Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 22/2015
Starosty Suwalskiego z dnia 28 lipca 2015 r.

Zasady nadzoru nad aktami prawnymi

Znowelizowana ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéow normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych wprowadzita z dniem 1 stycznia 2012 r. obowigzek ogfaszania aktéw normatywnych
i innych aktéw prawnych w formie dokumentu elektronicznego oraz zapis dotyczacy wydawania
dziennikdw urzedowych w postaci elektronicznej.

Dla zapewnienia aktualnosci zbioru aktéw prawnych wszystkie stanowiska pracy w Starostwie
wyposazone sg w terminale z dostepem do internetu oraz mozliwoscig korzystania z systemu
informacji prawnej (http://sip.legalis.pl) - system nie jest Zrédtem prawa a jedynie opracowaniem

o charakterze pomocniczym zawierajacy m.in. moduty:
1) baze aktéw prawnych;

2) orzeczenia sadéw;
3) orzeczenia administracji;

4) komentarze;
5) aktualnos$ci w prawie.
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Suwatkach zobowigzani sg do:
1) biezacego i systematycznego zapoznawania sie z publikowanymi w formie dokumentu
elektronicznego dziennikami urzedowymi.
2) prowadzenia i biezgcego aktualizowania prowadzonego w formie papierowej lub
elektronicznej zbioru aktéw prawnych (przepiséw) obowigzujgcych na stanowisku pracy.
Elektroniczne dzienniki urzedowe: Dziennik Ustaw i Monitor Polski dostepne sg na stronach www
prowadzonych przez Rzadowe Centrum Legislacji:
1) Dziennik Ustaw - http://dziennikustaw.gov.pl
2) Monitor Polski - http://monitorpolski.gov.pl
Stosownie do unormowarn zawartych w art. 16 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu

aktéow normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych Marszatek Sejmu zostat zobowigzany do

ogtaszania tekstow jednolitych ustawy nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, jezeli byta ona

nowelizowana za$ tekst jednolity aktu normatywnego innego niz ustawa ogtasza sie nie rzadziej niz
raz na 12 miesiecy, jezeli byt on nowelizowany.

Publikator Dziennika Ustaw i Monitora Polski wprowadzajgc zmiane do aktu normatywnego (ustawy,

rozporzadzenia) wskazuje wczeéniejsze zmiany wymienionego aktu (ogfoszenie).

W oparciu o powyzszg informacje pracownik ma mozliwos¢:

1) doktadnego sprawdzenia prowadzonego zbioru aktéw prawnych (jego aktualnosé),

2) dokfadnego sprawdzenia przywotywanej podstawy prawnej projektu uchwaty (Rady i Zarzadu),
zarzadzenia Starosty, decyzji, postanowienia itp. oraz w Kartach Informacyjnych jak réwniez przy
przygotowaniu projektu innych dokumentow.

Dzienniki Urzedowe Wojewddztwa Podlaskiego (w wersji elektronicznej) udostepniane sg na

stronach www administrowanych przez Wojewode Podlaskiego (Podlaski Urzad Wojewddzki

w Biatymstoku) - http://edziennik.bialystok.uw.gov.pl

Prezentowane na stronach internetowych elektroniczne dzienniki urzedowe stanowig 7rodto prawa.




Na stronach Rzadowego Centrum Legislacji (http://www.rcl.gov.pl) funkcjonuje Publiczny
Portal Informacji o Prawie (http://ppiop.rcl.gov.pl) zawierajgcy:

1) skorowidz obowigzujgcych aktéw prawnych;

2) informacje o wydanych i niewydanych przepisach wykonawczych do ustaw;

3) informacje o wyrokach Trybunatu Konstytucyjnego, stwierdzajgcych niezgodnos¢ przepisu

z Konstytucja, uwzgledniajacg stan ich wykonania.

