ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LUBARTOWIE

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku: Inspektor nizej podany zakres czynnogci:

1.

Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujacych  zbiorczych —sprawozdan
budzetowych w szczegétowosci sprawozdan jednostkowych jednostek budzetowych oraz
sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego, jako jednostki
budzetowej i jako organu:

1) Rb-27S miesieczne, kwartalne, roczne zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu
dochodéw budzetowych za poszczegélne okresy sprawozdawcze,

2) Rb-28S miesigczne, kwartalne, roczne zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw budzetowych za poszczegélne okresy sprawozdawcze,

3) Rb-277Z kwartalne zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom  samorzadu terytorialnego  ustawami za poszczegdlne  okresy
sprawozdawcze,

4) Rb-50 kwartalne zbiorcze sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom  samorzadu terytorialnego ustawami  za poszczegdlne  okresy
sprawozdawcze,

5) Rb-34S — kwartalne zbiorcze sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na
rachunku, o ktérym mowa w artykule 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych za
poszczeg6lne okresy sprawozdawcze,

6) Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu
terytorialnego za poszczegélne okresy sprawozdawcze,

7) Rb-WSa — roczne skonsolidowane zbiorcze sprawozdanie o wydatkach strukturalnych
poniesionych przez jednostki samorzadu terytorialnego za dany okres sprawozdawczy.

Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujgcych zbiorczych sprawozdan w zakresie
operacji finansowych w szczegélowosci sprawozdan  jednostkowych jednostek
budzetowych oraz sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego, jako
jednostki budzetowej i jako organu:

1) Rb-Z - kwartalne tgczne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dhuznych
oraz porgczen 1 gwarancji za poszezegélne okresy sprawozdawcze,

2) Rb-N - kwartalne lgczne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych za poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

3) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedlug tytuldéw
dtuznych za dany okres sprawozdawczy,

4) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznodci z tytutu papierow
wartosciowych wedlug wartosci ksiegowej za dany okres sprawozdawczy,

5) Rb-Z - kwartalne zbiorcze sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dtuznych oraz porgczen i gwarancji za poszczegodlne okresy sprawozdawcze (jednostki
samorzadu terytorialnego jako organu zalozycielskiego lub nadzorujacego dla
jednostek posiadajacych osobowogé prawng),

6) Rb-N - kwartalne zbiorcze sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych za poszczegdlne okresy sprawozdawcze (jednostki samorzgdu
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terytorialnego jako organu zatozycielskiego Iub nadzorujgcego dla jednostek
posiadajacych osobowo$é prawna),

7) Rb-UZ - roczne zbiorcze sprawozdanie uzupelniajagce o stanie zobowigzan wedtug
tytutéw dhuznych za dany okres sprawozdawczy (jednostki samorzadu terytorialnego
jako organu zalozycielskiego lub nadzorujacego dla jednostek posiadajacych
0sobowos¢ prawng),

8) Rb-UN - roczne zbiorcze sprawozdanie uzupelniajgce o stanie nalezno$ci z tytulu
papieréw wartosciowych wedtug wartosci ksiggowej za dany okres sprawozdawczy
(jednostki samorzadu terytorialnego jako organu zatozycielskiego lub nadzorujacego
dla jednostek posiadajacych osobowo$¢ prawnag),

9) Rb-ZN — kwartalne taczne sprawozdania o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych za poszczegodlne okresy sprawozdawcze.

Sporzadzanie i przekazanie w terminie sprawozdania finansowego jednostki samorzadu

terytorialnego w zakresie:

1) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw jednostek podlegtych za
dany okres sprawozdawcy,

2) lacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajgce z rachunkdéw zyskéw
i strat jednostek podlegltych za dany okres sprawozdawczy,

3) facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu jednostek podlegtych za dany okres sprawozdawczy.

Dokonanie odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami przy
sporzadzaniu acznych sprawozdan finansowych wyszczegdlnionych w ustepie 4.
Sporzadzenie zbiorczych zestawien wylaczen wzajemnych rozliczen na podstawie
otrzymanych informacji w formie tabeli od podlegtych jednostek.

Sporzadzenie skonsolidowanego bilansu za dany okres sprawozdawczy.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawozdan jednostkowych
otrzymanych od jednostek podlegtych na podstawie ktérych sporzadzane sa zbiorcze
sprawozdania wymienione w ustepie 2, 3 i 4. W przypadku stwierdzenia bledow w wyzej
wymienionych sprawozdaniach sporzadzenie notatki jakie btedy popetniono w
sprawozdaniu jednostkowym i poinformowanie kierownikéw o popelionych btedach w
celu skorygowania sprawozdan jednostkowych przed wlaczeniem do sprawozdan
zbiorczych.

Wykazanie w wymienionych sprawozdaniach w pkt 2, 3, 4 i 6 danych wynikajacych ze
sprawozdan jednostkowych, w ktérych dane wynikajg z ewidencji ksiggowej, z wyjatkiem
sprawozdania Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki
samorzadu terytorialnego za poszczegdlne okresy sprawozdawcze, gdzie niektore dane
uzupetniane sg z ewidencji ksiegowej, a niektore z informacji z wykonania budzetu.

Przekazywanie wytycznych Zarzadu Powiatu Lubartowskiego dla jednostek podlegtych w
celu sporzadzenia projektow plandéw finansowych na dany rok budzetowy.

Sporzadzanie 1 wysylanie kierownikom podleglych jednostek informacji o kwotach
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej (w
autopoprawce).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17;

18.

19.

Sporzadzanie i wysylanie zawiadomien o dokonanych zmianach planéw dochodow i
wydatkow wprowadzanych w toku wykonywania budzetu kierownikom podlegtych
jednostek.

Weryfikowanie otrzymanych projektéw plandw finansowych pod wzgledem ich
zgodnosci z projektem uchwaly budzetowej i w przypadku stwierdzenia réznic
informowanie kierownikéw jednostek w celu skorygowania tych réznic.

Weryfikowanie otrzymanych planéw finansowych pod wzgledem ich zgodnosci z
uchwaty budzetowa i w przypadku stwierdzenia réznic informowanie kierownikéw
jednostek w celu skorygowania tych réznic.

Zapisanie na kontach ksiegi gtéwnej i na kontach analitycznych zdarzen gospodarczych,
na biezagco w okresie w ktérym te zdarzenia mialy miejsce w systemie finansowo —
ksiggowym, w rejestrze Starostwa Powiatowego w Lubartowie w zakresie prowadzonych
teczek:

1) faktury zakup

2) faktury sprzedaz

3) rachunki

4) dokument obliczenia oplaty

5) inne dowody ksiggowe dokumentujace zakup ustug i towardw,

Wprowadzanie do rejestru zakupu i sprzedazy podatku od towaréw i ustug faktur
dokumentujgcych poniesione koszty zwiazane z opodatkowang sprzedazg — naliczenie
naliczonego podatku stanowigcego podstawe odliczenia od podatku naleznego.

Wprowadzanie do rejestru zakupu i sprzedazy podatku od towaréw i ustug faktur
dokumentujacych przychody z tytutu dostaw i ustug od ktérych powstal obowigzek
podatkowy — naliczenie naleznego podatku.

Sprawdzanie raportéw kasowych Starostwa Powiatowego w Lubartowie pod wzgledem
formalno — rachunkowym.

Przyjmowanie od jednostek podlegtych rozliczen dotacji otrzymywanych z budzetu
Wojewody lub z Ministerstwa Finansow.

Prowadzenie spraw w zakresie otrzymywanych dotacji z budzetu Wojewody lub z
Ministerstwa Finansow .

Rozliczanie w terminie i zgodnie z wytycznymi Wojewody dotacji otrzymywanych z
budzetu Wojewody lub z Ministerstwa Finanséw na dany rok budzetowy.
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Zakres czynnoSci
Pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku inspektora do spraw rejestracji i ewidencji pojazdéw nizej
podany zakres czynnosci:

a)
b)
c)

d)
€)
f)
g)
h)
)
j)
k)

y

stosowanie przepiséw ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym” w zakresie rejestracji
1 ewidencji pojazdéw oraz dopuszczania ich do ruchu na dro gach publicznych,
wydawanie zezwole na przejazd pojazdow nienormatywnych na drogach
publicznych,

wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drég w sposéb  szczegdlny (zawody
sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia i inne imprezy),

wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,
wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sdb,
wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowego na potrzeby wiasne,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w  krajowym
transporcie drogowym,

wydawanie zezwolei na wykonywanie przewozéw regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym,

kontrola dziatalno$ci gospodarczej posiadaczy uprawnien,

zamawianie i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania dotyczacych spraw zawartych
W niniejszym zakresie czynnosci,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji w sprawach zawartych w niniejszym zakresie
czynnosci,

wykonywanie zadan obronnych ochrony ludnosci oraz wynikajacych z sytuacji
kryzysowych i nadzwyczajnych,

prowadzenie ewidencji i rejestracji pojazdéw samochodowych przyczep i
motorowerow,

sporzadzanie wykazéw zarejestrowanych pojazdéw dla Urzedéw Gmin i Urzedu
Skarbowego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu.



Zakres czynnosci
Pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku inspektora do spraw rejestracji i ewidencji pojazdow nizej
podany zakres czynnosci:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

stosowanie przepisow ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym” w zakresie rejestracji
1 ewidencji pojazdéw oraz dopuszczania ich do ruchu na drogach publicznych,
prowadzenie —ewidencji i rejestracji pojazdéw samochodowych, przyczep
1 motorowerdw,

prowadzenie sktadnicy akt rejestracyjnych,

wysytka oraz ewidencja zawiadomien i potwierdzen o przerejestrowanych pojazdach,
wycofanie z ruchu pojazdéw z urzedu i na wniosek,

prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania i innych dotyczacych rejestracji
1 ewidencji pojazdéw,

ewidencja i zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych,

przyjmowanie od wlascicieli pojazdéw zgloszen:

- nabycia lub zbycia pojazdu,

- dokonania zmian konstrukcyjnych,

-innych zmian danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu,
wydawanie wtornikow dowodéw rejestracyjnych, dokumentéw i oznaczen pojazdow,
Wspdlpraca z Policjg i Prokuratura w zakresie ewidencji i rejestracji pojazddw
1 wydawanie zaswiadczen,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczacej pojazdéw i ich wiascicieli,
maszynopisanie, powielanie pism i drukéw dotyczgcych spraw zawartych

W wymienionym zakresie czynnosci,

obstuga merytoryczna i techniczna Komisji Budownictwa, Komunikacji i Porzadku
Publicznego Rady Powiatu,

wykonywanie zadan obronnych ochrony ludnosci oraz wynikajacych z sytuacji
kryzysowych i nadzwyczajnych,

sporzgdzanie raportéw dziennych zarejestrowanych pojazdéw,

sporzagdzanie wykazéw zarejestrowanych pojazdéw dla Urzedéw gmin i Urzedu
Skarbowego,

praca w zespole ds. Wdrazanie i Utrzymanie Systemu Zarzadzania Jako$cia,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu.



