Zakres czynnoSci
pracownika samorzgdowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

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

w zakresie ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gornicze:

1) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielania, cofania i wygaszania
koncesji na  wydobywanie kopalin na powierzchni nie przekraczajgcej 2 ha i przy
rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 000 m*

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem granic obszaru gorniczego i terenu
gorniczego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektow prac geologicznych,
ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,

4) wykonywanie zadan nadzoru geologicznego jako organu pierwszej instancji w
sprawach nalezacych do wlasciwosci administracji geologicznej,

5) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej,

6) zatwierdzanie projektéw badan hydrogeologicznych,

7) zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznych,

8) =zatwierdzanie projektéw badan geologiczno-inzynierskich,

9) zatwierdzanie dokumentacji geologiczno-inzynierskich.

10) nakazywanie podmiotom wykonujacym prace geologiczne wykonania za
wynagrodzeniem dodatkowych prac geologicznych,

11) gromadzenie informacji o wydobyciu kopalin i wnoszeniu optat eksploatacyjnych,

12)ustalanie optaty eksploatacyjnej w razie niedopetnienia przez przedsiebiorce obowiazku
wniesienia oplaty lub nie ztozenia informacji,

13) ustalenie optaty podwyzszonej za wydobywanie i poszukiwanie kopalin bez
wymaganej koncesji lub z razgcym naruszeniem jej warunkow,

14) ustalanie optaty dodatkowej za wydobywanie i poszukiwanie kopalin z razacym

naruszeniem warunkéw okreslonych w koncesji lub zatwierdzonym projekcie robot
geologicznych,

w zakresie ustawy z dnia 3 lutego o ochronie gruntow rolnych i leSnych:

przygotowanie projektow decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow.



ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LUBARTOWIE

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku: Podinspektor nizej podany zakres czynnosci:

1. Prowadzenie ksiagg rachunkowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Lubartowie:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

Przygotowanie dokumentéw ksiegowych do ksiegowania — dekretacja, czyli:

a) segregacja dokumentéw: wylgczenie z ogoétu dokumentéw naptywajacych do
Wydziatu, tych dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazaja
operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig); podzial dowoddow
ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju prowadzonych teczek
(,,Wyciagi bankowe”, ,Faktury, rachunki, polecenia ksiggowania, raporty
kasowe”); kontrola kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (dzien,
miesiac, rok).

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentoéw, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalno$ci
jednostki; w przypadku stwierdzenia braku podpisu dokonanie zwrotu do
wiasciwej osoby w celu uzupetnienia.

c) wilasciwa dekretacja: nadanie dokumentom ksiegowym numeru ewidencji
ksiegowej, umieszczenie pieczeci potwierdzajacej kontrole merytoryczna,
formalng i rachunkowa; umieszczenie pieczeci ,,zatwierdzam do wyplaty” w
przypadku dowodéw ksiggowych na podstawie ktorych dokonywane sg
wyplaty lub zaplaty, umieszczenie pieczgei ,,polecam  ksiegowal”,

%

»klasyfikacja budzetowa”, ,,wydatek strukturalny....”.

Sprawdzenie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
w zakresie prowadzonych ksiagg rachunkowych.

Zapisanie na kontach ksiegi glownej i na kontach analitycznych zdarzen
gospodarczych, na biezaco w okresie w ktorym te zdarzenia mialy miejsce, w
programie ,,Finansowo — ksiegowym”.

Sporzadzenie na koniec okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca
zestawienia obrotow 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 obrotéw dziennikow cze$ciowych.

Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujacych sprawozdan budzetowych:

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

b) jednostkowe miesieczne, 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,



(O8]

d) 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,

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

7) Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujacych sprawozdan finansowych:

a) bilans jednostki budzetowej sporzadzony na dany dzien,

b) rachunek zyskéow 1 strat jednostki budzetowej (wariant poroéwnawczy)
sporzadzony na dany dzien,

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

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

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

b) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie naleznos$ci oraz wybranych
aktywow finansowych za poszczegélne okresy sprawozdawcze jako jednostka
budzetowa.

9) Sporzadzanie 1 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;j.

11) Sporzadzenie na koniec roku obrotowego: ,,Protokotu z weryfikacji aktywéw i
pasywow droga porownania danych zawartych w ksiegach rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw”;
.Protokotu weryfikacji aktywéw droga otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych”.

12) Zapisanie na kontach ksigg pomocniczych zakupionych lub przyjetych do
uzytkowania $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych na biezgco, w
okresie w ktérym zakup lub przyjecie miato miejsce, w programie ,,Amortyzacja”.

13) Oznaczenie numerem inwentarzowym S$rodkéw trwalych wprowadzonych do ksigg
pomocniczych.

14) Rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej drogg spisu z natury: wydanie arkuszy
spisu z natury, wpisanie wartosci ksiggowych srodkéw trwalych do arkuszy,
sporzadzenie zestawienia arkuszy spisowych i protokotu z rozliczenia inwentaryzacji.

15) W przypadku wystepujacych sald nalezno$ci na koniec roku, sporzadzenie oraz
wystanie do dtuznika ,,Potwierdzenia salda naleznosci”.

16) Sporzadzanie przelewdéw w wersji elektronicznej w zakresie prowadzonych spraw.

17) W przypadku sporzadzania przelewéw wymienionych w pkt 16 dotyczacych zaptaty
zobowigzan , nalezy dokonywaé tych zaplat w terminach wynikajgcych z umow,
porozumien, faktur i rachunkéw aby skutkiem ich zaptaty nie w terminie, nie
zaplacono odsetek, kar.

Prowadzenie ksigg rachunkowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie w takim samym zakresie jak

opisany zostal w ust. 1, pkt 1-4,11.

Prowadzenie ksigg rachunkowych dziennikow czastkowych Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Lubartowie, zaktadanych w ciggu roku w miare potrzeb w takim

samym zakresie jak opisany zostat w ust. 1, pkt 1-4,11.



4. Prowadzenie ksigg rachunkowych Powiatowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b
Niepetnosprawnych w takim samym zakresie jak opisany zostal w ust. 1, pkt 1-4,11.
Sporzadzanie i skladanie wnioskéw na zapotrzebowanie srodkéw na wyplaty z
powyzszego funduszu. Sporzadzanie oraz sktadanie sprawozdan z realizacji zadan w
ramach PFRON.

5. Rozliczanie w terminie i zgodnie z wytycznymi Wojewody dotacji otrzymanej z budzetu
Wojewody na biezgce wydatki zwiazane z realizacja Programu Korekcyjno —
Edukacyjnego i na finansowanie pobytu dziecka cudzoziemskiego w rodzinie zastgpczej
oraz dokonanie w terminie zwrotu niewykorzystanej dotacji.



Zakres czynno$ci pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okreslam
na stanowisku podinspektora do spraw obronnych i obrony cywilnej w Wydziale
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych nizej podany zakres
czynnosci:

W zakresie zadan obronnych:

1) przygotowanie projektow i nowelizowanie aktow (zarzadzeh i wytycznych
Starosty) normujacych tok przygotowan obronnych w starostwie i jednostkach
podlegtych powiatowi na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojnys;

2) prowadzenie dzialan planistyczno-organizacyjnych warunkujacych  sprawne
osiagganie wyzszych stanow gotowosci obronnej w starostwie;

3) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Lubartowskiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny;

4) opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych Wydziatu oraz koordynowanie
przygotowania i kontrolowanie wykonania kart realizacji zadan operacyjnych w
komorkach organizacyjnych starostwa;

5) przygotowywanie pracownikow starostwa do realizacji zadan wynikajacych z planu
operacyjnego;

6) koordynowanie i realizacja zadan w zakresie przygotowania elementow systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym w starostwie;

7) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem warunkow
funkcjonowania starosty na stanowisku kierowania w dotychczasowym miejscu
pracy i przemieszczeniem na zapasowe miejsce pracy w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

8) zapewnienie funkcjonowania stalego dyzuru w starostwie 1 jednostkach podlegtych;

9) opracowywanie programu i planéw szkolenia obronnego W starostwie oraz
organizowanie szkolen i éwiczen z zakresu spraw obronnych;

10) koordynowanie wspotpracy cywilno-wojskowej w starostwie;

11)realizowanie  przedsigwzigc przygotowawczych  do wypelnienia ~ zadan
wynikajacych z obowigzkow panstwa gospodarza (HNS), utworzenie i nadzor
nad funkcjonowaniem powiatowego punktu kontaktowego HNS, aktualizacja bazy
danych na potrzeby HNS;

12) planowanie i realizacja zadah zwigzanych z przygotowaniem stuzby zdrowia
powiatu na potrzeby obronne panstwa na czas zewneirznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 wojny oraz utworzeniem Zastepczych Miejsc
Szpitalnych (ZMSz);

13) koordynowanie przygotowan zapewniajacych zasoby osobowe do realizacji zadan
obronnych, reklamowanie pracownikow  starostwa, wlaczonych w  toku
wykonywanych czynnosci w realizacje zadan obronnych, od obowigzku pelnienia
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;



14) planowanie i organizacja $wiadczen na rzecz obrony w prowadzonej dziatalnosci,
sporzgdzanie wnioskow o natozenie $wiadczen osobistych lub rzeczowych na rzecz
obrony; prowadzenie wykazow natozonych swiadczen osobistych i rzeczowych;

15) pomoc w przygotowaniach starostwa i jednostek podlegtych powiatowi do udziatu
w ¢éwiczeniach obronnych szczebla wyzszego (wojewddzkich i krajowych);

16) planowanie i prowadzenie kontroli problemowych i doraznych wykonywania zadan
obronnych przez komorki organizacyjne starostwa oraz jednostki podlegte
powiatowi;

17) wspotpraca w realizacji zada obronnych z powiatowymi stuzbami, inspekcjami
1 strazami;

18) opracowanie analiz, sprawozdan.

