ZARZADZENIE NR 17/2016

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku
z dnia 16 grudnia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz
pelnomocnictw w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wyrzysku
z dnia 16 grudnia 2016 r.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2016 7. poz. 1870 z pozn. zm.)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j
wprowadza si¢ do stosowania Zasady wydawania i rejestracji upowaznien oraz
pelnomocnictw w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wyrzysku z dnia
16.12.2016 r. ktorych tres¢ stanowi Zalgeznik Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2

W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wyrzysku wprowadza si¢ nastgpujgce
wzory stosowanych upowaznien:
1) wzor upowaznienia pracownika do zatwierdzania do zaplaty dokumentéw- stanowiacy
zalgeznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;
2) wzoér upowaznienia pracownika do przetwarzania danych osobowych- stanowiacy
zalgceznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia;
3) wzor upowaznienia pracownika do potwierdzania zgodnosci kopii z oryginalem-

stanowigcy zalgeznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia;



4) wzér upowaznienia pracownika do wystawiania zaswiadczen- stanowiacy zalgeznik
nr 5 do niniejszego Zarzadzenia,

5) wzér powierzenia obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci gtownemu ksiggowemu
jednostki- stanowigcy zalaeznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia;

6) wzér powierzenia/ upowaznienia do wykonywania czynnosci w postepowaniu 0
udzielenie zamoéwienia publicznego- stanowigcy zalgeznik nr 7 do niniejszego

Zarzadzenia.
§3

Wz6r rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw stanowi zalgeznik nr 8 do niniejszego

Zarzadzenia.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Kierownik Micjsko-Gminnego

Obrcdka ch;-%r}w::t,tmej v Wyrzysku
Hanna r@pacz



ZAEACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr
17/2016  Kierownika  Miejsko-Gminnego
Qdrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku z
dnia 16.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia
Zasad wydawania i rejestracji upowazniefi oraz
pelnomocnictw w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Wyrzysku.

ZASADY WYDAWANIA ORAZ REJESTRACJI
UPOWAZNIEN ORAZ PELNOMOCNICTW W MIEJSKO-GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WYRZYSKU



§1

Kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku w celu
zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
moze powierzy¢ wykonywanie poszczegdlnych zadan podleglym pracownikom.

Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych

przepisami prawa.

Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem. zaleca sig

uzywanie formuly ,,przyjmuje”.

§2

Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Wyrzysku

§3

Upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.

Rejestr upowazniefi i petnomocnictw prowadzi Gtéwny Specjalista.

Rejestr sporzadza sie¢ w cyklach rocznych i obejmuje upowaznienia i pelnomocnictwa
wydane w danym roku kalendarzowym.

Wzory upowazniet, pelnomocnictw powinny by¢ wykorzystywane w sytuacji, gdy sposob
ich wystawienia lub odwotania/ cofnigcia nie reguluje odrgbna ustawa badz Zarzadzenie

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku.

§4

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w

Wyrzysku do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do Scistego przestrzegania

jego postanowien.

Hironanike
Kierownik

ko-Gminnego

J$rotka Pemes crne] w Wyrzysku

Harina tgpacz



ZALACZNIK NR 2 do Zarzadzenia Nr
17/2016  Kierownika  Miejsko-Gminnego
Osérodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku z
dnia 16.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia
Zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz
petnomocnictw w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

..................... s Al sammmsenn T
UPOWAZNIENIE NR.....
DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW
DO ZAPLATY

Na podstawie przepisow art. 53 ust.2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 1870 z pézn. zm.) upowazniam:

PANATPIING cosroimssvssssssmonissmsesvsnvers o ssenses s oyt v o4rs o s A nr s xe A AR a s SRR TSR TR SR KSR RSS2
(imie i nazwisko)
ZAMIESZKAIEZO(18) .evevrmereeecerieecriieis ittt
(adres zamieszkania)
zatmudnionego(ng) NA STANOWISKIL .....cesersisrcissssseissnnsassisrisrssassassssssivassssasasnssssssisasssstsstasssssisbussseiss

(stanowisko)
w Migjsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wyrzysku

do zatwierdzania do zaptaty nastepujacych dokumentdw:

1)dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w przypadku nieobecnosci Kierownika
w Jednostce;

2)rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej Kierownika;

3) dokumentéw wewnetrznych Jednostki stuzacych do rozliczenia godzin ponadwymiarowych
wypracowanych przez Kierownika

(wskazanie innych czynnosci)

Jednoczesnie zwracam uwage, ze wszelkie wykonywqne operacje gospodarcze i dyspozycje
platnicze muszg mieé zabezpieczenie w ramach budzetu Jednostki. Ponadto zobowigzuj¢ Pana/
Paniado przestrzegania przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o naruszeniu
dyscypliny finansow publicznych.

