg procedur.

Dokonanie w rejestrze zapisu o wykonaniu legitymacii.

Wydanie legitymacji osobie niepetnosprawnej za pokwitowaniem w rejestrze  lub wystanie
poczta za zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru.

ooswN

VIl. Systematyczne wprowadzanie danych oraz biezaca obstuga Elektronicznego Krajowego
Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci zgodnie z przepisami prawa.

VIIl. ( Zadanie od 01 lipca 2014r.)
Wydawanie kart parkingowych przez przewodniczacego Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci osobom niepetnosprawnym majacym znacznie
ograniczone mozliwosci samodzielnego poruszania sie oraz placéwkom zajmujacym sie

opieka, rehabilitacja lub edukacja os6b niepetnosprawnych majacych znacznie
ograniczone mozliwo$ci samodzielnego poruszania sie.

1. Przyjgcie wniosku o wydanie karty parkingowej wraz z niezbednymi zatgcznikami oraz
sprawdzenie danych w nim zawartych z danymi zawartymi w systemie informatycznym.

2. Zarejestrowanie wniosku w rejestrze.

3. Sprawdzenie  wniosku pod wzgledem formalnym., ew. wystanie zawiadomienia do
wnioskodawcy o koniecznosci uzupetnienia wniosku.

4. Zawiadomienie wnioskodawcy w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku spetniajacego

wymogi formalne o

e terminie i miejscu odbioru karty parkingowej,
lub

* niespetnieniu warunkéw do otrzymania karty parkingowej i odmowie przyznania karty
wraz z uzasadnieniem.

Wykonanie karty parkingowej wg procedur.

Wydanie karty parkingowej osobie uprawnionej za pokwitowaniem . DYREKTOR
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