»W module Skorowidz obowigzujgcych aktdw prawnych zamieszczane sg obowigzujace akty prawne
oraz wyroki Trybunatu Konstytucyjnego odnoszace sie do danego aktu prawnego. W przypadku
ustaw modut uwzglednia réwniez informacje o zawartych w ustawie upowaznieniach ustawowych
wraz ze stanem ich wykonania. Modut Upowaznienia Ustawowe zawiera informacje o stanie

wykonalnosci upowaznien ustawowych, ilosci aktéw wykonawczych wydanych i niewydanych a takze
przyczynach opéznienia. Ponadto w module zamieszczane sg informacje o stanie prac legislacyjnych
nad projektem aktu wykonawczego oraz tekst aktu wykonawczego. Modut Orzeczenia Trybunatu

Konstytucyjneqo zawiera tekst orzeczenia wraz zuzasadnieniem, informacje o stanie prac

legislacyjnych, tekst aktu wykonujgcego wyrok.” (informacja ze strony ppiop.rcl.gov.pl)

Ponadto na stronach Rzagdowego Centrum Legislacji znajduje sie:

1) wykaz aktéw oczekujacy na ogtoszenie (wykaz zawiera informacje o aktach prawnych, ktére
wplynety do Rzadowego Centrum Legislacji do ogtoszenia, w tym date wptywu aktu prawnego
oraz najpodzniejszg date jego ogtoszenia);

2) serwis — Rzadowy Proces Legislacyjny — umozliwiajgcy m.in. zapoznawanie sie
z przygotowywanymi projektami aktéw prawnych, proces ich zaawansowania oraz tryb
przeprowadzanych uzgodnien.

Uchwaty Rady Powiatu w Suwatkach, uchwaty Zarzadu Powiatu w Suwatkach oraz zarzadzenia

Starosty Suwalskiego dostepne s na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Suwatkach - http://sp-suwalki.pbip.pl

Kancelaria Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej prowadzi Internetowy System Aktéw Prawnych — ISAP

(http://isap.sejm.gov.pl)

»Kancelaria Sejmu dokfada wszelkich staran, aby informacje z bazy ISAP zamieszczane byty

niezwtocznie po ich opublikowaniu w postaci elektronicznej, zeby byty rzetelne i kompletne. Nie
moze jednak ponosi¢ odpowiedzialnosci za skutki dziatarn podjetych w oparciu o informacje
publikowane w ISAP w sieci Internet. ISAP nie jest zrédtem prawa a elektroniczna wersja tekstéw
ujednoliconych ustaw opracowywanych w KS moze byé dla naszych uzytkownikéw jedynie
materiatem informacyjnym i pomocniczym.”

W przypadku wystgpienia watpliwosci, co do interpretacji obowigzujgcych przepiséw prawa,
pracownicy Starostwa mogg korzysta¢ z Centralnej Bazy Orzeczen Sadéw Administracyjnych -
http://orzeczenia.nsa.gov.pl/cbo/query

Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji uruchomito portal ,,Administracja”, w ktérym m.in. zamiescito
podstrone www ,Dobre prawo-sprawne rzadzenie” majacg na celu:

»Poprawa praktycznych aspektdw stanowienia prawa przez samorzady terytorialne, poprawa jakosci
rozstrzygnie¢ organéw nadzoru nad dziaftalnoscig JST oraz SKO, a takie koordynowanie zmian
w ustroju tych jednostek i przygotowanie projektéw rozstrzygnieé nadzorczych w tym zakresie.”

Pod adresem strony:

http://www.administracja.mac.gov.pl/portal/adm/663/Baza dobrych praktyk porady prawne.html




pracownicy moga zapoznac sie wyjasnieniami, interpretacjami prawnymi itp. w zakresie realizacji
zadan publicznych.

