ZARZADZENIE NR 45/2013
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 14 listopada 2013 r.

w sprawie obowigzkow pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Suwalkach

Na podstawie art. 94 pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z p6ézn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.z 2013 r. poz.
595 z p6zn. zm.) oraz art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla obowiazki pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Suwatkach w zakresie:

1) trybu i zasad zapoznawania si¢ z aktami prawnymi oraz ich przyjmowania do wiadomosci i stosowania,
2) prowadzenia zbioru aktow prawnych,
3) samoksztalcenia w trybie i na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. llekro¢ mowa w niniejszym zarzadzeniu o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg zdnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéow normatywnych
i niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz. 1172 z p6zn. zm.);

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Suwalkach;

2) zbiorze aktow prawnych - nalezy przez to rozumie¢ prowadzony w formie elektronicznej lub papierowej zbior
przepisow prawa obowiazujacy na danych stanowisku pracy;

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku;

4) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa.

§ 3. Pracownik wykonuje niniejsze zarzadzenie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§ 4. 1. Do obowiazku pracownika nalezy biezace i systematyczne zapoznawanie si¢:

1) z aktami normatywnymi iinnymi aktami prawnymi publikowanymi w formie dokumentu elektronicznego
w dziennikach urzedowych w rozumieniu art. 8 ustawy (w tym aktami prawa miejscowego stanowionymi przez
organy Powiatu Suwalskiego publikowanymi w Elektronicznym Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Podlaskiego),

2) uchwatami Rady Powiatu w Suwatkach publikowanymi w formie dokumentu elektronicznego w BIP,

3) aktami prawnymi (uchwatly, decyzje, postanowienia itd.) Zarzadu Powiatu w Suwalkach publikowanymi
w formie dokumentu elektronicznego w BIP,

4) zarzadzeniami Starosty Suwalskiego publikowanymi w formie dokumentu elektronicznego w BIP.

2. Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku prawnego obowiazku pisemnego potwierdzenia przez
pracownika zapoznania si¢ z trescig aktu prawnego.

§ 5. Z zastrzezeniem § 4 ust. 2, za dzien zapoznania si¢ pracownika z trescia aktu prawnego i przyjecia aktu
prawnego do wiadomosci i ewentualnego stosowania uznaje sig:

1) dzien nastgpujacy po dniu publikacji aktu prawnego,
2) dzien nastgpujacy po dniu nieobecnosci w pracy.

§ 6. 1. Obowiazkiem pracownika jest prowadzenie ina biezaco aktualizowanie zbioru aktéw prawnych
(przepisow prawa) obowiazujacych na stanowisku pracy pracownika.
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2.7Zbiér aktow prawnych, oktorym mowa wust. 1 winnien zawiera¢ akty prawne okreslone
w § 4 ust. 1 zarzadzenia.

3. Kierownik komorki organizacyjnej okresli komorce organizacyjnej lub poszczegdlnym stanowiskom pracy
szczegotowe zasady prowadzenia zbioru aktow prawnych z zachowaniem unormowan zawartych w:

1) rozporzadzeniu Rady Ministréw, o ktérym mowa w § 3,
2) przyjetym w Starostwie Systemem Zarzadzania JakoS$cia.
§ 7. 1. Pracownik zobowiazany jest do samoksztatcenia poprzez m.in.:

1) zapoznawanie si¢ z uchwalami wtasciwych Izb Sadu Najwyzszego publikowanymi na stronach internetowych
(orzecznictwa) Sadu Najwyzszego;

2) zapoznawanie Si¢ z orzeczeniami wojewodzkich sadow administracyjnych oraz Naczelnego Sadu
Administracyjnego publikowanymi w prowadzonej w wersji elektronicznej Centralnej Bazie Orzeczen Sadow
Administracyjnych,

3) zapoznawanie si¢ z rozstrzygni¢ciami nadzorczymi Wojewody Podlaskiego publikowanymi w Elektronicznym
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego,

4) zapoznawanie si¢ zopiniami, Wwyjasnieniami, interpretacjami, uzasadnianiami itp. dokumentami
zamieszcznymi na stronach internetowych:

a) ministrow kierujacych okreslonymi dziatami administracji rzadowej,
b) kierownikoéw centralnych urzedow administracji rzadowej,
¢) kierownikow innych réwnorze¢dnych urzeddéw panstwowych.

5) zapoznawanie si¢ z opiniami, Wwyjasnieniami, interpretacjami, uzasadnianiami itp. dokumentami
zamieszcznymi m.in. na stronach internetowych:

a) ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej - np ,,Baza dobrych praktych - porady prawne";
b) Zwiazku Powiatu Polskich - np. serwisy ,,Warto wiedzie¢".

6) zapoznawanie si¢ z opiniami, wyjasnieniami, interpretacjami itd. publikowanymi w zamawianych przez
Starostwo Powiatowe w Suwatkach periodykach np. :

a) Samorzad Terytorialny,
b) Finanse Komunalne,
¢) Wspdlnota.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych moga wskaza¢ pracownikom inne zrédla samoksztatcenia, niz
wskazane w ust. 1, zgodnie z zakresem zadan realizowanych przez komorke organizacyjna.

§ 8. Do obowiazkow kierownika komorki organizacyjnej wynikajacych m.in. zniniejszego zarzadzenia
nalezy nadzorowanie prowadzonego przez pracownika zbioru aktow prawnych zgodnie z:

1) uregulowaniami zawartymi w niniejszym zarzadzeniu,
2) przyjetymi w Starostwie Powiatowym w Suwatkach procedurami Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 9. Sekretarz Powiatu, w terminie 21 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, przeprowadzi
szkolenie pracownikow Starostwa w zakresie:

1) trybu i zasad zapoznawania si¢ z aktami prawnymi oraz ich przyjmowania do wiadomosci i stosowania,
2) prowadzenia zbioru aktow prawnych,
3) samoksztalcenia w trybie i na zasadach okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 grudnia 2013 r.

Starosta

Szczepan Oldakowski
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