Zakres czynnosci
pracownika samorzgdowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie
okreslam na stanowisku podinspektora nizej podany zakres czynnosci:

w zakresie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach tekst jednolity ( Dz. U. z 2017r.
poz. 788 z p6Zn. zm.):

1. nadzoér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.
przygotowanie projektu decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla
wilascicieli lasow nie stanowiagcych wiasnosei Skarbu Panstwa,

3. okreslanie, w drodze decyzji, zadan wilascicieli lasow w celu zapewnienia powszechnej
ochrony lasow,

4. zarzadzanie wykonywania zabiegdw zwalczajacych 1 ochronnych w lasach
zagrozonych, nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, na koszt wihasciwych
nadle$nictw, w razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym
trwatosci lasow,

5. przygotowanie projektu decyzji w sprawie przyznania srodkéw na pokrycie kosztow,
o ktérych mowa w art. 12 ust. | ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. - o lasach / tekst
jednolity Dz. U. Nr 45 poz.435 z 2005 r. /prowadzenie spraw dotyczacych przyznania
z budzetu Panstwa $rodkéow na finansowanie kosztow przebudowy lub odnawiania
drzewostanu laséw nie stanowigcych wiasnosei Skarbu Panstwa, w ktérych wystapity
szkody spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia
winnego, wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiotowymi,

6. prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem inwentaryzacji stanu lasow i
uproszczonych plandéw urzadzania lasu dla laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, wydawanie decyzji w sprawach uznania lub nie uznania zastrzezen lub
wnioskow, zainteresowanych wiascicieli laséw dot. projektéw uproszczonych plandw
urzadzenia lasu,

7. nadzorowanie wykonywania zatwierdzonych plandw urzadzania laséw nie
stanowigcych witasnoéci Skarbu Panstwa,

8. okreslanie w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw
rozdrobnionych powierzchni do 10 ha, nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

9. przygotowanie projektu decyzji wyrazajacej zgode na niezgodne z uproszczonym
planem urzadzania lasu pozyskanie drewna w lasach nie stanowigcych wilasnosci
Skarbu Panstwa.

10. przygotowanie projektu decyzji nakazujacej wykonanie zadan i obowiazkow zawartych
w uproszczonych planach urzadzenia lasu, w przypadku nie wykonywania tych zadan
przez witasciciela lasu,

11. przygotowanie projektu decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu oraz o zwrocie
pobranego ekwiwalentu z tytutu zalesienia gruntéw porolnych zgodnie z ustawa z dnia
8 czerwca 2001r. ,,0 przeznaczeniu gruntdw rolnych do zalesienia”.



.

w zakresie ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r. Prawo Lowieckie (Dz. U.z 2017 r.
poz. 1295z pézn. zm.):

1. przygotowanie projektu zgody na ploszenie, chwytanie, przetrzymywanie, ranienie
i zabijanie zwierzyny - poza polowaniami i odtowami,

2. przygotowanie projektu zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie
chartow rasowych lub ich mieszancow,

3. przygotowanie projektu umowy na wydzierzawianie, na wniosek Polskiego Zwiazku
Fowieckiego, po zasiegnigciu opinii wojta gminy i izby rolniczej - obwodow
towieckich polnych,

4. przygotowanie, w porozumieniu z Polskim Zwiazkiem Lowieckim, decyzji o odlowie
lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, w przypadku szczegblnego zagrozenia W
prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej przez
ZWierzyne,

5. prowadzenie spraw dotyczgcych wydzierzawiania obwodow towieckich polnych,
ustalanie i rozliczanie czynszoéw dzierzawnych miedzy nadlesnictwa 1 gminy.



ZAKRES CZYNNOSCI
pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku podinspektora w Wydziale Spraw Spotecznych, nastepujacy
zakres czynnosci:

W zakresie ochrony i promocji zdrowia:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie zadan wynikajacych z nadzoru nad Samodzielnym Publicznym

Zakladem Opieki Zdrowotnej w Lubartowie w zakresie zgodnosci jego dziatan

z przepisami prawa, Statutem i Regulaminem Organizacyjnym oraz dostepnosci

i poziomu udzielanych $wiadczen zdrowotnych;

dokonywanie analiz, kontroli i oceny biezacej dziatalnosci podmiotu leczniczego

w  zakresie realizacji zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym

1 Statucie, dostgpnosci i jakosci udzielanych $wiadczen zdrowotnych,

prawidtowosci  gospodarowania mieniem oraz  S$rodkami publicznymi

oraz gospodarki finansowej; wspotpraca z Samodzielnym Publicznym Zaktadem

Opieki Zdrowotnej w Lubartowie w zakresie dziatalnosci Rady Spotecznej,

a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, odwolywaniem i zmianami
sktadu osobowego Rady Spoteczne;j,

b) przedktadanie Zarzadowi Powiatu do rozpatrzenia wnioskéw i opinii Rady
Spotecznej w sprawach zastrzezonych do jej kompetencji przez ustawe;

prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw SP ZOZ w Lubartowie w zakresie:

a) zbycia aktywow trwatych, oddania ich w dzierzawe, najem, uzytkowanie oraz
uzyczenie, wymagajacych uzyskania zgody Zarzadu Powiatu lub Rady
Powiatu,

b) zatwierdzania sprawozdania finansowego podmiotu leczniczego,

¢) wyrazania zgody na zmiang wierzyciela Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej,

d) udzielania dotacji i pozyczek dla podmiotu leczniczego, poprzez analize
potrzeb, zasadnoSci sktadanych wnioskéw i przygotowywanie niezbednych
dokumentoéw oraz nadzér nad prawidlowoscia wykorzystania i rozliczeniem
srodkoéw publicznych,

¢) podjecia dodatkowego zatrudnienia przez kierownika podmiotu leczniczego;

przygotowywanie postepowan konkursowych na stanowisko kierownika SPZOZ

w  Lubartowie oraz zastgpcy kierownika, w przypadku gdy kierownik

nie jest lekarzem;

nadzorowanie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem, likwidacja i restrukturyzacja

podmiotu leczniczego niebedacego przedsiebiorca;

sporzadzanie zestawien, analiz, opracowan dotyczacych funkcjonowania podmiotu

leczniczego lub innych spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia na potrzeby

zarzadu 1 rady powiatu;



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

wspoldzialanie z oddzialem wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia,
samorzgdami zawodow medycznych, instytucjami ubezpieczen zdrowotnych
i innymi instytucjami w zakresie zabezpieczenia zdrowotnego mieszkancow
powiatu poprzez zapewnienie dostepnos$ci i ciggtoSci udzielania $wiadczen
zdrowotnych;

opracowywanie i publikacja informacji nt. obowigzujacych aktow prawa i jego
zmian, w zakresie dotyczacym udzielania $wiadczen zdrowotnych, dostepnosci
ustug medycznych oraz profilaktyki i ochrony zdrowia;

wspdtpraca z Samodzielnym Publicznym Zakladem Opieki Zdrowotne;j
w Lubartowie oraz niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej usytuowanymi
na terenie powiatu w zakresie promocji i ochrony zdrowia;

wspolpraca z wilasciwymi terytorialnie gminami w zakresie zadan powiatu
wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych, a w szczegblnosci w zakresie promocji zdrowia
1 programOw zdrowotnych;

inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatahi lokalnej wspolnoty
samorzgdowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych
na terenie powiatu;

realizacja dzialafh zawartych w Narodowym Programie Ochrony Zdrowia
Psychicznego oraz wspoéltdziatanie w tym zakresie z organizacjami spolecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, samorzagdami zawodowymi, ko$ciotami i innymi
zwigzkami wyznaniowymi, a takze innymi podmiotami, ktore zakresem swojej
dziatalnosci obejmuja cele i zadania Programu;

wspoldziatanie z wlasciwymi stuzbami oraz SPZOZ w Lubartowie w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowym Ratownictwie
Medycznym:;

prowadzenie nadzoru nad dostepno$cia $wiadczen realizowanych przez apteki
ogdlnodostepne na terenie powiatu we wspoltpracy z Okregowa Radg Aptekarska,
a W szczegoOlnosci poprzez przygotowywanie i uzgadnianie projektow uchwat
w zakresie ustalania godzin pracy oraz dyzuréw aptek ogolnodostepnych
funkcjonujacych na terenie powiatu;

15) wspolpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Lubartowie

16)

w zakresie bezpieczenstwa epidemiologicznego powiatu;
wspotpraca z Komisjg Zdrowia, Spraw Spotecznych i Walki z Bezrobociem Rady
Powiatu w Lubartowie;

W zakresie spraw spolecznych, kultury i wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi:

17)

18)

19)

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej z terenu powiatu
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej;
wspoétdziatanie w zakresie opracowywania i realizacji powiatowej strategii
rozwigzywania problemoéw spotecznych, programéw pomocy spolecznej z PCPR
oraz Srodowiskowym Domem Samopomocy w Lubartowie;

analiza 1 ocena zjawisk spotecznych generujacych zapotrzebowanie na
Swiadczenia pomocy spotecznej oraz wspotdziatanie w sporzadzaniu bilansu
potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej;