Stosownie do unormowan zawartych w art. 13 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu
aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz. 1172 z péin.
zm.) w wojewddzkim dzienniku urzedowym ogtasza sie m.in.:

1) akty prawa miejscowego stanowione przez sejmik wojewddztwa, organ powiatu oraz organ
gminy, w tym statuty wojewddztwa, powiatu i gminy;

2) statuty zwigzkdw miedzygminnych oraz statuty zwigzkéw powiatéw;

3) wyroki sgdu administracyjnego uwzgledniajgce skargi na akty prawa miejscowego stanowionego
przez: wojewode i organy administracji niezespolonej, organ samorzadu wojewddztwa, organ
powiatu i organ gminy;

4) porozumienia w sprawie wykonywania zadar publicznych zawarte:

a) miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
b) miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowej;

5) uchwaly budzetowe gminy, powiatu i wojewddztwa oraz sprawozdanie z wykonania budzetu
gminy, powiatu i wojewddztwa;

6) rozstrzygniecia nadzorcze dotyczace aktéw prawa miejscowego stanowionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego;

7) inne akty prawne, informacje, komunikaty, obwieszczenia i ogtoszenia, jezeli tak stanowig
przepisy szczegdlne.

Ponadto zgodnie z przepisem art. 16 ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych tekst jednolity aktu normatywnego innego niz ustawa ogtasza sie nie rzadziej
niz raz na 12 miesiecy, jezeli byt on nowelizowany (akt normatywny moze okresli¢ termin ogtoszenia
tekstu jednolitego). Tekst jednolity ogtasza sie w formie obwieszczenia w dzienniku urzedowym,
w ktdrym dany akt normatywny ogtoszono.

Obowiagzkiem kierownika komérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy jest:

1) zamieszczenie w projektowanym akcie normatywnym zapiséw dotyczgcych obowiazku jego
publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym;

2) przygotowanie tekstdw jednolitych aktéw normatywnych.

Kazdy pracownik jest zobowigzany korzystaé ze zbioru aktéw prawnych w trakcie realizacji
zadan stuzbowych, celem zapewnienia zgodnosci wynikow swojej pracy z wymaganiami aktualnie
obowigzujacych przepiséw. Na kazdym etapie postepowania pracownicy Starostwa mogg korzystad
z pomocy prawnej Zespotu Radcow Prawnych.

Obowigzkiem kazdego pracownika Starostwa jest aktualizowanie prowadzonego zbioru aktéw
prawnych. Naczelnicy Wydziatéw zobowigzani sg do nadzoru prowadzonych przez podwtadnych
zbioru aktéw prawnych.
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I. Przepisy

Zadania Starostwa Powiatowego w Suwatkach okreslane sg w przepisach prawa tj. ustawach
oraz rozporzadzeniach wydanych na podstawie delegacji ustawowej.
Podstawowym aktem prawnym normujgcym postepowanie przed organami administracji publicznej
w nalezgcych do wtasciwosci tych organéw sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodze
decyzji administracyjnych jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego.
Zadania poszczegélnych Wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy okreélaja:
1) uchwata Rada Powiatu w Suwatkach w sprawie Regulaminu Organizacyjny Starostwa,
2) uchwaly Rady Powiatu w Suwatkach,
3) uchwaty Zarzadu Powiatu w Suwatkach,
4) zarzadzenia Starosty Suwalskiego,
5) zakresy czynnosci pracownikéw.
Kazdy pracownik realizujgcy dany proces zobligowany jest do znajomosci obowigzujacych
przepiséw prawa w danej materii oraz obowigzujgcych procedur.
Zrédtem prawa, stosownie do uregulowan zawartych w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r.
o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych s3 publikowane na stronie
Rzadowego Centrum Legislacyjnego (www.rcl.gov.pl) akty prawne opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym (Dziennik Ustaw, Monitor Polski).
Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Podlaskiego jest publikatorem o zasiegu wojewddzkim
wydawanym przez Wojewode Podlaskiego. Ogtaszane s3 w nim akty prawa miejscowego wojewody,
organdéw jednostek samorzadu terytorialnego (gmin, powiatéw, sejmiku wojewddztwa podlaskiego),
organdw administracji niezespolonej oraz niektére akty prawne, informacje, komunikaty,
ogtoszenia i obwieszczenia, jesli tak przewiduja przepisy

(www.bialystok.uw.gov.pl/PUWMCMS/Dziennik Urzedowy).