W zakresie obrony cywilnej:

1) przygotowanie projektow i nowelizowanie aktow (zarzadzen i wytycznych)
normujgcych tok przygotowan obrony cywilnej w powiecie;

2) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej w starostwie oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem i szkoleniem;

3) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet obrony cywilnej, prowadzenie
i nadzorowanie gospodarki sprzetem obrony cywilnej przeznaczonym dla potrzeb
formacji OC i ludnosci powiatu, prowadzenie ewidencji powiatowej sprzetu OC,
nadzorowanie gospodarki sprzetem w gminnych magazynach obrony cywilnej;

4) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie powiatu;

5) opracowywanie i aktualizacja powiatowego planu obrony cywilnej;

6) opracowywanie i uzgadnianie rocznych i wieloletnich planoéw dziatania;

7) planowanie zadan i wytycznych w zakresie przygotowania i realizacji
przedsiewzie¢ OC przez pracownikéw starostwa, jednostek podleglych powiatowi,
Szeféw Obrony Cywilnej Miast i Gmin Powiatu, powiatowe stuzby, inspekcje
1 straze;

8) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
popularyzacja obrony cywilne;j;

9) przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wczesnego Ostrzegania (SWO)
i Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA) na terenie powiatu, kontrolowanie
tacznosci w sieci radiotelefonicznej Wojewody Lubelskiego oraz nastuch sygnatow
radiowych z Centrum Operacji Powietrznych (COP);

10) planowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze na terenie powiatu;

11)planowanie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci na terenie
powiatu;

12) planowanie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem;



13) planowanie ochrony oraz ewakuacji doébr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem, opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw
na wypadek konfliktu i zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

14) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy;

15) planowanie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

16) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska;
wspotpraca w realizacji zadan obrony cywilnej z powiatowymi stuzbami,
inspekcjami 1 strazami;

17) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego
1 z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan;

18) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych
na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilne;j;

19) planowanie i1 prowadzenie kontroli stanu realizacji zadan obrony cywilnej
W powiecie;

20) opracowanie analiz, sprawozdan z zakresu obrony cywilne;j.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w starostwie
w ramach pionu ochrony;

2) przetwarzanie informacji niejawnych;

3) prowadzenie wymaganych dziennikdéw i ewidencji informacji niejawnych.



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 nize]
podany zakres czynnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
J)
k)
D

stosowanie przepisOw ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym” w zakresie rejestracji
i ewidencji pojazddéw oraz dopuszczania ich do ruchu na drogach publicznych,
wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych na drogach
publicznych,

wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczeg6lny (zawody
sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia i inne imprezy),

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

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych w  krajowym
transporcie drogowym,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym,

kontrola dziatalnosci gospodarczej posiadaczy uprawnien,

zamawianie 1 rozliczanie drukoéw Scistego zarachowania dotyczacych — spraw
zawartych w niniejszym zakresie czynnosci,

wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob 1 rzeczy,
wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa
PIrzy przewozie rzeczy

wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0s6b
samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob,

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

wykonywanie zadaf obronnych ochrony ludnosci oraz wynikajacych z sytuacji
kryzysowych i1 nadzwyczajnych,

prowadzenie ewidencji 1 rejestracji pojazdow  samochodowych  przyczep
1 motorowerow,

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: Inspektor nizej podany zakres czynnosci:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych Poradni Psychologiczno Pedagogicznej w Lubartowie:
1) Przygotowanie dokumentéw ksiegowych do ksiegowania — dekretacja, czyli:

2)

3)

4)

5)

6)

a) segregacja dokumentéw: wylaczenie z ogdtu dokumentdw naptywajacych do
Wydziatu, tych dokument6éw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja
operacji gospodarczych i nie s3 ich zapowiedzig); podzial dowodow
ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju prowadzonych teczek
(- Wyciagi bankowe”, ,Faktury, rachunki, polecenia ksiegowania, raporty
kasowe”); kontrola kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (dzien,
miesiac, rok).

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, czy sg one podpisane na dowdd

- skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialna za dany odcinek dzialalnosci
jednostki; w przypadku stwierdzenia braku podpisu dokonanie zwrotu do
wiasciwej osoby w celu uzupehienia.

¢) wiasciwa dekretacja: nadanie dokumentom ksiggowym numeru ewidencji
ksiggowej, umieszczenie pieczeci potwierdzajacej kontrole merytoryczna,
formalng i rachunkows; umieszczenie pieczeci ,,zatwierdzam do wyplaty” w
przypadku dowodéw ksiegowych na podstawie ktérych dokonywane sg
wyplaty lub  zaplaty, umieszczenie pieczeci »polecam  ksiegowac”,
~klasyfikacja budzetowa”, ,,wydatek strukturalny....”.

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

Zapisanie na kontach ksiegi gtéwnej i na kontach analitycznych zdarzen
gospodarczych, na biezagco w okresie w ktorym te zdarzenia mialy miejsce, w
programie ,,Finansowo — ksiegowym?.

Sporzadzenie na koniec okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca
zestawienia obrotdw i 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 obrotéw dziennikow czesciowych.

Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepuj gcych sprawozdan budzetowych:

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

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

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

d) jednostkowe kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych



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

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

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

7) Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujacych sprawozdan finansowych:

a) bilans jednostki budzetowej sporzadzony na dany dzien,

b) rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej (wariant poréwnawczy)
sporzadzony na dany dzien,

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

8) Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastgpujgcych sprawozdan w zakresie operacji
finansowych:

a) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan 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 poszczeg6élne okresy sprawozdawcze jako jednostka
budzetowa,

¢) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci
Skarbu Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan zleconych za poszczegélne okresy sprawozdawcze jako
jednostka budzetowa.

9) Sporzadzanie i1 przekazanie w terminie sprawozdan statystycznych w zakresie
prowadzonych spraw.

10) Wykazanie w wymienionych sprawozdaniach w pkt 6, 7, 8 1 9 danych wynikajacych z
ewidencji ksiegowej.

11) Sporzadzenie na koniec roku obrotowego: ,,Protokotu z weryfikacji aktywow i
pasywoéw droga porownania danych zawartych w ksiggach rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow”;
,Protokotu weryfikacji aktywow droga otrzymania od bankéw 1 uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych”.

12) Zapisanie na kontach ksigg pomocniczych zakupionych lub przyjetych do
uzytkowania $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych na biezgco, w
okresie w ktorym zakup lub przyjecie miato miejsce, w programie ,,Amortyzacja”.

13) Oznaczenie numerem inwentarzowym s$rodkow trwatych wprowadzonych do ksiag
pomocniczych.

14) Rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury: wydanie arkuszy
spisu z natury, wpisanie wartosci ksiegowych $rodkéw trwatych do arkuszy,
sporzadzenie zestawienia arkuszy spisowych i protokotu z rozliczenia inwentaryzacji.

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

16) Sporzadzanie przelewoéw w wersji elektronicznej w zakresie prowadzonych spraw.

17) W przypadku sporzadzania przelewdéw wymienionych w pkt 16 dotyczacych zaptaty
zobowigzan , nalezy dokonywaé tych zaptat w terminach wynikajacych z umow,
porozumien, faktur i rachunkow aby skutkiem ich zaptaty nie w terminie, nie
zaptacono odsetek, kar.



Prowadzenie ksiag rachunkowych Poradni Psychologiczno Pedagogicznej w Lubartowie
w takim samym zakresie jak opisany zostal w ust. 2, pkt 1-17, a ponadto skladanie
miesiecznych informacji oraz rocznej do Zarzadu PFRON w formie dokumentu
elektronicznego w systemie e-PFRON.

Prowadzenie ksiag rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Poradni
Psychologiczno Pedagogicznej w Lubartowie w takim samym zakresie jak opisany zostal
wust. 2, pkt 1-4, 11.

Prowadzenie ksiag rachunkowych dziennikéw czastkowych Poradni Psychologiczno
Pedagogicznej w Lubartowie, zaktadanych w ciggu roku w miare potrzeb w takim samym
zakresie jak opisany zostal w ust. 2, pkt 1-4, 11.