20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej z terenu powiatu
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej;
wykonywanie zadan w zakresie nadzoru, dotyczacych wspierania 0s6b
niepelnosprawnych, realizowanych przez PCPR a wynikajgcych z ustawy o
rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudniania osOb niepetnosprawnych;
wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad dzialalno$cia statutowag PCPR
i jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej z terenu powiatu oraz
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie;

wspotudzial w organizacji i monitorowaniu zadan wynikajgcych z rzadowych
programéw pomocy spolecznej oraz wspolpraca z Wydzialem Spraw
Spotecznych Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego, Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spolecznej w Lublinie;

przygotowywanie opracowan, analiz i informacji dotyczacych realizacji zadan
powiatu w zakresie pomocy spolecznej na potrzeby Zarzadu 1 Rady Powiatu;
wspoldziatanie z instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi
si¢ pomocg spoleczng;

realizacja zadan w zakresie kultury oraz ochrony zbytkéw 1 opieki
nad zabytkami;

przygotowanie projektu powiatowego programu opieki nad zabytkami;
prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury;

wykonywanie nadzoru nad powiatowymi instytucjami kultury — Powiatowa
Biblioteka Publiczng;

wspotdziatanie przy organizacji imprez o zasiegu ponad gminnym z zakresu
kultury, realizowanych na terenie powiatu;

realizacja zadan kulturalnych wynikajacych z polityki pafnstwa oraz okreslonych
przez Rade Powiatu;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, towarzystwami
naukowymi i fundacjami oraz opracowywanie przy udziale tych organizacji
corocznego programu wspOlpracy powiatu lubartowskiego z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami o ktérych mowa w ustawie o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

przygotowywanie otwartych konkursow ofert dla organizacji pozarzadowych
na realizacje zadan wilasnych powiatu z zakresu promocji, kultury fizycznej
i turystyki, kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami, z zakresu
ochrony 1 promocji zdrowia oraz 2z zakresu porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli;

34a) przygotowywanie otwartych konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych na

34)

realizacje¢ zadania zleconego powiatowi z zakresu udzielania nieodptatne]
pomocy prawnej na terenie powiatu;

prowadzenie procedury przekazywania i rozliczania dotacji udzielanych
podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych i1 niedziatajacym
w celu osiagniecia zysku, na realizacje zadan publicznych z zakresu promocji,
kultury fizycznej i turystyki, kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki
nad zabytkami, z zakresu ochrony i promocji zdrowia, z zakresu porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz z zakresu udzielania nieodptlatne;j
pomocy prawnej na terenie powiatu, w ramach dotacji z budzetu Powiatu
Lubartowskiego;



35) koordynacja realizacji zadan w zakresie ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej
oraz o edukacji prawnej polegajacych na organizacji i funkcjonowaniu na terenie
powiatu punktéw nieodptatnej pomocy prawnej, w szczegolnosci poprzez:

a)

b)

c)

wspolprace z rada okregowa izby radcow prawnych i okrggowa radg
adwokacka w zakresie zawieranych porozumien dotyczacych udzielania
nieodptatnej pomocy przez radcéw prawnych i adwokatow, w tym
przygotowywanie projektow uméw z radcg lub adwokatem oraz nadzor
i kontrola ich wykonywania,

nadzoér i kontrola wykonywania umow o udzielanie nieodptatnej pomocy
prawnej przez organizacje pozarzadowe wytonione w drodze konkursu ofert
o powierzenie prowadzenia punktu nieodptatnej pomocy prawnej,
comiesieczne przyjmowanie i przechowywanie kart nieodptatnej pomocy
prawnej i o$wiadczen os6b uprawnionych od nieodptatnej pomocy prawnej,
sporzadzanie =~ miesiecznej  oraz  kwartalnej  informacji  zbiorczej
o wykonaniu zadania polegajacego na udzielaniu nieodplatnej pomocy prawnej
na obszarze powiatu zgodnie z wzorem ustalonym Ww przepisach
wykonawczych do ustawy;

36) przygotowywanie propozycji rozwigzan i opinii oraz projektow uchwat Zarzadu

!

Rady Powiatu w zakresie zadan wydzialu oraz obstuga kancelaryjno
techniczna posiedzen Komisji Zdrowia, Spraw Spotecznych i Walki

7 Bezrobociem Rady Powiatu w Lubartowie;
37) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste;

W zakresie ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz przepisow odrgbnych:

38) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmarlych, a w szczegdlnosci:

a)
b)

©)

d)

wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkéw z terenu obcego
panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem zwlok szkotom wyzszym
do celow naukowych, jezeli zwloki te nie zostaly pochowane przez osoby
uprawnione,

prowadzenie spraw zwiazanych z powolaniem odpowiedniej osoby
do stwierdzenia zgonu w przypadkach okreslonych w ustawie o cmentarzach
i chowaniu zmartych,

organizowanie przewozu zwlok os6b zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych na wniosek wiasciwego organu, do zakladu medycyny sadowej,
a w razie jego braku na obszarze powiatu - do najblizszego szpitala majgcego
prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu.



Zakres czynnosci
pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie
okreélam na stanowisku podinspektora ds. gospodarki lesnej nizej podany zakres czynnosci:

1) nadzér nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa,
potozonych na terenie gminy Abramow , Jeziorzany, Kock i Michow.

2) przygotowanie decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla
wlascicieli lasow niestanowiacych whasnosci Skarbu Panstwa, na obszarze
prowadzonego nadzoru,

3) okre$lanie, w drodze decyzji, zadan wihascicieli laséw w celu zapewnienia powszechnej
ochrony lasow,

4) przygotowanie informacji W sakresie konieczno$ci wykonywania  zabiegow
zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych, niestanowiacych wlasnoscl Skarbu
Pafstwa, wystapienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwafosci
laséw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniem gruntéw porolnych, przeznaczonych
w miejscowych planach zagospodarowania gmin do zalesienia tj. okre$lanie skiadu
gatunkowego uprawy lesnej, petnienia doradztwa i nadzorowanie zalesien,

6) legalizacja pozyskanego drewna w Jasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
na terenie gminy Abramoéw , Jeziorzany, Kock 1 Michow, w granicach okreslonych
w uproszczonym planie urzadzenia lasu oraz wystawianie wiascicielom lasow
dokumentéw stwierdzajacych legalno$é pozyskanego drewna,

7) wspolpraca z wykonawca uproszczonych planéw urzgdzenia lasow w trakcie ich
sporzadzania,

8) nadzorowanie ~ wykonywania zatwierdzonych ~ planéw  urzadzania  lasow
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

9) przygotowanie decyzji z zakresu gospodarki lesnej dla lasow rozdrobnionych
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa o powierzchni do 10 ha,

10) przygotowanie decyzji wyrazajace] zgode na niezgodne z uproszczonym planem
urzadzenia lasu pozyskanie drewna W lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

11) przygotowanie decyzji nakazujgcej wykonanie zadan 1 obowigzkow zawartych
w uproszczonych planach urzadzenia lasu, w przypadku nie wykonywania tych zadan
przez whasciciela lasu,

12) przygotowanie decyzji o wykonaniu zabiegdw pielegnacyjnych w nadzorowanych
uprawach lesnych,

13) prowadzenie ewidencji wykonywanych czynnosci — ksigzka stuzbowa, wydanych
decyzji, $wiadectw legalizacji pozyskanego drewna, zatozonych upraw lesnych,

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonego nadzoru.



Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okreélam
nizej podany zakres czynno$ci do wykonywania na stanowisku ds. informacyjnych
i redakcji gazety:

1.

11.
12.
13.

14.

Dokumentowanie i utrwalanie wydarzen organizowanych przez Starostwo
I powiatowe jednostki organizacyjne, a takze przedsiewzie¢ realizowanych na terenie
powiatu, w ktérych uczestniczg przedstawiciele samorzadu powiatowego (obstuga
fotograficzna).

Przygotowywanie materiatéow informacyjnych dotyczacych aktualnych wydarzen
w Powiecie i zamieszczanie ich na stronie internetowej Starostwa oraz wspotpraca z
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie.

Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych ukazujgcych dorobek
powiatu i jego walory za posrednictwem publikacji i wydawnictw (foldery, katalogi,
biuletyny, albumy, informatory, ulotki) oraz $rodkéw masowego przekazu.
Przygotowywanie korespondencji okoliczno$ciowej (pism i adreséw okoliczno$ciowych)
oraz odpowiedzi na zaproszenia kierowane do starosty i cztonkéw zarzadu.

Prowadzenie kalendarza $wiat, rocznic, uroczystosci i innych wydarzen zwigzanych z
zyciem spoteczno-gospodarczym Powiatu.

Kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu i urzedu poprzez wykorzystanie
réznorodnych narzedzi oraz prowadzenie wiasciwej polityki informacyjnej i komunikacji
spotecznej pomiedzy organami Powiatu a spoteczenstwem.

Monitoring publikacji prasowych dotyczacych Powiatu zamieszczanych w $rodkach
masowego przekazu.

Monitorowanie tresci i informacji zamieszczonych na stronie internetowej Powiatu.
Redagowanie profilu spoteczno$ciowego Powiatu.

. Prowadzenie redakcji (wykonywanie obowiazkéw redaktora naczelnego) kwartalnika

samorzgdowego ,Echo Powiatu Lubartowskiego”, zgodnie z ustawg Prawo prasowe, w

szczegblnosci:

a) wspoélpraca z kierownikami komérek merytorycznych Starostwa i powiatowych
jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy w zakresie pozyskiwania
materiatow i informacji prasowych dotyczacych tematyki samorzadowej, biezacych
relacji z wydarzen i uroczystosci powiatowych oraz aktualnoéci i tematéw
interesujgcych lokalng spotecznoé¢,

b) przygotowywanie wtasnych tekstow i artykutéw prasowych,

¢) nadzér i wspétudziat w procesie redagowania materiatléw prasowych oraz selekcji
materiatéw fotograficznych przeznaczonych do druku,

d) sktadi/lub korekta sktadu gazety,

e) organizacja i nadzér nad kolportazem gazety,

f) dbato$¢ o rozwoéj gazety,

g) reprezentowanie gazety na zewnatrz.

Wspotpraca w procesie organizacji i realizacji imprez i przedsiewzie¢ wtasnych powiatu.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Przygotowywanie wytworzonej dokumentacji celem przekazania do archiwum

zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste i/lub bezpos$redniego

przetozonego.



Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okreslam
nizej podany zakres czynno$ci.
Nazwa stanowiska pracy: ds. funduszy, $rodkéw pomocowych i inwestycji

1

10.

11.

12.

13.
14.
18,
16.
17.

18.

Biezacy monitoring programéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych pod katem
mozliwo$ci aplikowania przez Powiat lub powiatowe jednostki organizacyjne w celu
pozyskania funduszy na realizacje zadan wtasnych oraz przedktadanie informacji
w tym zakresie bezpo$redniemu przetozonemu i/lub Staroscie.

Przygotowywanie na potrzeby Starosty, zarzadu lub rady powiatu biezacych informacji
dotyczgcych mozliwosci aplikowania przez Powiat o $rodki zewnetrzne.
Przygotowywanie na potrzeby Starosty i/lub zarzadu powiatu opinii dotyczgcych
projektow i wnioskéw aplikacyjnych przedktadanych przez kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych.

Formalno-prawne przygotowywanie procesu aplikacyjnego podejmowanego przez
Powiat i powiatowe jednostki organizacyjne.

Opracowywanie - we wspoétpracy z wtaéciwymi komdorkami organizacyjnymi urzedu i
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi - wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie
zadan ze $Srodkéw zewnetrznych.

Przygotowywanie i kompletowanie niezbednej dokumentacji aplikacyjnej zgodnie
z wytycznymi i regulaminami konkurséw oraz ogtoszeniami o naborze wnioskéw.
Wspotdziatanie z Zarzadem Drég Powiatowych w Lubartowie w realizacji przedsiewzie¢
dotyczgcych poprawy stanu infrastruktury drogowej finansowanych z dotacji rzgdowych
w ramach PRGiPID i tzw. rezerwy mostowej.

Realizacja przedsiewziec¢ i projektéw finansowanych ze $rodkéw wiasnych oraz innych
zrédet, na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach i wytycznych szczeg6lnych.
Wspotpraca z wiasciwymi merytorycznie wydziatami Starostwa i/lub powiatowymi
jednostkami  organizacyjnymi w zakresie wdrazania, realizacji i rozliczania
nadzorowanych przedsiewzieé i projektow.

Prowadzenie I stata aktualizacja bazy danych o projektach realizowanych przez Powiat i
powiatowe jednostki organizacyjne.

Biezaca aktualizacja informacji dotyczacych realizowanych projektéow inwestycyjnych i
nieinwestycyjnych zawartych na stronie internetowej Powiatu.

Wspétudziat w procesie opracowywania dokumentéw o charakterze strategicznym dla
rozwoju gospodarczego powiatu i jego promocji w zakresie dtugofalowego planowania
zadan inwestycyjnych i potencjalnych zrédet ich finansowania.

Wspotudziat w procesie technicznego opracowywania materiatéw promocyjnych
Powiatu.

Wspdtuczestnictwo w  procesie organizacji i realizacji imprez oraz przedsiewziec
promocyjnych Powiatu.

Koordynacja kontaktéw i prowadzenie wspétpracy miedzynarodowej Powiatu.

Promocja integracji europejskiej.

Przygotowywanie wytworzonej dokumentacji celem przekazania do archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste i/lub bezposredniego
przetozonego.



Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okreslam
nizej podany zakres czynno$ci do wykonywania na stanowisku ds. funduszy, $rodkéw
pomocowych i inwestycji:

1.

Biezacy monitoring programéw finansowanych z funduszy zewnetrznych pod katem

mozliwo$ci ubiegania sie¢ o $rodki finansowe na realizacje zadan wlasnych Powiatu, w

szczegblno$ci w zakresie projektéw edukacyjnych, informatycznych, $wiadczenia ustug

elektronicznych i spoteczenistwa informacyjnego oraz przedktadanie informacji w tym
zakresie bezpos$redniemu przetozonemu i/lub Staro$cie.

Realizacja zapisow umoéw partnerskich zawartych z Powiatem Parczewskim oraz

z samorzadami gminnymi z terenu Powiatu Lubartowskiego w przedmiocie utrzymania

trwato$ci rezultatébw projektu ,Regionalna Sie¢ Szerokopasmowa Lublin pétnocny -

wschod”, w szczegdblnosci:

a) nadzér nad poprawno$cia i terminami rozliczen Kkosztéw zwigzanych z
funkcjonowaniem sieci i utrzymaniem infrastruktury teleinformatycznej wynikajacych
z zapisdbw umow partnerskich we wspétpracy ze skarbnikiem powiatu i Wydziatem
Finansowym;

b) okresowe monitorowanie jakosci ustug $wiadczonych przez sie¢ szerokopasmowego
Internetu;

¢) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Siecia Internetu Szerokopasmowego
Starostwa Powiatowego w Parczewie w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem
sieci.

Wykonywanie obowigzkéw Powiatu Lubartowskiego jako partnera projektu ,Wrota

Lubelszczyzny - informatyzacja administracji” zwigzanych z utrzymaniem trwatoéci jego

rezultatow, w szczeg6lnosci prowadzenie corocznej inwentaryzacji (we wspétpracy z

informatykiem Urzedu) sprzetu informatycznego przekazanego przez Lidera Projektu.

Merytoryczna realizacja projektéw dotyczacych prowadzonych przez Staroste

Lubartowskiego prac scaleniowych na terenie powiatu:

a) wspotpraca z marszatkiem wojewddztwa i wojewodg lubelskim w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem postepowan scaleniowych w ramach funduszy
europejskich;

b) wspodtpraca z Wydziatem Geodezji oraz Wojewddzkim Biurem Geodezji w zakresie
przygotowania dokumentacji stanowigcej podstawe realizacji projektu i nadzorowanie
termindw jej wykonania;

¢) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zlozenia wniosku o zapewnienie
finansowania planowanego zadania scaleniowego;

d) biezgcy monitoring i nadzér procesu realizacji projektéw scalania gruntéw na terenie
Powiatu Lubartowskiego;

e) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosci czeSciowe i koricowe oraz rozliczen dotacji z tytutu
wyprzedzajacego finansowania projektu.

Wspotdziatanie ze skarbnikiem powiatu oraz petnomocnikiem projektu ,e-Geodezja -

cyfrowy zaséb geodezyjny wojewddztwa lubelskiego” w zakresie poprawnoéci rozliczen

finansowych projektu.

Opracowywanie - we wspoétpracy z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i

powiatowymi jednostkami organizacyjnymi - wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie

zadan ze srodkéw zewnetrznych, w tym przygotowywanie i kompletowanie niezbednej
dokumentacji aplikacyjnej zgodnie z wytycznymi konkurséw.

Przygotowywanie ustawowych sprawozdan i innych informacji dotyczacych

infrastruktury teleinformatycznej oraz prowadzonej dzialalno$ci w zakresie

telekomunikacji.



10.

1.

12.

Przygotowywanie i aktualizacja informacji dotyczacych nadzorowanych projektow
zamieszczonych na stronie internetowej Powiatu.

Wspétudziat w procesie opracowywania dokumentéw o charakterze strategicznym dla
rozwoju gospodarczego powiatu i jego promocji.

Wspbtudzial w czynno$ciach zwigzanych z organizacja i realizacjg imprez i przedsigwzigc
promocyjnych Powiatu.

Kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu i Urzedu poprzez wykorzystanie
réznorodnych narzedzi promocji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste¢ i/lub bezpo$redniego
przetozonego.



Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okreslam
nizej podany zakres czynnosci.
Nazwa stanowiska pracy: ds. rozwoju i promocji

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Gromadzenie danych statystycznych i opracowywanie materiatéw niezbednych
w procesie planowania dtugookresowego i tworzenia dokumentéw strategicznych.
Udostepnianie zainteresowanym podmiotom informacji na temat sytuacji spoteczno -
gospodarczej powiatu w zakresie przewidzianym przez prawo.

Wspolpraca w procesie opracowywania dokumentow o charakterze strategicznym dla
rozwoju gospodarczego powiatu i jego promocji (w tym m.in. strategie branzowe, plany
i programy rozwoju powiatu).

Aktualizacja, monitoring i ocena procesu wdrazania dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 3, bedgcych w kompetencji Wydziatu.

Konsultowanie dokumentéw strategicznych i programowych na poziomie regionalnym,
krajowym i europejskim.

Wypetnianie obowigzkéw Powiatu Lubartowskiego w zakresie promocji samorzadnoSci
i samorzadu terytorialnego wynikajacych z zapisow wojewédzkich i krajowych
dokumentéw strategicznych i programowych.

Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie rozwoju i promocji.
Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego, turystycznego Powiatu w kraju i za
granica.

Wspbétpraca z przedsigbiorcami dziatajgcymi na terenie powiatu.

_ Uczestnictwo w inicjatywach majacych na celu wspieranie rozwoju przedsiebiorczosci

w powiecie.

Wspétpraca z podmiotami i organizacjami regionalnymi i krajowymi zajmujacymi sig
promocja gospodarczg regionu.

Prowadzenie konkursu Zaradny Innowacyjny Przedsiebiorczy o Nagrode Ziotego
Lamparta Starosty Lubartowskiego.

Nawigzywanie i prowadzenie wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego
z terenu kraju.

Wspbtpraca w procesie opracowywania i rozpowszechniania materiatow informacyjnych
ukazujacych dorobek powiatu i jego walory za po$rednictwem publikacji i wydawnictw
(foldery, katalogi, biuletyny, albumy, informatory, ulotki) oraz $rodkéw masowego
przekazu.

Czynny udzial w organizacji i promocji imprez 1 przedsiewzie¢ wtasnych powiatu
(dozynki, konkursy, sympozja, wystawy).

Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi i wspo6tudziat przy organizacji imprez
o charakterze promocyjnym (targi, wystawy, konferencje, etc.).

Przygotowywanie materiatow 1i informacji dotyczacych organizowanych wydarzen
i przedsiewzie¢ w powiecie celem zamieszczenia ich na stronie internetowe;j.
Prowadzenie spraw z zakresu obejmowania przez Staroste Lubartowskiego i inne organy
powiatu, patronatow i komitetébw honorowych nad wydarzeniami i imprezami
wpisujacymi sie w zadania samorzadu powiatowego.