Il. Cele
Procedura winna mie¢ cel mierzalny. W Starostwie Powiatowym w Suwatkach wszystkie
sprawy wniesione przez Klientéw zatatwiane s3 zgodnie z Kodeksem postepowania

administracyjnego, prawem materialnym oraz w ustawowych terminach.

Starostwo Powiatowe w Suwatkach, 16-400 Suwatki, ul. Swierkowa 60
www.powiat.suwalski.pl, starostwo@powiat.suwalski.pl
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Zatatwianie spraw Klientéw winno nastepowaé bez zbednej zwtoki. Starosta Suwalski na mocy
ustawy o samorzadzie powiatowym udziela upowaznienia Naczelnikom Wydziatéw oraz innym

pracownikom Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

lIl. Wytyczne
1. Szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla

i reguluje postgpowanie w tym zakresie zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
aktéw oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67).
W przypadku wnioskéw sktadanych bezposrednio w danej komérce organizacyjnej procedura
realizowana jest z pominigciem rejestracji (wskazania przydzielenia wniosku) w punkcie
kancelaryjnym (Biuro Obstugi Klienta - BOK).
Pominiecie rejestracji wniosku w BOK dotyczy Procedur Operacyjnych, ktére ujete sg
w Systemie Zarzgdzania JakoScig Starostwa.
Biuro Obstugi Klienta przekazuje zarejestrowany wniosek/podanie/pismo bezposrednio
komarce organizacyjnej w przypadku spraw realizowanych przez:
1) Wydziat Ochrony Srodowiska w zakresie:

a) wnioski o zarejestrowanie sprzetu ptywajgcego stuzgcego do potowu ryb,

b) wnioski o wydanie karty wedkarskiej i karty towiectwa podwodnego,

c) zawiadomienia o zamiarze pozyskania drewna z lasu,

d) informacje w sprawie optat eksploatacyjnych za wydobyte kopaliny,

e) projekty prac geologicznych,

f)  wnioski dotyczace zatwierdzenia programu gospodarki odpadami

niebezpiecznymi,
g) wnioski dotyczace udzielenia pozwolenia na wytwarzanie, transport i odzysk
odpadow,
h) zgloszenia instalacji niewymagajgcych uzyskania pozwolenia,

i) uchwaly organéw spétek wodnych.

Starostwo Powiatowe w Suwatkach, 16-400 Suwatki, ul. Swierkowa 60
www.powiat.suwalski.pl, starostwo@powiat.suwalski.pl
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2) Wydziat Komunikacji w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

1)

zatrzymane dowody rejestracyjne i pozwolenia czasowe,

zaswiadczenia o demontazu pojazdow,

whioski o wpisanie zastawu komorniczego i jego wykreslenie,

whnioski o udostepnienie danych dot. pojazdéw i ich wiasciciel,

postanowienia o zatrzymaniu praw jazdy,

wyroki sgdowe dot. uprawnien do kierowania pojazdami,

whnioski o udostepnienie danych dot. uprawnien do kierowania pojazdami,

wnioski Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku o sprawdzenie kwalifikacji

kierowcow,

whniosek o wydanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wnioski o wpis do ewidencji instruktoréw,

skierowania na badanie lekarskie i psychologiczne wydane prze Komendénta
Miejskiego Policji w Suwatkach,

prawa jazdy zatrzymane przez policje.

3) Wydziat Architektury i Budownictwa w zakresie:

a)

b)

wnioskdw o udzielenie pozwolenia na budowe i rozbiérke,

pism uzupetniajgcych wnioski o pozwolenia na budowe, rozbiérke i zgtoszenia robét
budowlanych,

zgtoszenia robét budowlanych niewymagajacych pozwolenia na budowe,
przeniesienia pozwolenia na budowe,

wnioskow o wydanie zadwiadczeri potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa

budynku.

4) Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomoéciami w zakresie:

- wnioskow wtascicieli nieruchomosci o wypis, wyrys i mape z ewidencji gruntéw lub

mape zasadniczg.

5) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w zakresie:

- korespondencji kierowanej do Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, z zastrzezeniem

korespondencji dotyczacej skarg i wnioskéw (dotyczacych funkcjonowania PRK).