Rozliczanie w terminie i zgodnie z wytycznymi Wojewody dotacji otrzymanej z budzetu
Wojewody na biezace wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Powiatowego Zespolu do
spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci oraz dokonanie w terminie zwrotu
niewykorzystanej dotacji.

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

1) 10. dzien miesigca - w terminie do dnia 13. danego miesiaca;

2) 20. dzien miesiaca - w terminie do dnia 23. danego miesigca.

. Naliczenie 5% od dochodéw uzyskiwanych na rzecz budzetu pafstwa zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami
w momencie ich wptywu na rachunek biezgcy jednostki.



Zakres czynnoS$ci pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okre$lam
na stanowisku inspektora do spraw organizacyjnych nizej podany zakres czynnosci:

oW

11.

12.

13

14.
15.

Prowadzenie zbioru upowaznien Starosty do wydawania decyzji administracyjnych
1 pelnomocnictw.

Gromadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Starostwie.
Prowadzenie ewidencji oraz wydawanie legitymacji stuzbowych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z okresowymi ocenami pracownikow Starostwa i
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stuzbg przygotowawcza pracownikéw
Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowanymi praktykami uczniowskimi
1 studenckimi oraz stazami absolwenckimi.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza.

Prowadzenie ewidencji wnioskow o udostepnianie informacji publiczne;.

. Prowadzenie spraw dotyczacych uzywania stuzbowych telefondw komérkowych

Starostwa.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem naboréw na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze.

Wspoéltdziatanie z instytucjami publicznymi oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan i kompetencji Starostwa.

Gromadzenie dokumentacji dotyczacej audytu wewnetrznego.

Prowadzenie ewidencji postulatow i inicjatyw obywateli.

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



Zakres czynnosci

pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Wydziale Architektury i Budownictwa

Starostwa Powiatowego w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie,

okre$lam na stanowisku podinspektora nizej podany zakres czynnosci:

1))

2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z kompetencji organow
architektoniczno-budowlanych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 7.07.1994 r. Prawo
budowlane.
przygotowanie projektéw decyzji w zakresie:
a) pozwolenia na budowe (art. 28 p.b.),
b) pozwolenia na rozbidrke (art. 28 w zwigzku z art. 32 p.b.),
c) przeniesienia pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu (art. 40 p.b.)
d) 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),
e) udzielania badZz odmowy pozwolenia na budowe 1 rozbiorki obiektow
budowlanych,
f) zmiany pozwolenia na budowe,
g) sprzeciwu w sprawie budowy lub wykonywania rob6t budowlanych nie
wymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe,
weryfikacja dokumentdw zgloszenia budowy lub wykonania rob6t budowlanych i
rozbidrek, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci,
opracowanie  projektu  postanowienia naktadajacego  obowigzek  usunigcia
nieprawidtowosci w zgloszeniu budowy lub robot budowlanych (art. 30 ust. 2) oraz w
projekcie budowlanym (art.35 ust.3)- ustawy Prawo budowlane,
przygotowanie dokumentéw w zakresie procedury odstepstw od przepiséw
techniczno-budowlanych,
przestrzegania procedur postepowania administracyjnego, wynikajgcych z ustawy z
dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
wykonywanie innych polecen przelozonych, zwigzanych z realizacjg biezacych zadan
Wydzialu lub organizacja pracy Starostwa.



Zakres czynnosci
pracownika samorzgdowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie na

stanowisku inspektora w Wydziale Oswiaty i Sportu nizej podany zakres czynnosci.

1)

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg szkét ponadpodstawowych, szkét specjalnych oraz innych placowek
o$wiatowych,

wykonywanie zadan wynikajacych z prowadzenia szkét ponadpodstawowych
i placowek oswiatowych oraz ze sprawowanego nad nimi nadzoru,

realizowanie zadan zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;j,
przygotowywanie projektéw uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie
dotyczacym os$wiaty,

obstuga techniczna Komisji Edukacji, Kultury i Sportu Rady Powiatu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.



Zakres czynno$ci pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okreslam
na stanowisku Radecy Prawnego nizej podany zakres czynnos$ci:

Do Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej dla nastepujacych wydzialow

Starostwa:

1))
2)
3)
4)

Finansowego,

Architektury i Budownictwa,

Komunikacji, Transportu i Drogownictwa,
Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci,

Swiadczenie pomocy prawnej polega w szczegolnosci na:

D)

2)

3)

4

S)

6)

7)

8)

opiniowaniu pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady i Zarzagdu, zarzadzen

Starosty oraz umow i porozumien zawieranych przez Powiat;

udzielaniu opinii prawnych, porad i konsultacji prawnych w zakresie stosowania

prawa oraz udzielaniu informacji o orzecznictwie sagdowym i administracyjnym,

zmianach w obowigzujacym stanie prawnym i uchybieniach w zakresie przestrzegania

prawa oraz skutkach tych uchybien;

dochodzeniu w postepowaniu egzekucyjnym przed komornikiem sgdowym naleznosci

wynikajacych z tytuléw wykonawczych (tytulow egzekucyjnych zaopatrzonych

w klauzule wykonalnosci) z zakresu spraw Wydziatéw ww.;

zabezpieczaniu naleznosci Skarbu Panstwa poprzez uzyskanie wpisu hipoteki

przymusowej na nieruchomosciach dtuznika;

wydawaniu pisemnych opinii (na wniosek) w sprawach:

a) projektow uchwat Rady i1 Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty,

b) skomplikowanych,

c) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

f) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci,

reprezentowaniu Powiatu, Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Staroste

1 Starosty, jako pelnomocnik procesowy przed sadami powszechnymi

1 administracyjnymi w sprawach Wydziatow ww.;

koordynacji pomocy prawnej w Starostwie w rozumieniu art. 9 ust. 2 ustawy

o radcach prawnych;

wykonywaniu innych zadan zleconych przez Staroste, niewykraczajacych poza zakres

$wiadczenia pomocy prawne;j.



Zakres czynnoSci
pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie
okreslam na stanowisku Inspektora ds. kancelaryjnych i archiwum zakladowego,
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym nizej podany zakres czynnosci:

1.

PRI

=N o

Przyjmowanie korespondencji i rejestracja ilosciowa w systemie El-dok.

Segregacja wplywajacej korespondencji wedlug jej treSci i przygotowanie
do dekretacji Staroscie, Wicestaroscie Cztonkowi Zarzadu, Sekretarz Powiatu.

Obstuga systemu EL-dok.

Odbiér i nadawanie fax.

Udzielanie informacji interesantom, a w przypadku koniecznosci, kierowanie
do wlasciwych komorek organizacyjnych.

Prowadzenie zamoOwien na prase i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, prowadzenie rejestru w tym
zakresie.

Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie obowigzujacymi przepisami prawa w
szczegblnosei: przyjmowanie do archiwum uporzadkowanych akt na podstawie spisow
zdawczo odbiorczych, kontrola poprawnosci prowadzenia dokumentacji nie
archiwalnej przez pracownikow starostwa na swoich stanowiskach, przygotowanie
dokumentacji archiwalne] do brakowania po uplywie okresu przechowywania,
prowadzenie rejestru wypozyczen akt z archiwum.

Wykonywanie innych spraw zleconych przez przetozonych.



Zakres czynnoSci
pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie
okre$lam na stanowisku informatyka nizej podany zakres czynnosci:

1))

2)

3)
4)

6)
7)

8)
9

podejmowanie dzialan w celu zabezpieczenia elektronicznych baz danych zawartych
wserwerach 1 poszczegolnych komputerach Starostwa oraz ich archiwizacja,
administrowanie sieciami komputerowymi oraz oprogramowaniem zainstalowanym na
serwerach w tym:

a/ aktualizowaniu oprogramowania

b/ administrowaniu oprogramowania

¢/ tworzeniu kopii zapasowych baz danych

d/ nadzorze nad sprawnym dziataniem sprzetu komputerowego

e/ prowadzeniu kontroli antywirusowych systemow

f/ odzyskiwaniu utraconych danych

g/ utrzymywaniu baz danych w sprawnosci

1/ sprawowaniu nadzoru nad oprogramowaniem posiadajgcym licencje

i/ opracowywaniu i wdrazaniu nowych rozwiazan i technologii informatycznych

j/ prowadzeniu ewidencji sprzetu i oprogramowania

odpowiedzialno$é za zgodne z prawem, legalne i celowe instalowanie oprogramowania
w komputerach Starostwa;

nadzoér nad sprawnym dziataniem poczty elektronicznej i EI-Dok;

nadzor nad sprzetem audiowizualnym w Starostwie;

zapewnienie 1 prawidlowej pracy systeméw komputerowych Starostwa oraz
instruowanie i przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw w zakresie podstawowe]
obstugi komputeréw, programéw biurowych i innego niezbednego do pracy
oprogramowania;

dokonywanie okresowych przegladow sprzetu komputerowego i oprogramowania,
sporzadzanie informacji o jego stanie;

opiniowanie i koordynacja zakupéw sprzetu i oprogramowania komputerowego dla
Starostwa;

nadzor i administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;j;

aktualizacja portalu internetowego urzedu poprzez:

- umieszczanie aktualnosci na witrynie

- aktualizowanie / dodawanie galerii zdje¢

- tworzenie kopii zapasowej serwisu oraz bazy danych SQL

10)ewidencja haset, logindw i nadawanie uprawnien uzytkownikom sieci, zgodnie

z instrukcjg bezpieczenstwa sieci;

11)ewidencja sprzetu komputerowego oraz dokumentacji technicznej (gwarancji, umow

licencyjnych, oraz przechowywanie wszelkich no$nikow oprogramowania);

12)ewidencja drukarek, fakséw, skaneréw oraz dokumentacji technicznej (gwarancji,

uméw licencyjnych, oraz przechowywanie wszelkich no$nikéw oprogramowania);

13) wydawanie pisemnych opinii 0 zuzyciu i celowosci naprawy sprzetu.