Wdrozenie zasad udostepniania herbu i flagi Powiatu i prowadzenie spraw w tym
zakresie.

Kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu i urzedu poprzez wykorzystanie
réznorodnych narzedzi promocji.

Techniczne opracowywanie materiatow i gadzetéw promocyjnych Powiatu
Lubartowskiego.



22.

23,
24.

25.
26.

27.

Nadzor nad rozpowszechnianiem i udostepnianiem materiatéw promocyjnych
i brandingowych Powiatu, akcesoriéw, gadzetéw i urzgdzen znajdujacych sie w zasobach
Wydziatu.

Wspotpraca z redaktorem pisma samorzadowego ,Echo Powiatu Lubartowskiego”.
Wspotpraca ze Srodowiskiem kombatanckim w zakresie organizacji na terenie powiatu
obchod6w rocznic upamietniajgcych walki o niepodlegto$¢ Polski oraz uczczenie pamieci
ofiar okresu wojny i okresu powojennego.

Obstuga administracyjna Stowarzyszenia na rzecz Rozwoju Powiatu Lubartowskiego.
Przygotowywanie wytworzonej dokumentacji celem przekazania do archiwum
zaktadowego zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste i/lub bezposredniego
przetozonego.



Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okre$lam
nizej podany zakres czynno$ci do wykonywania na stanowisku ds. zaméwien publicznych:

1.

=

10.

11.

12.

13,

14.

1.

16.

17.
18.

19.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowarn o udzielenie zam6wienia publicznego na
rzecz Powiatu Lubartowskiego finansowanych ze $rodkéw wiasnych, wedtug procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamo6wien publicznych.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na
rzecz Powiatu Lubartowskiego finansowanych ze $rodkéw wtasnych, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Przygotowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia zgodnie
z warunkami przedstawionymi przez merytoryczne komorki organizacyjne.
Przygotowywanie projektéw ogtoszen z zakresu zaméwien publicznych.
Przygotowywanie projektow uméw w sprawach z zakresu zamoéwien publicznych
1 uzgadnianie terminéw ich podpisania.

Zamieszczanie w Biuletynie Zamowient Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej i Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa ogtoszen i informacji przewidzianych w ustawie - Prawo zaméwien
publicznych.

Prowadzenie rejestrow: zaméwien publicznych, odwotan od procedury oraz uméw
zawartych w wyniku prowadzonych postepowan.

Prowadzenie korespondencji i gromadzenie ogétu dokumentacji zwigzanej z
prowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym
dokumentowanie procedur odwotawczych po przeprowadzonych postepowaniach o
udzielenie zamowienia.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych w roli sekretarza komisji i obstuga
techniczno-administracyjna pracy komisji.

Przygotowywanie projektu rocznego planu postepowan o udzielenie zamoéwieh
publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdain o udzielonych zaméwieniach publicznych
i przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych.

Prowadzenie korespondencji z Urzedem Zaméwienn Publicznych oraz Urzedem
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.

Przygotowywanie projektéow uchwat rady i zarzadu powiatu, zarzadzen starosty,
regulaminéw i innych aktéw normatywnych zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.
Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach dotyczacych udzielania
zamoOwien publicznych, w tym kompletowanie i weryfikacja materialéw dotyczacych
planowanych zaméwien publicznych.

Udzielanie konsultacji, wyjasnieri i merytorycznej pomocy z zakresu stosowania procedur
udzielania zaméwien publicznych pracownikom jednostek organizacyjnych Powiatu
Lubartowskiego.

Wspotdziatanie przy opracowywaniu projektéw inwestycyjnych ubiegajacych sie
o dofinansowywanie z budzetu UE lub z innych Zrédet zewnetrznych.

Archiwizowanie dokumentacji przetargowe;.

Rejestrowanie uméw w centralnym rejestrze uméw w przypadkach nieobecnoéci
pracownika prowadzgacego ten rejestr.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste i/lub bezposredniego
przetozonego.



ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LUBARTOWIE

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie
okreslam na stanowisku: Inspektor nizej podany zakres czynnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem naleznosci dla pracownikow Starostwa
Powiatowego w Lubartowie, z naliczaniem sktadek ZUS, naleznego podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych i innych wyptat oraz sporzadzanie dokumentow
zwigzanych z wyzej wymienionymi naleznosciami i innymi wyplatami:

1) Naliczanie wynagrodzen pracownikdéw Starostwa Powiatowego i1 sporzadzanie list
ptac.

2) Naliczanie jednorazowych wyptat tytulem nagréd, nagréd jubileuszowych,
ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy, odpraw emerytalnych i rentowych i innych
swiadczen naleznych pracownikom.

3) Naliczanie diet naleznych radnym powiatu lubartowskiego, ryczattow dla lesnikdéw za
uzywanie pojazdow do celow stuzbowych.

4) Ustalanie podstawy do naliczenia wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego,
zasitku macierzynskiego, zasitku chorobowego z ubezpieczenia wypadkowego,
zasitku opiekunczego, §wiadczenia rehabilitacyjnego.

5) Sporzadzanie zaswiadczenia ptatnika sktadek (ZUS Z-3) i przekazywanie do ZUS w
przypadku pracownikéw ktérych umowa o prace przedtuzana jest do dnia porodu lub
konczy sie w trakcie przebywania na zasitku chorobowym.

6) Prowadzenie teczek na poszczegdélnych pracownikow, zawierajacych dokumentacje
ptac i potracen z plac stanowigcych podstawe naliczenia wynagrodzen.

7) Gromadzenie 1 aktualizacja oswiadczen sktadanych przez pracownikow do obliczenia
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, obliczenia naleznych sktadek ZUS,
zastosowania podwyzszonych kosztow uzyskania przychoddéw oraz oswiadczen o
wskazaniu ptatnika jako wlasciwego do zmniejszania zaliczek na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych.

8) Optacanie w terminie i w kwocie nie nizszej niz wynikajgca z prawidtowych obliczen
sktadek na:

a) ubezpieczenia spoteczne,

b) ubezpieczenia zdrowotne,

¢) Fundusz Pracy,

d) Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

9) Oplacanie w terminie i w kwocie nie nizszej niz wynikajgca z prawidlowych obliczen
wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

10) Sporzadzanie w aplikacji Ptatnika nastepujacych dokumentow:

a) zgloszenie do ubezpieczen i zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczone;j
ZUS ZUA,

b) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

c) zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego
ZUS ZCNA,

d) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego (zgloszenie zmiany danych) ZUS
77A,

e) zgloszenie wyrejestrowania z ubezpieczen ZUS ZWUA,

f) zgloszenie i zgloszenie zmiany danych ptatnika sktadek ZUS ZPA,

g) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek ZUS ZIPA,



h) zgloszenie wyrejestrowania platnika skladek ZUS ZWPA,

i) wypehienie informacji o numerach rachunkéw bankowych platnika sktadek
ZUS ZBA, '

j) sporzadzanie imiennych raportow miesiecznych o naleznych sktadkach 1
wyplaconych $wiadczeniach ZUS RCA,

k) sporzadzanie imiennych raportow miesiecznych o wyptaconych $§wiadczeniach
i przerwach w oplacaniu sktadek ZUS RSA,

1) sporzgdzenie imiennego raportu miesiecznego o naleznych skladkach na
ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,

m) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA,

n) sporzadzanie miesigeznej informacji dla osoby ubezpieczonej,

0) sporzadzanie rocznej informacji dla osoby ubezpieczonej,

p) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia skfadki na ubezpieczenie
wypadkowe ZUS ITWA.

11) Sporzadzanie deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych PIT — 4R.

12) Sporzadzanie deklaracji rocznych o zryczattowanym podatku dochodowym PIT-8AR.

13) Sporzadzanie informacji o wyptaconych podatnikowi kwotach z tytutu petnienia
obowigzkéw spolecznych i obywatelskich PIT —R.

14) Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy PIT —11.

15) Sporzadzanie zaswiadczenia 0 wynagrodzeniu i zatrudnieniu potwierdzajace
wysoko$¢ wynagrodzen na druku ZUS Rp-7 do celéw emerytalnych i rentowych.

16) Sporzadzanie zawiadomien dla organu rentowego O lacznej kwocie dochodu
osiagnietego przez emeryta lub renciste.

17) Sporzgdzanie zaswiadezen o wynagrodzeniu dla pracownikow.

18) Sporzgdzanie wnioskéw o przekazywanie $rodkow finansowych na wyplaty
ekwiwalentéw naleznych wiascicielom gruntéw rolnych za wylgczenie gruntow z
upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych sktadanych do ARIMR.

19) Przygotowanie decyzji w sprawie zastosowania ulg do niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publiczno — prawnym w zakresie otrzymywanych $rodkow
finansowych na wyplaty ekwiwalentéw naleznych wiascicielom gruntow rolnych za
wylaczenie gruntdw z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych.

20) Sporzadzanie miesigeznych deklaracji wplat oraz rocznego rozliczenia wplat do
Zarzadu PFRON w formie dokumentu elektronicznego w systemie e-PFRON.

21) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Z-03 w
portalu sprawozdawczym GUS.

22) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie
pracy Z-06 w portalu sprawozdawczym GUS.

23) Sporzadzanie not ksiggowych w zakresie refundacji wynagrodzenia pracownikow
zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych wraz z odpowiednimi zatacznikami.

24) Sporzadzanie przelewdw w wersji elektronicznej w zakresie prowadzonych spraw.

25)W przypadku sporzadzania przelewow wymienionych w pkt 23 dotyczacych zaplaty
zobowiazan, w tym podatku dochodowego od 0s6b fizycznych nalezy dokonywaé
tych zaptat w terminach ustawowych aby skutkiem ich zaptaty nie w terminie, nie
zaptacono odsetek.

2. Prowadzenie spraw Powiatowej Biblioteki Publicznej w Lubartowie w takim samym
zakresie jak opisany zostal w ust. 1 niniejszego zakresu czynnosci.



Zakres czynnosci
pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku inspektora nizej podany zakres czynnosci:

w zakresie ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie §rédladowym (Dz. U. z 2015 .
poz. 652, z p6zn. zm.):

1.
2.
3.