Starostwo Powiatowe w Suwatkach, 16-400 Suwatki, ul. Swierkowa 60
www.powiat.suwalski.pl, starostwo@powiat.suwalski.p!
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2 Pracownik merytoryczny dokonuje przegladu wniosku pod katem jego kompletnosci oraz
wiasciwosci.

3 Projekt dokumentu koricowego, przed przedtozeniem do podpisu Staroscie, kontrolowany
jest przez pracownika prowadzgcego sprawe, Naczelnika. W zaleznosci od rodzaju sprawy

projekt dokumentu podpisywany jest przez Skarbnika Powiatu i/lub Radce Prawnego.

IV. Dokumenty
1. Formularz wniosku.

2. Whniosek klienta /podanie/pismo/ oraz wymagane zatgczniki.

V. Zapisy

1. Rejestracja wniosku/podania/pisma - nadanie numeru wynikajgcego z rejestru przesytek
wptywajacych, pieczatka punktu kancelaryjnego, data i podpis pracownika (lub stazysty)
Biura Obstugi Klienta.

2. Data i podpis na dokumencie Zrédtowym ziozone przez dekretujgcych pisma
(Staroste/Wicestaroste/Sekretarza) i wskazanie komérki realizujacej procedure.

3. Data i podpis na dokumencie Zrédtowym ztozone przez dekretujgcych pisma (kierownika
komorki organizacyjne — naczelnika wydziatu) i wskazanie stanowiska pracy realizujgcego
procedure.

4. Potwierdzenie przegladu wniosku/pisma (data, podpis) przez pracownika merytorycznego
oraz zapisanie ewentualnych uwag.

5. Zatozenie w formie pisemnej metryki sprawy. W treéci metryki sprawy wskazuje sie
wszystkie osoby, ktére uczestniczyly w podejmowaniu czynnosci w postepowaniu
administracyjnym oraz okresla sie wszystkie podejmowane przez te 0soby czynnosci wraz
z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub
elektronicznej okredlajacych te czynnosci. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych
odsyta, stanowi obowigzkowa czg$¢ akt sprawy i jest na biezgco aktualizowana. Wzér
i sposOb prowadzenia metryki sprawy okreéla rozporzadzenia Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy

(Dz. U.z 2012 r. poz. 250).

Starostwo Powiatowe w Suwatkach, 16-400 Suwatki, ul. Swierkowa 60
www.powiat.suwalski.pi, starostwo@powiat.suwalski.pl
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Uwaga. Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie

rodzajow spraw, w ktérych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wytaczony (Dz. U.

z 2012 r. poz. 269) zawiera wykaz ustaw (zatacznik Nr 1) i rozporzadzen (zatgcznik Nr 3)

stanowigcych podstawe rozstrzygniecia spraw (tytut aktu normatywnego i podstawa prawna

zatatwienia sprawy), w ktérych obowigzek prowadzenia metryki sprawy jest wytgczony.

Parafowanie przez pracownika (data i podpis), Naczelnika projektu dokumentu koricowego.

Ewentualne parafowanie przez Skarbnika Powiatu/Radce Prawnego projektu dokumentu

koricowego (data i podpis).

Zatwierdzenie dokumentu koricowego przez Staroste/ upowaznionego pracownika (podpis

i pieczed).

LATWIERDZAM

26 LUT. 2014

)]

-;*!\ ::ﬁ\ L/

.

£ i »
zepan Otgakowski
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1. Przepisy

Podstawa prawna sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow okreslona zostata w:

1) Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Suwalkach,

2) dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
" przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

2. Cele

W Starostwie Powiatowym w Suwaltkach wszystkie sprawy wniesione przez Klientéw
zalatwiane s3 zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego i prawem
materialnym.

Odpowiedzi na zgloszone skargi lub wnioski udzielane sg bez zbednej zwloki.
Pracownicy bioracy udzial w procesie podejmujg dziatania, aby nie przekraczaé terminéw
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

3. Wytyczne

1. Przyjecie skargi lub wniosku wniesionego ustnie pracownik sporzadza na protokole
(druk protokolu zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5,
poz. 46), opracowany na potrzeby Starostwa Powiatowego).