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)

stosowanie przepisow ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym” w zakresie rejestracji
1 ewidencji pojazddw oraz dopuszczania ich do ruchu na drogach publicznych,
prowadzenie dokumentacji rejestracji,

ewidencja potwierdzen o przerejestrowanych pojazdach,

wycofanie z ruchu pojazdéw z urzedu i na wniosek,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

ewidencja zatrzymanych dowodow rejestracyjnych,

przyjmowanie zawiadomien o zmianach dokonanych w pojazdach zarejestrowanych,
wydawanie wtornikéw dokumentéw i oznaczen pojazdow,

prowadzenie ewidencji tablic rejestracyjnych,

ewidencja pojazdow czasowo wycofanych z ruchu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
udostepnienie danych i wydawanie zaswiadczen w zakresie rejestracji pojazddw,
wykonywanie sprawozdania miesi¢cznego optat ewidencyjnych,

wspotpraca z Policjg 1 Prokuraturg w zakresie ewidencji i rejestracji pojazdow,
przyjmowanie i wysylanie korespondencji dotyczacej pojazdow i ich wiascicieli,
sporzadzanie raportdw dziennych zarejestrowanych pojazdéw,

sporzadzanie wykazow zarejestrowanych pojazdow dla Urzedéw Gmin i Urzedu
Skarbowego,

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

sprawowanie nadzoru nad sprzetem i programami komputerowymi systemu ,,Pojazd”,
wspolpraca z Centralng Ewidencja Pojazdéw 1 Kierowcéw oraz Panstwowa
Wytwornig Papierow Wartosciowych w zakresie rejestracji i ewidencji pojazdéw,
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
okre$lam na stanowisku ds. obstugi Rady Powiatu nizej podany zakres czynnosci:

1) obstuge kancelaryjno-techniczng posiedzen Rady Powiatu,

2) przekazywanie radnym zawiadomien o sesji oraz projektow uchwat skierowanych pod
obrady Rady Powiatu oraz innych materialdw zgodnie z ustalonym przez
Przewodniczacego Rady porzadkiem obrad, w ustawowych i statutowych terminach,

3) przekazywanie radnym zawiadomien o posiedzeniach stalych i doraznych komisji
Rady Powiatu,

4) obstuga kancelaryjno-techniczna posiedzen Komisji Rewizyjnej i komisji doraznych
Rady Powiatu,

5) koordynacja obstugi kancelaryjno-technicznej posiedzen komisji statych Rady Powiatu,

6) pomoc Przewodniczacemu Rady Powiatu oraz przewodniczacym komisji oraz
pozostatym radnym w wykonywaniu ich obowiazkow,

7) prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Powiatu, interpelacji i wnioskow radnych oraz,
zbioru aktéw prawa miejscowego,

8) sporzagdzanie protokotéow sesji Rady Powiatu, komisji rewizyjnej oraz komisji
doraznych,

9) przekazywanie za posrednictwem Sekretarza Powiatu projektow  uchwal,
do zaopiniowania przez Zarzad Powiatu zgloszonych przez radnych, Przewodniczacego
Rady, kluby radnych i komisje rady,

10) przechowywanie zbioréw protokoldw sesji i komisji, uchwal, wnioskéw 1 interpelacji
radnych Rady Powiatu,

11)przekazywanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady
Powiatu objetych zakresem nadzoru,

12)przekazywanie aktow prawa miejscowego uchwalonych przez Rade Powiatu
do publikacji Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Lubelskiego,

13) przekazywanie do wykonania uchwat Rady Powiatu,

14) prowadzenie spraw osobowych radnych,

15)przyjmowanie, przechowywanie oraz terminowe przekazywanie do analizy
odpowiednim podmiotom o$wiadczen sktadanych przez radnych,

16)zapewnienie dostepu do informacji publicznej poprzez niezwloczng publikacje na
podmiotowej stronie BIP Starostwa dokumentéw dotyczacych pracy Rady Powiatu,
o$wiadczen radnych oraz innych tresci w zakresie wynikajagcym z powierzonych Pani
obowigzkow.



Zakres czynnoSci
pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku dozorca — robotnik gospodarczy w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym nizej podany zakres czynnosci:

1.

oo Oy W B I B

16.

Nadzér nad obiektem siedziby Starostwa poprzez:

1) prowadzenie dozoru w budynku Starostwa wg grafiku;

2) przestrzeganie zakazu wprowadzania do budynku o0s6b postronnych po godzinach
pracy Starostwa, bez zgody przetozonych;

3) zamknigcie budynku starostwa po zakonczeniu pracy wg grafiku pracy, po
uprzednim sprawdzeniu, ze w budynku nie pozostata zadna osoba;

4) otwieranie budynku starostwa wg grafiku pracy;

5) Po zakonczeniu pracy zamykanie szafki z kluczami do pomieszczen biurowych—
wg grafiku pracy po uprzednim sprawdzeniu, ze klucze ze wszystkich
pomieszczen znajdujg sie w szafce;

6) Informowanie przetozonego o naruszeniach wej$¢ do pomieszezen w ktérych
zainstalowany jest system zabezpieczen;

7) Sprawdzanie pomieszczen w sytuacji zalaczania si¢ sygnalizacji p.poz. oraz
poinformowanie o tym fakcie przetozonego;

8) zabezpieczenie nieruchomosci oraz mienia przed zniszczeniem;

9) codzienna kontrola zabezpieczenia budynku na wypadek pozaru, zalania kradziezy
mienia;

10) zgtaszanie zauwazonych w czasie petnienia obowigzkdw usterek,;

11) alarmowanie odpowiednich stuzb (pogotowie, policja, straz) oraz pracodawcy
w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zycia mienia;

12) nadzorowanie wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych;

13) nadzorowanie list obecnosci w trakcie wyltozenia do podpisu przez pracownikow

14) sprawdzanie czy s3 wylaczone radia, $wiatlo, pozamykane okna, drzwi,
pozakrecane krany po zakonczeniu pracy;

15) potwierdzanie w ewidencji pozostania w budynku pracownikéw Starostwa i PUP
po ustalonych godzinach pracy w Starostwie.

Konserwacja, naprawa podtog, glazury, terakoty.

Malowanie Scian, drzwi, okien, lakierowanie podtég.

Usuwanie usterek i dokonywanie biezacych napraw urzagdzen sanitarnych.

Dbanie o czystos¢ i porzadek w warsztacie.

Utrzymywanie czystosci w budynku oraz na terenie otaczajacym budynek.

Zglaszanie potrzeb wywozu nieczystosci stalych.

Zglaszanie awarii o$wietlenia wewnetrznego budynku i przedparcza.

Zglaszanie zapotrzebowania na zakup materialéw i urzadzen potrzebnych do

przeprowadzenia remontdw i biezacych napraw.

. Obstuga sprzgtu mechanicznego i elektrycznego zgodnie z instrukcja obstugi.

. Dbanie o stan techniczny i ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony sprzet.

. Przestrzeganie przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego

w Lubartowie.

. Wykonywanie prac zwigzanych z biezacym remontem pomieszczen w budynku

Starostwa.

. Wykonywanie prac organizacyjno - porzadkowych: od$niezanie, posypywanie

piaskiem alejek, utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Starostwa i jego
najblizszym otoczeniu, koszenie trawy, podcinanie pedéw drzew, grabienie i
zamiatanie liSci na nieruchomosciach zarzadzanych przez Starostwo Powiatowe w
Lubartowie.

Wykonywanie innych polecen Kierownika Wydziatu, zwigzanych z organizacija pracy
Starostwa.