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb, :

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz potowy szerokosci fozyska wody ptynacej na wodach
niezaliczonych do wéd $rédlagdowych zeglownych,

wydawanie, po uprzednim uzgodnieniu z wlasciwg terytorialnie administracja wod
srédladowych zeglownych oraz organem administracji zeglugi $rédladowe;,
zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sasiedztwie,

prowadzenie dokumentacji spotecznej strazy rybackie;j,

wspolpraca z komendantem powiatowym spotecznej strazy rybackiej,

w zaKresie ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2018 r. poz. 21 z pozn.

zm.):
L.

2.

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielania zezwolefi na zbieranie lub
transport odpadow,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielania zezwolen na przetwarzanie
odpadow, '

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie udzielania pozwolef na wytwarzanie
odpaddéw,

prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw lub prowadzacych transport odpadow
zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen na zbieranie, transport, odzysk lub
unieszkodliwianie odpaddw,

przekazywanie marszatkowi wojewddztwa taczne zestawienie rejestrow posiadaczy
odpadéw lub prowadzacych transport odpadéw zwolnionych z obowiagzku
uzyskiwania zezwolen na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadéw,
petnienie nadzoru wynikajacego z ustawy o odpadach oraz wydanych decyzji z
zakresu gospodarki odpadami;

w zakresie ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2018 r. poz.
142 z pézn. zm.):

1.

2.

przygotowanie projektow decyzji na usuniecie drzew lub krzewow z nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy/miasta,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania zasobow i poszczegélnych sktadnikéw przyrody przez
jednostki organizacyjne oraz osoby fizyczne i prawne,



=2

3. prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazow, gadow, ptakow lub ssakow
podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej,

w zakresie ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2117 z p6ézn. zm.):

przygotowanie projektéw decyzji na usuniecie drzew lub krzewow utrudniajgcych
widocznos¢ sygnatéow 1 pociggéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych

zaspy $niezne;

w zakresie ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1566,
Z pézn. zm.):

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych.



Zakres czynnosci
pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku gléwnego specjalisty nizej podany zakres czynnosci:

W zakresie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony $rodowiska:

1.

2.

<]

10.

11.
12.
13.
14.
L5,

16.

17.

18.
19.

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja powiatowego programu ochrony
srodowiska i planu gospodarki odpadami;

przygotowywanie projektow uchwal o ograniczeniu lub zakazie uzywania jednostek
plywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach powierzchniowych
wod  stojacych oraz wodach plynacych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia
odpowiednich warunkéw akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-
wypoczynkowe,

dokonywanie oceny stanu akustycznego $rodowiska i przygotowanie projektéw decyzji
o dopuszczalnym poziomie hatasu emitowanego do srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem map akustycznych,

udzial w opracowywaniu programu ochrony $rodowiska przed hatasem,

przygotowanie projektow decyzji w sprawie udzielania, wygaszania, cofania
1 ograniczania pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza,

przygotowanie projektéw decyzji w sprawie naktadania na prowadzacego instalacje lub
uzytkownika urzadzenia obowigzku prowadzenia pomiarow wielkosci  emisji,
w przypadku przekroczenia standardéw emisyjnych,

gromadzenie wynikdéw pomiaréw wielkosci emisji,

rozpatrywanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko,
z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

przygotowanie projektow decyzji w sprawie udzielania, zmiany, wygaszania, cofania
1 ograniczania pozwolen zintegrowanych,

analizowanie wydanych pozwolen zintegrowanych,

przygotowanie projektéw decyzji w sprawie ustalania wymagan w zakresie ochrony
srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,
o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

przygotowywanie projektéw uchwat o tworzeniu obszaréw ograniczonego uzytkowania.
przygotowanie projektéw decyzji w sprawie ustalenia odszkodowan za ograniczenie
sposobu korzystania z nieruchomosci,

przygotowanie projektow decyzji w sprawie naktadania na zarzadzajacego droga, linig
kolejowa, lotniskiem obowiazku prowadzenia pomiaréw poziomu substancji lub energii w
srodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja tych obiektow,

przygotowanie projektéw decyzji w sprawie zobowigzania prowadzacego instalacje
podmiotu korzystajacego ze S$rodowiska do sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego w razie stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwosé
negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko,

przygotowanie projektéw decyzji w sprawie nakladania na podmiot korzystajacy ze
srodowiska negatywnie oddzialywujacy na $rodowisko obowigzku: ograniczenia
oddziatywania na srodowisko 1 jego zagrozenia,

przywrocenia Srodowiska do stanu wlasciwego, w zakresie objetym wiasciwoscia organu,
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie S$rodowiska
w zakresie objetym witasciwoscig organu,



W zakresie ustawy z dnia 28 kwietnia 2011r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji
gazow:

20. przygotowanie projektow decyzji dot. wydawania i zmiany zezwolen na emisje gazdéw
cieplarnianych z instalacji objetych wspdlnotowym systemem handlu uprawnieniami do
emisji;

21. przygotowanie projektow decyzji dot. przenoszenia w/wym. zezwolen;

22. przygotowanie projektow decyzji dot. wygaszania w/wym. zezwolen;

W zakresie ustawy z dnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntéw rolnych i lesnych:

23. Przygotowanie projektow decyzji dot. wytaczen gruntow z produkcji rolnej,
24. Przygotowanie projektow decyzji naliczajacych naleznosci i oplaty roczne z tytutu
uzytkowania gruntéw na cele nierolnicze,

W zakresie ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym:

25. Przygotowanie projektdw postanowien dot. uzgadniania w odniesieniu do ochrony
gruntéow rolnych - projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

W zakresie ustawy z dnia 03 pazdziernika 2008r. o udostepnianiu informacji o srodowisku
1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w  ochronie  $rodowiska  oraz
o ocenach oddziatywania na srodowisko,

26. prowadzenie postepowania dot. wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach dla
planowanego przedsiewziecia mogacego potencjalnie  znaczaco oddziatywaé na
srodowisko tj. dla ,.Scalenia gruntow

27. przygotowanie projektow decyzji sSrodowiskowych dla w/wym. przedsiewziecia tj.
.Scalenia gruntow;

28. udostepnianie informacji o srodowisku.




Zakres czynnosci
pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie
okreslam na stanowisku specjalisty do spraw administracyjno-gospodarczych nizej podany
zakres czynnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z administrowaniem budynku starostwa i
nieruchomosciami bedacymi wtasnoscig Powiatu Lubartowskiego.

2. Nadzorowanie biezacej konserwacji budynku Starostwa, urzadzen elektrycznych
1 wodnokanalizacyjnych w budynku.

3. Utrzymanie nalezytego stanu technicznego obiektéw budowlanych Powiatu zgodnie
z wymogami prawa budowlanego.

4. Dokonywanie okresowych kontroli stanu technicznego 1 sprawnosci elementéw
budynkéw bedgcych wlasnoscig Powiatu.

5. Przygotowywanie projektow 1 zakresu rzeczowego remontéow budynku Starostwa i
innych budynkéw bedacych wiasnoscig Powiatu.

6. Prowadzenie 1 nadzorowanie biezacych remontow budynkéow pozostajacych w
zarzadzie Starostwa.

7. Nadzér nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku w budynku Starostwa i jego
najblizszym otoczeniu.

8. Nadzorowanie utrzymania zieleni przed budynkiem Starostwa i innymi budynkami
bedgcymi w zarzadzie Starostwa.

9. Gospodarowanie lokalami biurowymi w siedzibie Starostwa Powiatowego.

10. Dbatos¢ o stan techniczny kserokopiarek znajdujacych sie w budynku Starostwa.

11. Organizowanie i nadzorowanie calodobowego dozoru w budynku Starostwa.

12. Zaopatrzenie materiatowo techniczne Starostwa w tym zakup maszyn, urzadzen,
mebli, Srodkéw czystosci, odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikow obstugi i
stanowisk pomocniczych.

13. Prowadzenie magazynu materiatdéw pomocniczych i czesci zamiennych.

14. Zakup 1 wydawanie srodkéw czystosci.

15. Zamawianie materialéw biurowych i eksploatacyjnych oraz prowadzenie ewidencji
ich wydawania.

16. Zamawianie pieczatek dla potrzeb Starostwa Powiatowego w Lubartowie.

17. Zabezpieczenie wyposazenia budynku zgodnie z zasadami BHP i p.poz.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali i prowadzenie wykazu uméw
najmu lokali bedacych wlasnoscig Powiatu Lubartowskiego, wystawianie faktur za
wynajmowane lokale, rozliczenia faktur dostawcéw medidw

19. Nadzér 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem samochodow
stuzbowych w tym:

1/ wydawanie kart drogowych,

2/ rozliczanie paliwa,

3/ sporzadzanie karty pracy kierowcy,

4/ biezaca konserwacja samochodéw stuzbowych.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem abonamentu RTV.

21. Prowadzenie spraw i1 dbatos¢ o zabezpieczenie taczy telefonicznych i internetowych
w Starostwie.

22.Nadzér 1 koordynacja pracy w ramach organizowanych robdt publicznych i prac
interwencyjnych, zwigzanych z obstuga gospodarczo - techniczng Starostwa.

23. Wykonywanie innych czynnosci wskazanych przez przetozonych.



Zakres czynnosci pracownika samorzgdowego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okreslam
na stanowisku inspektora do spraw kadrowych nizej podany zakres czynnosci:

1. Przechowywanie akt osobowych pracownikéw Starostwa, kadry kierowniczej
jednostek organizacyjnych i inspekcji Powiatu;

2. Przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem,
awansowaniem, nagradzaniem 1 zwalnianiem pracownikéw Starostwa, kadry
kierowniczej jednostek organizacyjnych i inspekcji Powiatu;

3. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw;
Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw Starostwa;

5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw zakupu okularow korygujacych
wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi;

6. Gromadzenie dokumentacji przygotowanej przez podmiot zewnetrzny, ktdremu
zlecono wykonywanie zadan z zakresu BHP.

7. Wykonywanie innych polecen przetozonych, zwigzanych z realizacjg biezacych zadan
Wydziatu lub organizacja pracy Starostwa.