2. Sekretarz Powiatu/Pracownik Wydzialu Organizacyjnego analizuje tre$¢ pisma
i ocenia:

a) czy wniesione pismo jest skargg, wnioskiem,

b) wilasciwos¢ Starostwa do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

3. Postgpowanie wyjasniajace nie moze byé prowadzone przez:
a) komorke organizacyjng Starostwa lub pracownika Starostwa, ktérego skarga dotyczy,

Starostwo Powiatowe w Suwaltkach, 16-400 Suwalki, ul. Swierkowa 60
www.powiat.suwalski.pl, starostwo@powiat.suwalski.pl
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b) pracownika wobec ktoérego osoba, ktorej dotyczy skarga, pozostaje w stosunku
nadrzednosci stuzbowe;j.

4. Zapisy

15

Protokoét z przyjecia ustnie zgloszonej skargi lub wniosku sporzadza przyjmujacy
skarge pracownik i przekazuje do Biura Obstugi Klienta w celu rejestracji.

Rejestracja skargi w dzienniku korespondencyjnym — nadania numeru i daty
wplywu dokonuje pracownik Biura Obstugi Klienta.

Zapis dokumentujgcy dyspozycje dotyczace zalatwienia skargi lub wniosku
formutuje Starosta na skardze lub wniosku i opatruje swoim podpisem.

Zapis z przegladu tresci skargi lub wniosku i przekazanie do rozpatrzenia sporzadza
Sekretarz/ pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

Projekt pisma o przekazaniu skargi lub wniosku wg wiasciwosci przygotowuje
pracownik Wydziatu Organizacyjnego, podpisuje Starosta. Zapisy w Rejestrze
skarg i wnioskow sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego, nadaje skardze
lub wnioskowi znak sprawy i wszczyna postepowanie wyjasniajgce.

Zapisy dokumentujace przeprowadzenie czynnosci w postepowaniu wyjasniajacym
sporzgdza pracownik Wydziatu Organizacyjnego prowadzacy postepowanie.

Projekt zawiadomienia o zalatwieniu skargi lub wniosku opracowuje pracownik
Wydziatu Organizacyjnego, opatrujgc go swoim podpisem.

Zapisy z przegladu sporzadza Sekretarz na projekcie zawiadomienia o sposobie
zalatwienia skargi lub wniosku.

Starosta swoim podpisem ostatecznie akceptuje tresé¢ zawiadomienia o zalatwieniu
skargi lub wniosku.

ZATWIERDZAM 200 -7y g

Starostwo Powiatowe w Suwatkach, 16-400 Suwaiki, ul. Swierkowa 60
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Spis tresci:

Przedmiot i zakres dzialania.

Cel dziatania.

W RN~

Odpowiedzialnosé

Opis postepowania

@A

Zapisy

S

Zalqcznik

1. Przedmiot i zakres dzialania

Przedmiotem procedury jest wskazanie trybu postepowania oraz okreslenie zasad
wspolpracy w zakresie polityki szkoleniowej pomigdzy: pracownikiem odpowiedzialnym
za sprawy kadrowe w Urzedzie, Naczelnikami Wydzialdow Urzedu, Sekretarzem,
Skarbnikiem 1 pracownikami na samodzielnych stanowiskach. Procedura okresla rowniez
zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych osob/stanowisk pracy uczestniczacych w

procesie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu.

2. Cel dziatania

Celem niniejszej procedury jest okre$lenic zasad postepowania w sprawie
koordynowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw  Starostwa
Powiatowego w Suwalkach.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw jest niezbednym
warunkiem wiaSciwej realizacji zadaf. Wykwalifikowana i podnoszaca stale swoje
umiejetno$ci kadra zapewnia fachowa obstuge klientow, rzetelne i merytoryczne

rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw.