Zakres czynnosci
Pracownika samorzadowego zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie
okre$lam na stanowisku podinspektora w Wydziale O$wiaty i Sportu nizej podany zakres
czynnosci:

1) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

2) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoly publicznej ponadgimnazjalnej przez
osobe prawng lub fizyczna,

3) przygotowywanie projektow zaswiadczen o wpisaniu do ewidencji szkot niepublicznych,

4) przygotowywanie projektow decyzji o odmowie wpisu i o skresleniu z rejestru
niepublicznych placowek o$wiatowych,

5) przygotowywanie projektow nadania i cofnigcia szkotom niepublicznym uprawnien szkot
publicznych,

6) przygotowywanie miesiecznych informacji zbiorczych o liczbie ucznidéw szkoét i placowek
niepublicznych, ktérym przekazywana jest dotacja z budzetu Powiatu,

7) wykonywanie zadaf zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

8) kierowanie do mlodziezowych osrodkéw wychowawczych, miodziezowych osrodkow
socjoterapii i osrodkéw szkolno — wychowawczych,

9) realizowanie zadan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej 1 turystyki
wynikajacych z polityki Panstwa oraz okreslonych przez Zarzad Powiatu i Rade Powiatu,

10) inspirowanie oraz koordynowanie dziatan migdzy szkotami i stowarzyszeniami kultury
fizycznej w zakresie organizacji imprez sportowych i turystycznych na terenie powiatu,

11) wspotdzialanie ze szkotami, instytucjami i organizacjami w celu organizacji imprez
sportowych i turystycznych na terenie powiatu,

12) opracowywanie projektéw kalendarzy imprez sportowych i turystycznych,

13) nadzér nad realizacjg powiatowego kalendarza imprez sportowych i turystycznych,

14) prowadzenie rejestrow: uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury
fizycznej nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej,

15) przygotowywanie projektow za§wiadczen potwierdzajacych wpisanie klubu do ewidencji
uczniowskich klubow sportowych oraz ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej, ktérych
statuty nie przewiduja prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej,

16) przygotowywanie projektow decyzji o wpisaniu do ewidencji uczniowskich klubow
sportowych oraz stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych —dziatalnosei
gospodarczej,

17) nadzér nad dziatalnodcia stowarzyszen kultury fizycznej w powiecie,

18) podejmowanie inicjatyw w dziedzinie upowszechniania kultury fizyczne;j,

19) opracowywanie projektéw programdéw rozwoju sportu i turystyki,

20) wspblpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej w tworzeniu warunkéw do rozwoju
sportu masowego, szkolnego oraz turystyki na terenie powiatu,

21) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu w Lubartowie i Rady Powiatu
w Lubartowie w zakresie dotyczacym oswiaty, sportu i turystyki,

22) obshuga merytoryczna i techniczna Komisji Edukacji, Kultury i Sportu Rady Powiatu.



Zakres czynnoSci
pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie
okreslam na stanowisku Inspektora ds. kancelaryjnych, w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym nizej podany zakres czynnosci:

1.

il v

&

10.

11.

Przyjmowanie korespondencji i rejestracja ilo§ciowa w systemie El-dok.

Rozdzielenie wplywajacej korespondencji wedlug jej tresci i przygotowanie
do dekretacji Staroscie, Wicestaroscie Cztonkowi Zarzadu, Sekretarz Powiatu.

Obstuga systemu EL-dok.

Odbiér 1 nadawanie fax.

Udzielanie informacji interesantom, a w przypadku koniecznosci, kierowanie
do wtasciwych komorek organizacyjnych.

Przygotowanie 1 wysytanie korespondencji wychodzacej i przesytek pocztowych.
Odbior poczty elektronicznej przychodzacej na skrzynke
starostowo(@powiatlubartowski.pl, rozsytanie do wtasciwych komorek.

Odbi6r poczty elektroniczne] przychodzacej na skrzynke starosta@powiatlubartowski.pl
Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorowaniem dziatalnosci fundacji majgcych swoja
siedzibe na terenie  Powiatu  lubartowskiego, zgodnie z  ustawa
o fundacjach.

Prowadzenie ewidencji i spraw zwiazanych z nadzorowaniem dziatalno$ci stowarzyszen
majacych swoja siedzibe na terenie Powiatu lubartowskiego zgodnie z ustawg o
stowarzyszeniach.

Wykonywanie innych spraw zleconych przez przetozonych.




Zakres czynnosci
pracownika samorzadowego 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. nadzor nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

2. przygotowanie projektu decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla
wlascicieli lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

3. okre$lanie, w drodze decyzji, zadan wilascicieli lasow w celu zapewnienia powszechne;j
ochrony lasow,

4. zarzadzanie wykonywania zabiegéw zwalczajacych 1 ochronnych w lasach
zagrozonych, nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, na koszt wilasciwych
nadle$nictw, w razie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajacym
trwalosci lasow,

5. przygotowanie projektu decyzji w sprawie przyznania srodkow na pokrycie kosztéw,
o ktorych mowa w art. 12 ust. 1 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 srodkéw na finansowanie kosztow przebudowy lub odnawiania
drzewostanu laséw nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, w ktérych wystapily
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 planéw urzadzania lasu dla laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, wydawanie decyzji w sprawach uznania lub nie uznania zastrzezen lub
wnioskéw, zainteresowanych wiascicieli lasow dot. projektéw uproszczonych planow
urzadzenia lasu,

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

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

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

10. przygotowanie projektu decyzji nakazujace] wykonanie zadan i obowigzkow zawartych
w uproszczonych planach urzadzenia lasu, w przypadku nie wykonywania tych zadan
przez wiasciciela lasu,

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



-0 -

w zakresie ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r. Prawo Lowieckie (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1295z p6zn. zm.):

1.

2.

przygotowanie projektu zgody na ploszenie, chwytanie, przetrzymywanie, ranienie
i zabijanie zwierzyny - poza polowaniami i odlowami,

przygotowanie projektu zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie
chartow rasowych lub ich mieszancdow,

przygotowanie projektu umowy na wydzierzawianie, na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego, po zasiegnieciu opinii wojta gminy i izby rolniczej - obwodow
towieckich polnych,

. przygotowanie, w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem Lowieckim, decyzji o odtowie

lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny, w przypadku szczegdlnego zagrozenia w
prawidtowym funkcjonowaniu obiektow produkeyjnych i uzytecznosci publicznej przez
zZwierzyne,

. prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawiania obwoddw towieckich polnych,

ustalanie i rozliczanie czynszow 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 inspektora do spraw rejestracji i ewidencji pojazdéw nizej
podany zakres czynnosci:

a)
b)

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,

wysylka oraz ewidencja zawiadomien i potwierdzen o przerejestrowanych pojazdach,
wycofanie z ruchu pojazdow z urzedu i na wniosek,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i innych dotyczacych rejestracji
1 ewidencji pojazdow,

ewidencja i zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych,

przyjmowanie od wtascicieli pojazdow zgloszen:

- nabycia lub zbycia pojazdu,

- dokonania zmian konstrukeyjnych,

-innych zmian danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu,
wydawanie wtérnikéw dowoddw rejestracyjnych, dokumentéw i oznaczen pojazdow,
Wspdlpraca z Policjg i Prokuraturg w zakresie ewidencji i rejestracji pojazdéw
1 wydawanie zaswiadczen,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczacej pojazdéw i ich wiascicieli,
maszynopisanie, powielanie pism i drukéw dotyczacych 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 pojazdow,

sporzadzanie wykazow zarejestrowanych pojazdéw dla Urzedéw gmin i Urzedu
Skarbowego,

praca w zespole ds. Wdrazanie i Utrzymanie Systemu Zarzgdzania Jakoscia,
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
okre$lam na stanowisku kierowcy samochodu stuzbowego nizej podany zakres czynnosci:

1.

2.

Rl

Prowadzenie samochodu shuzbowego Starostwa w sposéb bezpieczny 1 zgodny
z przepisami o ruchu drogowym.

Codzienne sprawdzanie stanu technicznego powierzonego pojazdu.

Dbalo$¢ o stan techniczny pojazdu, zglaszanie awarii i usterek pojazdu bezposredniemu
przetozonemu.

Dbatos¢ o czystos¢ pojazdu.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem samochodu stuzbowego
w tym: rozliczanie paliwa, prowadzenie karty drogowej pojazdu,

Dokonywanie okresowych przegladow technicznych pojazdu zgodnie z instrukcja
obstugi pojazdu.

Dokonywanie okresowych badan technicznych pojazdu.

Dbatos¢ o posiadanie wymaganego podstawowego wyposazenia technicznego pojazdu.
Przestrzeganie przepiséw bhp 1 p.poz.