Zakres czynnosSci

pracownika samorzadowego zatrudnionego w Wydziale Architektury i Budownictwa

Starostwa Powiatowego w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie,

okreslam na stanowisku inspektora nizej podany zakres czynnosci:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

rejestracja korespondencji przychodzacej do Wydziatu i wychodzacej z Wydziatu,
zgodnie z przyjetym w Starostwie obiegiem dokumentéw oraz instrukcja
kancelaryjna,
prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie pozwolenia na budowe oraz decyzji o
pozwoleniu na budowe zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia
11.02.2009 r. w sprawie wzordw rejestrow wnioskdw o pozwolenie na budowe 1
decyzji o pozwoleniu na budowe (Dz.U.2016.306)
prowadzenie rejestréw zgloszen budowy i robét budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe, w wersji elektronicznej,
prowadzenie rejestru dziennikéw budowy,
prowadzenie rejestru wnioskow i wydanych na podstawie ustawy z dnia 10.04.2003 r.
o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych — decyzji realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,
przygotowanie zaswiadczen z zakresu:
a) ustawy z dnia 24.06.1994 r. o wlasnosci lokali,
b) ustawy z dnia 07.07.1994 r. — Prawo budowlane przyjecia zgloszenia budowy
lub robét budowlanych,
¢) prowadzonej przez Wydzial AIB ewidencji, rejestréw badz innych danych
znajdujacych sie w posiadaniu wydziatu,
przygotowywanie informacji w oparciu o przepisy ustawy z dnia 06.09.2001 r. o
informacji publicznej,
przygotowanie projektow decyzji w zakresie:
a) uchylenia pozwolenia na budowe w przypadku istotnego odstgpienia od
projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowe (art. 36a
w zwigzku z art. 51 ust.1 pkt 3),
prowadzenie archiwum wydziatu,

10) wykonywanie innych polecen przetozonych, zwigzanych z realizacjg biezacych zadan

Wydziatu lub organizacja pracy Starostwa.



Zakres czynnosci
Pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku podinspektora do spraw rejestracji i ewidencji pojazdéw nizej
podany zakres czynnosci:

a)
b)

stosowanie przepisOw ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym” w zakresie rejestracji
i ewidencji pojazdéw oraz dopuszczania ich do ruchu na drogach publicznych,
prowadzenie ewidencji 1 rejestracji pojazdéw  samochodowych, przyczep
1 motorowerow,

prowadzenie sktadnicy akt rejestracyjnych,

wysylka oraz ewidencja zawiadomien i potwierdzen o przerejestrowanych pojazdach,
wycofanie z ruchu pojazdéow podlegajgcych rejestracji,

zamawianie 1 rozliczanie drukéw S$cistego zarachowania i innych dotyczacych
rejestracji 1 ewidencji pojazdow,

ewidencja 1 zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych

przyjmowanie od wiascicieli pojazdéw zgloszen:

- nabycia lub zbycia pojazdu,

- dokonania zmian konstrukcyjnych,

- innych zmian danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu,
wydawanie wtornikéw dowodow rejestracyjnych,

wydawanie wtornikow kart pojazdow,

zamawianie, wydawanie i ewidencja tablic rejestracyjnych,

wspolpraca z Policjg 1 Prokuraturg w zakresie ewidencji i rejestracji pojazddw,
przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji dotyczacej pojazdow i ich wiascicieli,
sporzadzanie raportow zarejestrowanych pojazddw,

sporzadzanie wykazow wydanych i zwréconych dowoddw rejestracyjnych., pozwolen
czasowych, tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych, nalepek legalizacyjnych, kart
pojazdow,

sporzadzanie wykazdéw zarejestrowanych pojazdéw dla Urzedow Gmin i Urzedu
Skarbowego,

maszynopisanie, powielanie pism 1 drukéw dotyczacych spraw zawartych
w wymienionym zakresie czynnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu.



ZAKRES CZYNNOSCI

Podinspektor do spraw zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci
w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych

Do zakresu obowigzkow (czynnosci) na zajmowanym stanowisku nalezy:

L.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu we
wspotpracy z WKU Lublin, LUW Wydzial Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcéw oraz
gminami powiatu;

rozliczenie wynikow kwalifikacji wojskowej finansowe 1 ilosciowe oraz przyczyn
niestawiennictwa osob;

przygotowanie propozycji wniosku do Wojewodzkiego Planu Kwalifikacji Wojskowej w
danym roku kalendarzowym;

opracowanie i biezaca aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej Starostwa Powiatowego oraz
$cista wspotpraca z WKU Lublin, KP Policji i LUW w Lublinie Wydzial Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego w wymianie danych zapewniajacych aktualno$¢ Planu AK;
sprawozdawczos¢ roczna z doreczen Dokumentéw Powotania w ramach Akcji
Kurierskiej;

gromadzenie i przechowywanie kopii Planow Akcji Kurierskiej i Planow rozplakatowania
z gmin powiatu,

opracowanie 1 aktualizacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz
szczegdlowych procedur postepowania w przypadku wystapienia zagrozen w warunkach
powiatu;

dokonywanie uzgodnien i zatwierdzenia nowoopracowanych Planéw Zarzadzania
Kryzysowego przez Wojewode Lubelskiego;

przygotowanie zalecen do gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego;

.uzgadnianie 1 przedkladanie Staroscie do zatwierdzenia Planéw Zarzadzania

Kryzysowego Gmin/Miast z terenu powiatu,

realizacja zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz biezaca
wspotpraca z Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego, gminnymi/miejskimi
Centrami Zarzadzania Kryzysowego, Centrami Zarzadzania Kryzysowego powiatdw
os$ciennych, stuzbami ratowniczymi oraz WKU Lublin przy wymianie informacji o
zagrozeniach;

utrzymywanie w gotowosci do dziatania stalego dyzuru Starosty Lubartowskiego na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, aktualizacja dokumentacji;
prowadzenie statej wymiany informacji o zaistniatych sytuacjach nadzwyczajnych;
dzialania na rzecz tworzenia 1 utrzymania w gotowosci systemu lgcznosci
radiotelefonicznej, elektronicznej i faksowej pomiedzy CZK: gmin, powiatu 1 WCZK;
zapewnienie sprawdzania tacznosci w sieci radiotelefonicznej Wojewody Lubelskiego;
dzialanie w zakresie monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkéw
zagrozen na terenie powiatu;

organizowanie (w tym przygotowywanie zarzadzen) i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i
treningdw z zakresu kryzysowego;



18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

23,

26.

27.

zapewnienie funkcjonowania 1 dokumentowanie dziatan Powiatowego Zespotu
Zarzadzania — obstuga kancelaryjno — techniczna PZZK;

organizacja wspolpracy z miejskimi/gminnymi Zespotami Zarzadzania Kryzysowego oraz
podmiotami dziatajgcymi na terenie powiatu;

wykonywanie zadan zwigzanych z wystapieniem sytuacji nadzwyczajnych wynikajgcych
Z przepisOw prawa;

przygotowywanie umoéw i porozumien z innymi jednostkami i organizacjami w sprawie
usuwania skutkow zdarzen kryzysowych, na terenie powiatu;

tworzenie 1 aktualizowanie baz danych o powiatowych sitach i §rodkach niezbednych dla
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci 1 zadan HNS;

opracowanie, uzgodnienie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz
podejmowanie dziatan zwigzanych z ogloszeniem i odwolywaniem pogotowia i alarmu
powodziowego na terenie powiatu;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego;

sporzadzenie analiz, sprawozdan i1 informacji dotyczacych powstatych zagrozen, zdarzen
kryzysowych 1 klesk zywiotowych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo atomowe (zagrozenia radiacyjne) w
ramach planu dystrybucji tabletek jodku potasu w przypadku zagrozenia radiacyjnego dla
powiatu;

obstuga merytoryczna i techniczna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1.

(U8

zapewnienie ochrony informacji niejawnych zwigzanych z zakresem czynnosci w tym
ochrona fizyczna dokumentow niejawnych;

prowadzenie obowigzujacych dziennikéw ewidencji, rejestrowanie i przechowywanie
materiatow niejawnych oraz nadzér nad ich obiegiem i wydawaniem:;

przestrzeganie wlasciwego oznaczania wytwarzanych materiatow niejawnych;
uczestnictwo w przegladach materiatow niejawnych.



ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LUBARTOWIE

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okres$lam na stanowisku: Inspektor nizej podany zakres czynnosci:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych Budzetu Powiatu:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Przygotowanie dokumentéw ksiegowych do ksiegowania — dekretacja, czyli:

a) segregacja dokumentéw: wylgczenie z ogdtu dokumentéw naptywajacych do
Wydziatu, tych dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja
operacji gospodarczych i nie s ich zapowiedzig); podzial dowodéw ksiegowych
na jednorodne grupy wedtug rodzaju prowadzonych teczek (,,Wyciagi bankowe”,
~Polecenia ksiggowania”); kontrola kompletnosci dokumentéw na oznaczony
okres (dzien, miesigc, rok).

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, czy s one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki; w przypadku stwierdzenia braku podpisu dokonanie zwrotu do
wlasciwej osoby w celu uzupehienia.

c) wiasciwa dekretacja: nadanie dokumentom ksiggowym numeru ewidencji
ksiggowej, umieszczenie pieczeci potwierdzajacej kontrole merytoryczna,
formalng i rachunkowsa; umieszczenie pieczgci ,zatwierdzam do wyplaty” w
przypadku dowodéw ksiggowych na podstawie ktorych dokonywane s wyplaty
lub  zaplaty, umieszczenie pieczgei polecam ksiggowac”, ,klasyfikacja
budzetowa”.

Sprawdzenie dowodoéw  ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

stanowigcych podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego w

Lubartowie 1 zapisow w dziennikach pomocniczych prowadzonych do ksiag

rachunkowych wyzej wymienionej jednostki oraz budzetu powiatu.

Zapisanie na kontach ksiggi gtéwnej i na kontach analitycznych zdarzen

gospodarczych, na biezaco w okresie w ktérym te zdarzenia mialy miejsce, w

programie ,,Finansowo — ksiegowym”.

