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Cel:. Celem instrukcji jest zapewnienie w Urzedzie biezacej identyfikacji oraz dostepu do obowigzujacych
wymagan prawnych i innych, z podzialem na przepisy zwigzane z merytorycznym zakresem funkcjonowania

komorki,

bezpieczenstwem

informacji oraz wymaganiami ochrony srodowiska oraz wymaganiami

bezpieczenstwa i higieny pracy, do ktérych spelnienia organizacja jest zobowigzana.

1. Definicje:

Wymagania prawne

Wymagania inne

umowy miedzynarodowe (ratyfikowane przez parlament), ustawy, rozporzadzenia,
zarzadzenia, inne wymagania publikowane w dziennikach urzedowych.

decyzje organéw administracji publicznej (wymagane prawem pozwolenia, zezwolenia)
regulujgce postepowanie w zakresie ochrony srodowiska, bezpieczenstwa informacji,
bezpieczenstwa i higieny pracy, umowy cywilnoprawne zwigzane z zagadnieniami
Srodowiskowymi, zapisy planéw zagospodarowania przestrzennego, akty wewnetrzne
dotyczace ochrony $rodowiska.

2. Tabela odpowiedzialnosci:

Petnomocnik ds. SZJ

Nadzér i koordynacja procesu identyfikacji wymagan prawnych i innych.

Analiza wptywu nowo zidentyfikowanych wymagan prawnych i innych na biezace i
przyszite dziatania organizacji, a w przypadku stwierdzenia istotnego wptywu —
informowanie o powyzszym kierownictwa organizacji.

Koordynator ds. SZJ

Prowadzenie Rejestru w formie elektronicznej i jego aktualizacja na podstawie
informacji i materiatéw uzyskanych od pracownikéw merytorycznych.

Udostepnianie z zachowaniem integralnosci z wersjg elektroniczng wynikowego pliku
pdf.

Kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu

Wskazanie pracownikéw merytorycznych do prowadzenia identyfikacji wymagan
prawnych i innych

Pracownicy merytoryczni,
wytypowani do prac nad
identyfikacjg wymagan
prawnych i innych.

Biezgca identyfikacja wymagan prawnych i innych w przypisanym zakresie
merytorycznym oraz umieszczanie zidentyfikowanych wymagan prawnych i innych w
rejestrach.

Biezace informowanie Pelnomocnika ds. SZJ o zidentyfikowanych nowych
wymaganiach prawnych i innych oraz o konsekwencjach z tego wynikajacych dla
organizacji.

Biezace informowanie zainteresowanych oséb i komoérek merytorycznych o nowych
wymaganiach prawnych i innych

3. Opis postepowania:

4. Identyfikacji wymagan prawnych i innych dokonujg wyznaczeni przez kierownikéw komoérek organizacyjnych
pracownicy merytoryczni z poszczegolnych komorek.

1. Propozycje listy pracownikéw, o ktérych mowa w pkt.1. przygotowuje Koordynator ds. SZJ w konsultacji z
osobami kierujacymi komdérkami merytorycznymi. Liste zatwierdza Petnomocnik ds. SZJ.

2. Identyfikacja wymagan prawnych prowadzona jest z wykorzystaniem dostepu do systemu informacji prawnej
LEX, internetu, dziennikéw urzedowych i innych zrédet informacji prawnej.

Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania

Katarzyna Majchrowska Teresa Szymariska Teresa Szymariska
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10.

Identyfikacja wymagan innych prowadzona jest w oparciu o dokumentacje zgromadzong w poszczegolnych
komérkach organizacyjnych (otrzymane decyzje, zawarte umowy, podjete uchwaly, plany, programy,
uzgodnienia i inne).

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

Rejestr jest prowadzony w wersji elektronicznej, umozliwiajacej jego aktualizacje (zrodtowy plik tekstowy) oraz
udostepnianie z zachowaniem integralnosci (wynikowy plik pdf).

Akty wykonawcze do ustaw nalezy umieszczaé w rejestrze wymagan prawnych bezposrednio pod aktem
prawa powszechnego, na podstawie ktérego zostaty wydane.

W razie zidentyfikowania nowych wymagan prawnych i innych wyznaczeni pracownicy merytoryczni
niezwlocznie przekazujg informacje dotyczace powyzszego, wraz z materialem w wersji elektronicznej
Koordynatorowi ds. SZJ, ktéry aktualizuje Rejestr wymagan prawnych i Rejestr wymagan innych.

Wyznaczeni pracownicy merytoryczni przekazujg informacje o aktualizacjach wszystkim zainteresowanym
komaorkom organizacyjnym.

Koordynator ds. SZJ przekazuje informacje o zmianach w rejestrze, niezwtocznie po jego aktualizagji
wszystkim pracownikom.

Rejestr wymagan prawnych i Rejestr wymagan innych sg udostepnione wszystkim pracownikom, ktorzy
wykonujac swoje czynnosci stuzbowe majg wptyw na dotrzymanie zawartych w ww. rejestrach wymagan.

5. Dokumenty zwigzane:

Procedura P-1/Pr-4 Nadzér nad dokumentacja.

6. Spis zalacznikow:

Formularz P-1/In-5/F1 — Rejestr wymagan prawnych
Formularz P-1/In-5/F2 — Rejestr wymagan innych

Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania

Katarzyna Majchrowska Teresa Szymariska Teresa Szymariska