0 Wykonywanie innych polecen Kierownika Wydziatu i przetozonych.



ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LUBARTOWIE

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

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

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem naleznosci dla pracownikow Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lubartowie, Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w
Lubartowie, Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie, Powiatowego
Miodziezowego Domu Kultury w Lubartowie, z naliczaniem skladek ZUS, naleznego
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i innych wyplat oraz sporzadzanie dokumentow
zwigzanych z wyzej wymienionymi naleznosciami i innymi wyplatami:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Lubartowskiego wymienionych w ust. 2 i sporzadzanie list ptac.
Naliczanie jednorazowych wyplat tytulem nagréd, nagréd jubileuszowych,
ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy, odpraw emerytalnych i rentowych i innych
$wiadczen naleznych pracownikom.
Ustalanie podstawy do naliczenia wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego,
zasitku macierzynskiego, zasilku chorobowego z ubezpieczenia wypadkowego,
zasitku opiekunczego, $wiadczenia rehabilitacyjnego.
Sporzadzanie za§wiadczenia platnika sktadek (ZUS Z-3) i przekazywanie do ZUS w
przypadku  pracownikéw  dotyczacych jednostek organizacyjnych  Powiatu
Lubartowskiego zatrudniajgcych ponizej 20 pracownikow wedtug stanu na dzien 30
listopada poprzedniego roku.
Sporzadzanie zaswiadczenia ptatnika sktadek (ZUS Z-3) i przekazywanie do ZUS w
przypadku pracownikoéw ktorych umowa o pracg przedhuzana jest do dnia porodu lub
konczy sie w trakcie przebywania na zasitku chorobowym.
Prowadzenie teczek na poszczegdlnych pracownikow, zawierajacych dokumentacje
ptac i potracen z plac stanowigcych podstawe naliczenia wynagrodzen.
Gromadzenie i aktualizacja o$wiadczen sktadanych przez pracownikéw do obliczenia
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, obliczenia naleznych skiadek ZUS,
zastosowania podwyzszonych kosztow uzyskania przychodéw oraz os$wiadczen o
wskazaniu ptatnika jako wlasciwego do zmniejszania zaliczek na podatek dochodowy
od os6b fizycznych.
Optacanie w terminie i w kwocie nie nizszej niz wynikajaca z prawidtowych obliczen
sktadek na:
a) ubezpieczenia spoteczne,
b) ubezpieczenia zdrowotne,
¢) Fundusz Pracy,
d) Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Sporzadzanie w aplikacji Ptatnika nastgpujacych dokumentow:
a) zgloszenie do ubezpieczen i zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej
7US ZUA,
b) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,
¢) zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego
ZUS ZCNA,
d) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego (zgloszenie zmiany danych) ZUS
ZZA,
e) zgloszenie wyrejestrowania z ubezpieczen ZUS ZWUA,



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

g) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych ptatnika sktadek ZUS ZIPA,

h) zgloszenie wyrejestrowania platnika sktadek ZUS ZWPA,

i) wypelnienie informacji o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek
ZUS ZBA,

j) sporzgdzanie imiennych raportdéw miesiecznych o naleznych skladkach i
wyptaconych swiadczeniach ZUS RCA,

k) sporzadzanie imiennych raportéw miesiecznych o wyptaconych $wiadczeniach
i przerwach w optacaniu sktadek ZUS RSA,

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

m) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA,

n) sporzadzanie miesiecznej informacji dla osoby ubezpieczonej,

0) sporzadzanie rocznej informacji dla osoby ubezpieczonej,

p) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie
wypadkowe ZUS IWA.

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

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

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

13) Sporzadzanie zaswiadczenia o wynagrodzeniu 1 zatrudnieniu potwierdzajgce
wysoko$¢ wynagrodzen na druku ZUS Rp-7 do celow emerytalnych i rentowych.

14) Sporzadzanie zawiadomien dla organu rentowego o facznej kwocie dochodu
osiggnietego przez emeryta lub renciste.

15) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow.

16) Przygotowanie danych dotyczacych wynagrodzen w celu sporzadzenia sprawozdania
o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy Z-06 i sprawozdania o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach Z-03.

17) Przygotowanie danych w zakresie faktycznych wydatkéw poniesionych na
wynagrodzenia wszystkich nauczycieli w danym stopniu awansu w celu sporzadzenia
miesiecznych i rocznego formularza sprawozdawczego dla Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej i Powiatowego Mtodziezowego Domu Kultury.

18) Sporzadzenie miesiecznej informacji o zatrudnionych i wysokosci wyplaconego
wynagrodzenia dla pracownikéw niepedagogicznych.

19) Przygotowanie na kazdego nauczyciela danych o wynagrodzeniach na dzien 10
wrzeénia i 31 marca danego roku, w celu wypeltnienia tabeli N4 w systemie SIO.

20) Przygotowanie danych o wynagrodzeniach pracownikéw niepedagogicznych na dzien
30 wrzesnia i 31 marca danego roku, w celu wypetnienia tabeli W2 w systemie SIO.
21) Przygotowanie danych o zrealizowanych wydatkach poniesionych na wynagrodzenia i
pochodne pracownikéw niepedagogicznych ze stanem na dzien 31 grudnia i 31

sierpnia danego roku.

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

23) Sporzadzanie przelewoéw w wersji elektronicznej w zakresie prowadzonych spraw.

24) W przypadku sporzgdzania przelewoéw wymienionych w pkt 23 dotyczacych zaptaty
zobowiazan, w tym podatku dochodowego od oséb fizycznych nalezy dokonywac
tych zaplat w terminach ustawowych aby skutkiem ich zaplaty nie w terminie, nie
zaptacono odsetek.



ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LUBARTOWIE

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okre§lam na stanowisku: Inspektor nizej podany zakres czynnosci:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie:

D

2)

3)

4)

5)

6)

Przygotowanie dokumentéw ksiggowych do ksiegowania — dekretacja, czyli:

a) segregacja dokumentow: wylgczenie z ogétu dokumentéw naptywajacych do
Wydziatu, tych dokumentdw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja
operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzig); podzial dowodéw
ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju prowadzonych teczek
(,,Wyciagi bankowe”, ,Faktury, rachunki, polecenia ksiggowania, raporty
kasowe™); kontrola kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (dzien,
miesiac, rok).

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

¢) wihasciwa dekretacja: nadanie dokumentom ksiggowym numeru ewidencji
ksiegowej, umieszczenie pieczeci potwierdzajacej kontrole merytoryczna,
formalna i rachunkows; umieszczenie pieczgci ,,zatwierdzam do wyplaty” w
przypadku dowodoéw ksiggowych na podstawie ktérych dokonywane sg
wyplaty lub zaplaty, umieszczenie pieczgci ,,polecam ksiggowac”,
,klasyfikacja budzetowa”, ,,wydatek strukturalny....”.

Sprawdzenie dowodoéw  ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
w zakresie prowadzonych ksiag rachunkowych.

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

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

Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastgpujacych sprawozdan budzetowych:

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

b) jednostkowe miesieczne, kwartalne i roczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkow budzetowych za poszczegélne okresy sprawozdawcze jako
jednostka budzetowa,

¢) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o dotacjach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami za poszczego6lne
okresy sprawozdawcze jako jednostka budzetowa,

d) jednostkowe kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
zwiazanych z realizacjg zadaf z zakresu administracji rzagdowej oraz innych



zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami za
poszczegdlne 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 poszczeg6lne
okresy sprawozdawcze jako jednostka budzetowa,

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

7) Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujacych sprawozdan finansowych:

a) bilans jednostki budzetowej sporzadzony na dany dzien,

b) rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej (wariant pordéwnawczy)
sporzadzony na dany dzien,

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

8) Sporzadzanie 1 przekazanie w terminie nastepujacych sprawozdan w zakresie operacji
finansowych:

a) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow
dluznych oraz poreczen i gwarancji za poszczegdlne okresy sprawozdawcze
jako jednostka budzetowa,

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

c) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci
Skarbu Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan zleconych za poszczegoélne 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 wynikajacych z
ewidencji ksiegowej.

11) Sporzadzenie na koniec roku obrotowego: ,,Protokotu z weryfikacji aktywow i
pasywow droga pordwnania danych zawartych w ksiggach rachunkowych =z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoSci tych sktadnikéw”;
»Protokotu weryfikacji aktywow drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych”.

12) Zapisanie na kontach ksigg pomocniczych zakupionych Iub przyjetych do
uzytkowania $rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych na biezaco, w
okresie w ktérym zakup lub przyjecie miato miejsce, w programie ,,Amortyzacja”.

13) Oznaczenie numerem inwentarzowym srodkéw trwatych wprowadzonych do ksigg
pomocniczych. '

14) Rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury: wydanie arkuszy
spisu z natury, wpisanie wartosci ksiegowych srodkéw trwatych do arkuszy,
sporzadzenie zestawienia arkuszy spisowych i protokotu z rozliczenia inwentaryzacji.

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

16) Sporzadzanie przelewéw w wersji elektronicznej w zakresie prowadzonych spraw.

17) W przypadku sporzadzania przelewdéw wymienionych w pkt 16 dotyczacych zaptaty
zobowigzan , nalezy dokonywaé tych zaptat w terminach wynikajacych z umow,
porozumien, faktur i rachunkéw aby skutkiem ich zaplaty nie w terminie, nie
zaptacono odsetek, kar.



Prowadzenie ksiag rachunkowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lubartowie w takim samym zakresie jak opisany
zostal w ust. 1, pkt 1-4,11.

Prowadzenie ksiag rachunkowych dziennikéw czastkowych Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lubartowie, zaktadanych w ciggu roku w miare potrzeb w takim samym
zakresie jak opisany zostat w ust. 1, pkt 1-4,11.

Prowadzenie ksiag rachunkowych Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury w
Lubartowie w takim samym zakresie jak opisany zostal w ust. 1, pkt 1-17.

