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Cel: Celem instrukcji jest zapewnienie w Urzedzie biezacej identyfikacji oraz dostgpu do obowiazujacych

wymagan prawnych i innych, z podzialem na przepisy zwigzane z merytorycznym zakresem funkcjonowania
komorki, do ktérych spelnienia organizacja jest zobowigzana.

1. Definicje:
Wymagania

Wymagania

prawne - umowy migdzynarodowe (ratyfikowane przez parlament), ustawy, rozporzadzenia,
zarzadzenia, inne wymagania publikowane w dziennikach urzgdowych.
inne - decyzje organéw administracji publicznej (wymagane prawem pozwolenia,

zezwolenia), umowy  cywilnoprawne, zapisy planéw  zagospodarowania
przestrzennego, akty wewngtrzne.

2. Tabela odpowiedzialno$ci:

Pelnomocnik ds. SZJ Nadzor i koordynacja procesu identyfikacji wymagan prawnych i innych.
Pracownicy merytoryczni, Biezaca identyfikacja wymagan prawnych i innych w przypisanym zakresie
wytypowani do prac nad merytorycznym oraz umieszczanie zidentyfikowanych wymagan prawnych i

identyfikacja wymagan prawnych i | innych w rejestrach.

innych

Biezace informowanie zainteresowanych oséb i komérek merytorycznych o
nowych wymaganiach prawnych i innych.

3. Opis postgpowania:

1. Nadzér i koordynacje identyfikacji przepisow prawnych i innych dokonuje Sekretarz Miasta i Gminy
Drobin.

2. Identyfikacja wymagan prawnych prowadzona jest z wykorzystaniem dostgpu do systemu informacji
prawnej LEX, Prawni PL , internetu, dziennikéw urzedowych, branzowej prasy i innych Zrodet
informacji prawnej.

3. Identyfikacja wymagan innych prowadzona jest w oparciu o dokumentacj¢ zgromadzona
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych (otrzymane decyzje, zawarte umowy, podjgte uchwaty,
zarzadzenia, plany, programy, uzgodnienia i inne).

4. Identyfikacji wymagan prawnych i innych pracownicy merytoryczni dokonujg nie rzadziej niz raz na
kwartal.

5. Zbiory wymagan prawnych i innych prowadzone sa w formie papierowej w Referacie Organizacyjnym
i udostgpniane wszystkim pracownikom, ktorzy wykonuja swoje czynnosci stuzbowe.

6. Pracownicy merytoryczni z poszczegélnych komorek organizacyjnych prowadza na swoich stanowiskach
pracy rejestry przepiséw prawnych i innych w formie elektroniczne;.

7. Akty wykonawcze do ustaw nalezy umieszcza¢ w rejestrze wymagan prawnych bezposrednio pod aktem
prawa powszechnego, na podstawie ktorego zostaty wydane.

8. W razie zidentyfikowania nowych wymagan prawnych i innych pracownicy merytoryczni niezwlocznie
aktualizuja SWOj rejestr wymagan prawnych i rejestr wymagan innych prowadzony na stanowisku pracy.

Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie Zatwierdzil do uzytkowania
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4. Spis zalacznikéw:
Formularz P-1/In-3/F1 — Rejestr wymaganh prawnych na stanowisku pracy
Formularz P-1/In-3/F2 — Rejestr wymagan innych na stanowisku pracy
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