Sporzadzenie na koniec okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca

zestawienia obrotdw i sald oraz dziennika i dokonanie zapisu na zestawieniu obrotow i

sald nastgpujgcej tresci: ,,obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika”.

Sporzadzenie na koniec okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca

zestawienia obrotow dziennikow czesciowych.

Sporzadzenie na koniec roku obrotowego: ,Protokotu z weryfikacji aktywow i

pasywow droga poréwnania danych zawartych w ksiegach rachunkowych z

odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow”:

»Protokofu weryfikacji aktywéw droga otrzymania od bankéw i uzyskania od

kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych”.

W przypadku wystepujacych sald naleznosci na koniec roku, sporzadzenie oraz

wystanie do dtuznika ,,Potwierdzenia salda naleznosci”.

Sporzadzenie przelewdéw w wersji elektronicznej w zakresie Starostwa Powiatowego

w Lubartowie i Budzetu Powiatu.

W przypadku sporzadzania przelewéw wymienionych w pkt 8 dotyczacych zaplaty

zobowigzan , nalezy dokonywa¢ tych zaptat w terminach wynikajacych z uméw,



porozumien, faktur i rachunkow aby skutkiem ich zaplaty nie w terminie, nie
zaplacono odsetek, kar.

10) Sporzadzanie i przekazanie w terminie sprawozdan finansowych:
a) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

11) Sporzadzanie i przekazanie w terminie sprawozdan budzetowych:

a) jednostkowe miesieczne, kwartalne i roczne sprawozdanie jednostki samorzadu
terytorialnego, jako jednostki budzetowej i jako organu z wykonania planu
dochodéw budzetowych za poszczegolne okresy sprawozdawcze,

b) jednostkowe miesigczne, kwartalne i roczne sprawozdanie jednostki samorzadu
terytorialnego, jako jednostki budzetowej i jako organu z wykonania planu
wydatkoéw budzetowych za poszczegoblne okresy sprawozdawcze,

¢) jednostkowe kwartalne sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jako
jednostki budzetowej i jako organu o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem
sadaf z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami za poszczegblne okresy sprawozdawcze,

d) jednostkowe kwartalne sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jako
jednostki budzetowej i jako organu z wykonania planu dochodoéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami  za poszczegblne — okresy
sprawozdawcze,

e) sprawozdanie roczne o stanie érodkéw na rachunkach bankowych jednostki
samorzadu terytorialnego.

12) Sporzadzanie i przekazanie w terminie sprawozdan w zakresie operacji finansowych:

a) jednostkowe kwartalne sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jako
jednostki budzetowej i jako organu o stanie zobowiazan wedlug tytutéw diuznych
oraz poreczen i gwarancji za poszczegoblne okresy sprawozdawcze,

b) jednostkowe kwartalne sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jako
jednostki budzetowej i jako organu o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych za poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

¢) roczne sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jako jednostki
budzetowej i jako organu uzupelniajace o stanie zobowigzan wedlug tytutow
dtuznych za dany okres sprawozdawczy jako organ,

d) roczne sprawozdanie uzupelniajagce o stanie naleznosci z tytutu papierow
wartodciowych wedtug wartosci ksiegowej za dany okres sprawozdawczy,

e) jednostkowe kwartalne sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jako
jednostki budzetowej i jako organu o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych za poszczegolne okresy sprawozdawcze.

2. Wykazanie w wymienionych sprawozdaniach w pkt 10, 111 12 danych wynikajacych z

3

ewidencji ksiegowe;j.

Przekazanie w terminie otrzymanych od jednostek organizacyjnych Powiatu, dochodow
budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadafi zleconych jednostce  samorzadu terytorialnego  odrgbnymi ustawami,
pomniejszonych o okreslone w odrebnych ustawach dochody budzetowe przystugujace
jednostce samorzadu terytorialnego z tytutu wykonywania tych zadan, na rachunek
biezacy dochodow dysponenta czesei budzetowej przekazujgcego dotacje celowa.
Dokonanie w terminie zwrotu otrzymanych od jednostek organizacyjnych Powiatu
niewykorzystanych dotacji na rachunek biezacy dochodéw dysponenta czgsci budzetowe]j
przekazujacego dotacje celowa.



Dokonanie w terminie zwrotu otrzymanych od jednostek organizacyjnych Powiatu
niewykorzystanych $rodkow publicznych zwigzanych z realizacjg programéw lub
projektow finansowanych z wudzialem $rodkéw unijnych lub zagranicznych do
odpowiednich instytucji wskazanych przez te jednostki.

Prowadzenie ksigg rachunkowych dziennikéw czgstkowych Budzetu Powiatu,
zaktadanych w ciggu roku w miare potrzeb w takim samym zakresie jak opisany zostat w
ust. 1, pkt 1-4,7.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno rachunkowym prawidlowosci rozliczenia
naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
oraz poza granicami kraju.

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania w zakresie czekéw gotdéwkowych
dla Starostwa Powiatowego w Lubartowie i Powiatowej Biblioteki Publicznej w
Lubartowie.



ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LUBARTOWIE

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku: Inspektor nizej podany zakres czynnosci:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych Starostwa Powiatowego w Lubartowie:
1) Przygotowanie dokumentdéw ksiegowych do ksiggowania — dekretacja, czyli:

2)

4)

S)

6)

a) segregacja dokumentéw: wylaczenie z ogétu dokumentéw naptywajacych do
Wydziatu, tych dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazaja
operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig); podzial dowodow
ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju prowadzonych teczek
(,Wyciagi bankowe”, ,Faktury, rachunki, polecenia ksiegowania, raporty
kasowe”); kontrola kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (dzien,
miesiac, rok).

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentdéw, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosci
jednostki; w przypadku stwierdzenia braku podpisu dokonanie zwrotu do
wlasciwej osoby w celu uzupenienia.

c) wiasciwa dekretacja: nadanie dokumentom ksiggowym numeru ewidencji
ksiegowej, umieszczenie pieczgei potwierdzajacej kontrole merytoryczna,
formalng 1 rachunkowa; umieszczenie pieczgci ,,zatwierdzam do wyptaty” w
przypadku dowodéw ksiggowych na podstawie ktorych dokonywane sg
wyplaty lub zaplaty, umieszczenie pieczeci ,,polecam ksiegowal”,
»klasyfikacja budzetowa”, ,,wydatek strukturalny....”.

Sprawdzenie dowodéw  ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
w zakresie prowadzonych ksigg rachunkowych.

Zapisanie na kontach ksiegi gltéwnej i na kontach analitycznych zdarzen
gospodarczych, na biezagco w okresie w ktérym te zdarzenia mialy miejsce, w
programie ,,Finansowo — ksiegowym”.

Sporzadzenie na koniec okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca
zestawienia obrotéw 1 sald oraz dziennika i dokonanie zapisu na zestawieniu obrotow i
sald nastepujacej tresci: ,,obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika”.
Sporzadzenie na koniec okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca
zestawienia obrotow dziennikow czesciowych.

Sporzadzanie 1 przekazanie w terminie nastepujgcych sprawozdan budzetowych:

a) jednostkowe miesigczne, kwartalne i roczne sprawozdanie z wykonania planu
dochodéw budzetowych za poszczegdlne okresy sprawozdawcze jako
jednostka budzetowa,

b) jednostkowe miesigczne, kwartalne i roczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw budzetowych za poszczegdlne okresy sprawozdawcze jako
jednostka budzetowa,

c) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o dotacjach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami za poszczegdlne
okresy sprawozdawcze jako jednostka budzetowa,

d) jednostkowe kwartalne sprawozdanie 2z wykonania planu dochodéw
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych



zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami za
poszczegblne okresy sprawozdawcze jako jednostka budzetowa,

e) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami za poszczegdlne
okresy sprawozdawcze jako jednostka budzetowa,

f) jednostkowe roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych
przez jednostki samorzadu terytorialnego.

7) Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujgcych sprawozdan finansowych:

a) bilans jednostki budzetowej sporzadzony na dany dzien,

b) rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej (wariant porownawczy)
sporzadzony na dany dzien,

c) zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej sporzadzony na dany
dzien.

8) Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujacych sprawozdaf w zakresie operacji
finansowych:

a) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedlug tytutow
dtuznych oraz porgczen i gwarancji za poszczegdlne okresy sprawozdawcze
jako jednostka budzetowa,

b) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywow finansowych za poszczegélne okresy sprawozdawcze jako jednostka
budzetowa,

¢) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazah oraz naleznodci
Skarbu Pafistwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan zleconych za poszczegélne okresy sprawozdawcze jako
jednostka budzetowa.

9) Sporzadzanie i przekazanie w terminie sprawozdan statystycznych w zakresie
prowadzonych spraw.

10) Wykazanie w wymienionych sprawozdaniach w pkt 6, 7, 8 i 9 danych wynikajgcych z
ewidencji ksiegowe;.

11) Sporzadzenie na koniec roku obrotowego: ,.Protokotu z weryfikacji aktywow i
pasywow droga poréwnania danych zawartych w ksiegach rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikoéw”;
»Protokotu weryfikacji aktywéw droga otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahent6w potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych”.

12) W przypadku wystepujacych sald naleznosci na koniec roku, sporzadzenie oraz
wystanie do dtuznika ,,Potwierdzenia salda naleznosci”.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych dziennikéw czastkowych Starostwa Powiatowego
w Lubartowie, zaktadanych w ciggu roku w miare potrzeb w takim samym zakresie
jak opisany zostat w ust. 1, pkt 1-4,7.

3. Rozliczanie w terminie i zgodnie z wytycznymi Wojewody dotacji otrzymanej z
budzetu Wojewody na wydatki zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami przez Starostwo powiatowe w
Lubartowie oraz dokonanie w terminie zwrotu niewykorzystanej dotacji.

4. Przekazywanie na rachunek budzetu pobranych dochodéw budzetowych zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami, wedtug stanu srodkow na:



1) 10. dzien miesigca - w terminie do dnia 13. danego miesiaca;
2) 20. dzienh miesigca - w terminie do dnia 23. danego miesiaca.

5. Naliczenie 5% lub 25% od dochodéw uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych ustawami w momencie ich wplywu na rachunek biezacy jednostki.
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