Prowadzenie ksigg rachunkowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury w Lubartowie w takim samym zakresie jak
opisany zostat w ust. 1, pkt 1-4, 11.

. Prowadzenie  ksigg  rachunkowych  dziennikéw  czastkowych — Powiatowego
Mtodziezowego Domu Kultury w Lubartowie, zaktadanych w ciagu roku w miarg potrzeb
w takim samym zakresie jak opisany zostal w ust. 1, pkt 1-4, 11.

Rozliczanie w terminie i zgodnie z wytycznymi Wojewody dotacji otrzymanej z budzetu
Wojewody na wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lubartowie oraz dokonanie w terminie zwrotu niewykorzystanej dotacji.

(O8]



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)

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 pojazdow samochodowych, przyczep
i motorowerow,

prowadzenie sktadnicy akt rejestracyjnych,

wysylka oraz ewidencja zawiadomien i potwierdzen o przerejestrowanych pojazdach,
wycofanie z ruchu pojazdéw podlegajacych rejestracji,

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

ewidencja i zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych

przyjmowanie od wiascicieli pojazdow zgloszen:

- nabycia lub zbycia pojazdu,

- dokonania zmian konstrukcyjnych,

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

wydawanie wtornikow kart pojazdow,

zamawianie, wydawanie i ewidencja tablic rejestracyjnych,

usuwanie pojazdéw z drog w zakresie okreslonym ustawg

- przyjmowanie i sprawdzanie otrzymanych dokumentow,

-prowadzenie ~ postepowania  ustalajgcego  wilasciciela  oraz prawidtowos¢
zawiadomienia o usunieciu pojazdu,

- przygotowywanie dokumentoéw umozliwiajacych wystapienie do Sadu z wnioskiem
o przepadek pojazdu,

wspbipraca z Policja i Prokuraturg w zakresie ewidencji i rejestracji poj azdow,
przyjmowanie i wysylanie korespondencji dotyczacej pojazdow i ich wiascicieli,
sporzadzanie raportow zarejestrowanych pojazdow,

sporzadzanie wykazéw wydanych i zwréconych dowodéw rejestracyjnych., pozwolen
czasowych, tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych, nalepek legalizacyjnych, kart
pojazdow,

sporzadzanie wykazow zarejestrowanych pojazdow dla Urzedow Gmin 1 Urzedu
Skarbowego,

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

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu.



Zakres czynnosSci
pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

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

dbato$¢ i pielegnacja zieleni istniejacej oraz nowych nasadzen wykonanych w ramach zadania
Rewaloryzacja Dziedzifica przed Patacem Sanguszkéw w Lubartowie na podstawie projektu
zieleni i matej architektury.



Zakres czynno$ci pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

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

Do Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej dla nastgpujacych wydziatow
Starostwa:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Organizacyjno-Administracyjnego;

Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska;

Oswiaty 1 Sportu;

Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych;
Spraw Spotecznych;

Inwestycji i Rozwoju;

Finansowego.

Swiadczenie pomocy prawnej polega w szczego6lnosci na:

3]

2)

3)

4)

5)
6)

7)

opiniowaniu pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen
Starosty oraz umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat;

udzielaniu opinii prawnych, porad i konsultacji prawnych w zakresie stosowania
prawa oraz udzielanie informacji o orzecznictwie sadowym 1 administracyjnym,
zmianach w obowiazujacym stanie prawnym i uchybieniach w zakresie przestrzegania
prawa oraz skutkach tych uchybien;

dochodzeniu w postepowaniu egzekucyjnym przed komornikiem sagdowym naleznosci
wynikajacych z tytuléw wykonawczych (tytutdw egzekucyjnych zaopatrzonych
w klauzule wykonalnosci) z zakresu spraw Wydzialow ww.

wydawaniu pisemnych opinii (na wniosek) w sprawach:

a) projektow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty,
b) skomplikowanych,
¢) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu

0 znacznej wartosci,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
f) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci,

i)

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
uczestniczeniu, w razie potrzeby, w sesjach Rady i posiedzeniach Zarzadu Powiatu
oraz Komisjach Rady Powiatu;
reprezentowaniu Powiatu jako pelnomocnik procesowy przed sadami powszechnymi
i administracyjnymi;
wykonywaniu innych zadan zleconych przez Staroste, niewykraczajgcych poza zakres
$wiadczenia pomocy prawne;.



ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LUBARTOWIE

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

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych Powiatowej Biblioteki Publicznej w Lubartowie:

1) Przygotowanie dokumentéw ksiggowych do ksiegowania — dekretacja, czyli:

a) segregacja dokumentow: wylaczenie z ogétu dokumentow naptywajacych do
Wydziatu, tych dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazaja
operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig); kontrola kompletnosci
dokumentow na oznaczony okres (dzien, miesigc, rok).

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

¢) wiasciwa dekretacja: nadanie dokumentom ksiggowym numeru ewidencji
ksiegowej, umieszczenie pieczgei potwierdzajacej kontrole merytoryczng,
formalna i rachunkows; umieszczenie pieczeci ,zatwierdzam do wyplaty” w
przypadku dowodéw ksiegowych na podstawie ktorych dokonywane sg
wyplaty lub zaplaty, umieszczenie pieczgei ,,polecam ksiegowac”,
,klasyfikacja budzetowa”, ,,wydatek strukturalny....”.

2) Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym w
zakresie prowadzonych ksiag rachunkowych.

3) Zapisanie na kontach ksiegi gléwnej i na kontach analitycznych zdarzen
gospodarczych, na biezaco w okresie w ktorym te zdarzenia miaty miejsce, w
programie ,,Finansowo — ksiggowym”.

4) Sporzadzenie na koniec okresu sprawozdawczego, nie rzadzie] niz na koniec miesiaca
zestawienia obrotéw i sald oraz dziennika i dokonanie zapisu na zestawieniu obrotow i
sald nastepujacej tresci: ,,obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika”.

5) Sporzadzenie na koniec okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca
zestawienia obrotéw dziennikow czgsciowych.

6) Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujacych sprawozdan finansowych:

a) bilans sporzadzony na dany dzien,

b) rachunek zyskow i strat sporzadzony na dany dzien,

¢) informacja dodatkowa obejmujaca wprowadzenie do sprawozdania
finansowego oraz dodatkowe informacje i objasnienia.

7) Sporzadzanie i przekazanie w terminie nastepujgcych sprawozdan w zakresie operacji
finansowych:

a) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytulow
dhuznych oraz poreczeh i gwarancji za poszczegélne okresy sprawozdawcze
jako samorzadowa instytucja kultury,

b) jednostkowe kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych
aktywow finansowych za poszczegélne —okresy sprawozdawcze jako
samorzadowa instytucja kultury,

¢) jednostkowe roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedtug
tytutéw dhuznych za dany okres sprawozdawczy jako samorzadowa instytucja
kultury,



d) jednostkowe roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie naleznosci z tytutu
papieréw wartosciowych wedtlug wartosci  ksiggowej za dany okres
sprawozdawczy jako samorzadowa instytucja kultury.

8) Sporzadzanie i przekazanie w terminie:

a) informacji o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze pétrocze,
uwzgledniajaca w szczegdlnosci stan naleznosci i zobowigzaf, w tym
wymagalnych,

b) sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego, w szczegotowoscei nie
mniejszej niz w planie finansowym.

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

a) F-03 sprawozdanie o stanie i ruchu $rodkéw trwatych,

b) F-01/dk kwartalne sprawozdanie o finansach instytucji kultury,

¢) F-02/dk sprawozdanie o finansach instytucji kultury.

10) Sporzadzenie i przekazanie zeznania o wysoko$ci osiagnigtego dochodu (poniesionej
straty) podatku dochodowego od 0s6b prawnych za dany rok podatkowy.

11) Wykazanie w wymienionych sprawozdaniach i zeznaniach w pkt 6, 7, 8, 91 10 danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowe;.

12) Sporzadzenie na koniec roku obrotowego: ,.Protokotu z weryfikacji aktywow i
pasywéw droga poréwnania danych zawartych w  ksiggach rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skiadnikow™;
_Protokotu weryfikacji aktywoéw droga otrzymania od bankow i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych”.

13)Zapisanie na kontach ksigg pomocniczych zakupionych Iub przyjetych do
uzytkowania $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych na biezaco, w
okresie w ktorym zakup lub przyjecie miato miejsce, w ksiedze inwentarzowe]
prowadzonej recznie.

14) Oznaczenie numerem inwentarzowym srodkéw trwatych wprowadzonych do ksiag
pomocniczych.

15)Rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury: wydanie arkuszy
spisu z natury, wpisanie wartosci ksiegowych srodkéw trwalych do arkuszy,
sporzadzenie zestawienia arkuszy spisowych i protokotu z rozliczenia inwentaryzacji.

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

17) Sporzadzanie przelewéw w wersji elektronicznej w zakresie prowadzonych spraw.