Starostwo Powiatowe w Suwatkach, 16-400 Suwalki, ul. Swierkowa 60 s /4903 nmua f?ff oWski
www.powiat.suwalski.pl, starostwowpowiar.suwalski.pl 4
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3. Odpowiedzialnosé:

Naczelnicy Wydzialéw, Sekretarz ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) Analizg potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikow.
2) Przekazanie przez pracownika, ktory odbyt szkolenie, wiedzy zdobytej na szkoleniu

wspotpracownikom i wykorzystanie informacji ze szkolenia w biezacej pracy.

Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe ponosi odpowiedzialnos$é za:

1) Skiadanie zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow na rok budzetowy.

2) Monitorowanie wykorzystania Srodkow.

3) Zebranie wstepnej puli propozycji szkoleniowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
kosztéw, zawartoSci programéw kierujac si¢ propozycjami zglaszanymi przez
Naczelnikow Wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy.

4) Przekazanie propozycji skierowania na szkolenie poszczegdlnych pracownikéw, ich
bezposrednim przelozonym,

5) Dopetnienie formalnosci zwiazanych ze zgloszeniem pracownika na szkolenie.

Skarbnik ponosi odpowiedzialno$ci za:

1) Zabezpieczenie $rodkow przeznaczonych na szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow.

2) Terminowe dokonywanie ptatno$ci za szkolenie.

3) Wydawanie potwierdzen zaplaty pracownikowi skierowanemu na szkolenie

/w przypadku wymaganym przez firme organizujacq szkolenia/.

4. Opis postepowania

1) Naczelnicy Wydzialow, samodzielne stanowiska pracy dokonuja analizy potrzeb
szkoleniowych podlegtych im pracownikow na dany rok kalendarzowy. Analiza
powinna uwzglednia¢ w szczegdlnoscei:

- potrzeby wynikajace ze zmieniajacych sie przepiséw prawnych,

- potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikéw.

Starostwo Powiatowe w Suwatkach, 16-400 Suwalki, ul. Swierkowa 60
www.powiat.suwalski.pl, starostwo@powiat.suwalski.pl
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2)  Przeanalizowane propozycje potrzeb szkoleniowych Naczelnicy Wydziatow,
samodzielne stanowiska pracy przedktadaja pracownikowi prowadzacemu kadry.
Pracownik w ciagu catego roku, sposrod dostepnych ofert szkoleniowych, wybiera

propozycje szkolen z danej dziedziny.

3) Wybrana propozycje szkolenia pracownik prowadzacy kadry konsultuje
z bezposrednim przelozonym kierowanego na szkolenie pracownika i po uzyskaniu
akceptacji przedklada propozycje szkolenia Staroscie. Starosta podejmuje decyzje o

skierowaniu na szkolenie.

4) Po podjeciu decyzji przez Starostg, pracownik prowadzacy kadry dokonuje
zgloszenia kandydata na szkolenie oraz podejmuje wszelkie niezbedne czynnoéci
zwiazane ze skierowaniem pracownika na szkolenie (np. dokonuje rezerwacji noclegu,

wystgpuje do Skarbnika o dokonanie ptatnos$ci za szkolenie).

5. Zapisy

1. Uzyskanie akceptacji w zakresie skierowania na szkolenie danego pracownika
powinno zosta¢ potwierdzone podpisem Starosty / Wicestarosty / Sekretarza.

2. Propozycje szkoleniowe na dany rok kalendarzowy zgloszone przez Naczelnikdéw
Wydzialéw, samodzielne stanowiska pracy na druku F1/PO-03, opatrzone
podpisem i pieczatka, sa gromadzone i przechowywane przez pracownika
prowadzacego kadry.

3. Pracownik prowadzacy kadry gromadzi zapisy potwierdzajace wykorzystanie

informacji ze szkolenia.

6. Zalqcznik
Druk F1/PO-03

Starostwo Powiatowe w Suwalkach, 16-400 Suwalki, ul. Swierkowa 60
www.powiat.suwalski.pl, starostwo@powiat.suwalski.pl
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Udziat w dodatkowych szkoleniach / konferencjach pracownikéw Wydziatu/ sam. stanowiska pracy:
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