18) W przypadku sporzadzania przelewoéw wymienionych w pkt 17 dotyczacych zaplaty
zobowiazan , nalezy dokonywaé tych zaptat w terminach wynikajacych z umow,
porozumien, faktur i rachunkéw aby skutkiem ich zaptaty nie w terminie, nie
zaptacono odsetek, kar.

. Prowadzenie ksiag rachunkowych dziennikéw czastkowych Powiatowej Biblioteki

Publicznej w Lubartowie, zakladanych w ciagu roku w miar¢ potrzeb w takim samym

zakresie jak opisany zostat w ust. 1, pkt 1-4, 12.

Zapisanie na kontach ksiegi glownej i na kontach analitycznych zdarzen gospodarczych

na biezaco w okresie, w ktérym te zdarzenia mialy miejsce Starostwa Powiatowego w

Lubartowie w zakresie prowadzonych teczek:

1) raporty kasowe.

Zapisanie na kontach ksiegi gtownej i na kontach analitycznych Starostwa Powiatowego

w Lubartowie kwot, w zakresie ewidencji w programie ,,Finansowo — ksiggowym”:

1) przypisow i odpisow naleznodci z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
bedgcych wiasnoscia Skarbu Panstwa.

Dochodzenie nalezno$ci z tytutlu uzytkowania wieczystego nieruchomosei bedacych

wiasnoscia Skarbu Pafistwa poprzez wykonanie nastepujgcych czynnosci:



1)
2)

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¥,

18.

19.

20.

przygotowanie kompletu dokumentéw dla radcy prawnego do przeprowadzenia
postepowania w celu uzyskania sgdowego nakazu zaptaty,

sporzadzenie zlecenia dla radcy prawnego na przeprowadzenie egzekucji sadowej, w
przypadku nie uzyskania naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
bedacych wiasnos$cia Skarbu Panstwa, pomimo uzyskania sagdowego nakazu zaplaty,
sporzadzenie zlecenia dla radcy prawnego w celu zabezpieczenia naleznosci
wynikajacych z sadowych nakazoéw zaptaty poprzez dokonanie wpisu na hipotece
uzytkowanych nieruchomosci.

Prowadzenie ksiag rachunkowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Starostwa Powiatowego w Lubartowie w takim samym zakresie jak opisany zostal w
ust. 1, pkt 1-4, 12.

Przygotowanie kompletu dokumentéw finansowych i przekazanie do Wydziatu
Komunikacji, Transportu i Drogownictwa w celu wydania decyzji o zaptacie kosztow
zwiazanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem pojazdow.

Dochodzenie nalezno$ci z tytulu  kosztéow  zwiazanych z  usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem pojazdéw w przypadku nie dokonania wptaty przez
wlasciciela pojazdu, poprzez wykonanie nastepujgcych czynnosci:

sporzadzenie i wystanie upomnienia,

. sporzagdzenie i wystanie tytulu wykonawczego wraz z odpowiednimi dokumentami

wymaganymi w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

monitorowanie czynnodci egzekucyjnych podejmowanych przez organy egzekucyjne
w sprawie doprowadzenia przez zobowigzanych ich obowiazkow o charakterze
pienieznym.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zastosowaniem ulg w sptacie naleznosci
wymienionych w ust. 8 na wniosek zobowigzanego.

Rozliczenie w terminie otrzymanej dotacji na funkcjonowanie Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Lubartowie i dokonanie w terminie zwrotu niewykorzystanej dotacji.
Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym, tj. sprawdzenie bezblgdnosci obliczen
arytmetycznych oraz zgodnosci kwot zawartych w dokumentach stanowigcych
rozliczenie dotacji z kwotami wynikajacymi z dowodoéw ksiegowych dotowanego
podmiotu. Czynnosci te dotycza dotacji udzielanych dla:

Organizacji pozarzagdowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
Placéwek i Szkél niepublicznych na podstawie art. 15 art. 26 ustawy z dnia 27
pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. z 2017r. poz. 2203),
Jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie art. 220 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych,

Samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej na podstawie art. 115 ust. 3
ustawy o dziatalnosci leczniczej,

Jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie art. 10b ust. 6 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych.

Sporzadzenie w formie tabeli protokolu z dokonanej kontroli pod wzgledem
rachunkowym dotacji udzielonych podmiotom wymienionym w ustepie 10.

(U'S)



Zakres czynnos$ci pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie okreslam na
stanowisku inspektora do spraw obslugi Zarzadu Powiatu nize; podany zakres czynnosci:

- Obstuga kancelaryjno — techniczna posiedzen Zarzadu Powiatu,

- Przygotowywanie w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu projektéw uchwat zgodnie z
projektowanym porzadkiem obrad Zarzadu (na zasadach okreslonych Zarzadzeniem
Starosty nr 31/17 z dnia 4 pazdziernika 20017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
przygotowywania projektow uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Zarzadzen
Starosty Lubartowskiego, oraz okre$lanie zasad obstugi merytorycznej i technicznej
posiedzen komisji Rady Powiatu) i innych materiatow, ktére bedg na posiedzeniu
rozpatrywane,

- Powiadamianie o czasie i miejscu posiedzenia Zarzadu,

- Sporzadzanie protokolow z posiedzen Zarzadu Powiatu,

- Prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Powiatu,

- Przekazywanie wojewodzie oraz regionalnej izbie obrachunkowe; uchwal Zarzadu
objetych zakresem nadzoru,

- Przekazywanie do realizacji uchwal wiasciwym merytorycznie wydziatom Starostwa lub
jednostkom organizacyjnym powiatu,

- Przekazywanie odpowiedzi Zarzadu na zgtaszane wnioski komisji i interpelacje radnych,

- Przechowywanie zbioréw protokoléw posiedzen, uchwat, decyzji i opinii Zarzadu,

- Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu Powiatu 1 wykonywania uchwat
Rady Powiatu w okresie miedzy sesjami,

- Przygotowywanie w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu projektow zarzadzen Starosty,

- Prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

- Zapewnienie dostepu do informacji publicznej poprzez niezwloczng publikacje
dokumentéw na podmiotowej stronie BIP Starostwa dokumentow,

- Przyjmowanie, przechowywanie oraz terminowe przekazywanie odpowiednim
podmiotom o$wiadczen os6b zobowigzanych do ich zlozenia zgodnie z postanowieniami
art. 25¢, 25d i 25¢ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym,

- odpowiedzialno$¢ za aplikacje SHRIMP,

- obstuga Systemu Rejestracji Pomocy Publicznej,

- prowadzenie ewidencji pieczgci i stempli,

- Wykonywanie innych polecen przelozonych, zwigzanych z realizacja biezacych zadan
Wydziatu lub organizacjg pracy Starostwa.



ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LUBARTOWIE

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie

okreslam na stanowisku: Kasjer nizej podany zakres czynnosci:

L.

!\)

Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa Powiatowego a w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)
S)
6)

przyjmowanie wplat gotéwkowych z tytutu:
a) dochodow budzetowych,
b) zwrotu niewykorzystanych zaliczek,
¢) innych wplat gotéwkowych wynikajacych z zasad prowadzenia kasy (np.
wplyw pogotowia kasowego)
sporzadzanie przychodowych dowodow kasowych:
a) dowdd wptlaty ,,KP”,
b) pokwitowanie w formie wydruku z kasy fiskalnej,
¢) zbiorcze zestawienie wplat sporzadzane na podstawie dowodéw wptaty KP i
dowodow niefiskalnych,
d) zbiorczy dowdd niefiskalny.
dokonywanie wyptat gotéwkowych na podstawie:
a) zrodtowych dowodow ksiegowych,
b) wiasnych zrédtowych dowodow kasowych (np. dokument rozliczenia zaliczki,
wniosek o wyptate zaliczki, dowdd wyptaty KW),
¢) zastepczych dowodow wyplat gotowki.
sporzadzanie raportow kasowych RK,
odprowadzanie gotowki z kasy do banku,
pobieranie gotowki z banku do kasy.

Wystawianie rachunkéw i faktur dotyczacych naleznosci tytutem:

D)
2)
3)
4)
)

czynszu dzierzawnego za obwody lowieckie,

czynszu dzierzawnego za jeziora bedace wlasnoscig Skarbu Panfistwa,
optaty komunikacyjnej,

zaptaty za dziennik budowy,

oplaty za usuwanie i przechowywanie pojazdow.

. Zapisanie na kontach ksiegi gtéwnej i na kontach analitycznych Starostwa Powiatowego

w Lubartowie kwot, w zakresie ewidencji pozabilansowej w programie ,,Finansowo —

ksiegowym™:

1) planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmian na biezagco w okresie w
ktérym nastgpity te zmiany,

2) réwnowartosci zrealizowanych wydatkow budzetowych w okresach sprawozdawczych
kwartalnych i rocznych,

3) prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym

danego roku budzetowego w okresach sprawozdawczych kwartalnych i rocznych na
podstawie zawartych uméw, porozumien, decyzji i innych postanowien, w przypadku
wydatkéw realizowanych bez uméw, w kwocie dokonanego wydatku.