Upowaznienie obowigzuje na czas petnienia obowigzkéw stuzbowych.

.....................................

(podpis kierownika jednostki)
Przyjmuj¢

(podpis pracownika)



(pieczatka)

ZALACZNIK NR 3 do Zarzadzenia Nr 17/2016
Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Wyrzysku z dnia 16.12.2016 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad wydawania i rejestracji
upowaznien oraz pelnomocnictw w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Wyrzysku

UPOWAZNIENIE NR.......
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2016r.

922 ) upowazniam:

Pana /Panig.....

Adres:

Stanowisko:

do przetwarzania danych osobowych w nastgpujacym zakresie:

( nazwy zbioréw oraz zakres upowaznienia) [zbieranie/utrwalanie/przechowywanie/opracowywanie/zmienianie/udostepnianie/usuwanie/wglad]

Nazwa zbioru:

Identyfikator*:

Zakres upowaznienia

Upowaznienie udzielane jest na czas pelnienia obowigzkow pracowniczychoddnia............... i



Upowazniony zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad panujacych w jednostce w zakresie ochrony danych
osobowych a w szczegdlnoéci Polityki Bezpieczenistwa i Ochrony Przetwarzania Danych Osobowych oraz
respektowania zapiséw Ustawy o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity:
Dz. U. 2016 r. poz. 922)

Upowaznionego obowiazuje tajemnica dotyczaca danych osobowych przetwarzanych w jednostce oraz
sposobdw zabezpieczen.

* uzupehié w przypadku gdy zbiér przetwarzany jest w systemie informatycznym.,

..................................................

(data i podpis Administratora Danych Osobowych) (data i podpis upowaznionego)



ZALACZNIK NR 4 do Zarzadzenia Nr
17/2016  Kierownika  Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku z
dnia 16.12.2016 w sprawiec wprowadzenia
Zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz
pelmomocnictw w Miejsko-Gminnym Qsrodku
Pomocy Spoltecznej w Wyrzysku

UPOWAZNIENIE NR....
DO POTWIERDZANIA ZGODNOSCI Z ORYGINALEM

Upowazniam:
PANAPANLG. ..ocuonvvemsemsmssassssasorsssasnesasson sxansmsissnarsassasssnesnssresissssssisensssrass s nsansmarsnsansnss ot by stss sk asesass
(imie i nazwisko)
ZATICEZKAIETOMIA) oermermssmmsanssssassionsnnsnsssasnnssnsibbinriiossns suinss s ciiiis Gisa s mRIw OGPPSR SRV
(adres zamieszkania)
ZatdnicRe o  {1n) T STANOVWISKIL s smnmmsmms oo e o f s s s v s e oveh

(wskazanie stanowiska)

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wyrzysku

do potwierdzania zgodnosci kopii z oryginatem dokumentacji ...........ooevviniiiiniiiininnns
Upowaznienie obowigzuje na czas petienia obowiazkéw shuzbowych.

Przyjmuje

................................................................................................................

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



ZALACZINIK NR 5 do Zarzadzenia Nr
17/2016  Kierownika  Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku z
dnia 16.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia
Zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz
petnomocnictw w Miejsko-Gminnym O$rodku

Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

UPOWAZNIENI]; NR.... ,
DO WYDAWANIA ZASWIADCZEN

Upowazniam:
Payia/Panie susumamsenmsismsomvrsssnmmamissmsimmessssssassssmssamnssssssnsssnssmmmssassenssssnsmsaninns s St
(imie i nazwisko)
ZamieSZKAIEZO(G): ..ceocerreerriceiniiis it b e b st st et st ene bae s e sbs e SRS SRS S e 0
(adres zamieszkania)
ZAPOOIOTIE R GTTE) Tib SURIOWISIUL oees inmnssbs s sossbins e Do s e Hes E S s o AR S DIV b

(stanowisko)
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wyrzysku do wydawania zaswiadczen.

Upowaznienie obowigzuje na czas petnienia obowigzkow shuzbowych.

Przyjmuje

................................................................................................................

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



ZALACZNIK NR 6 do Zarzadzenia
Nr17/2016 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Wyrzysku z
dnia 16.12.2016 w sprawie wprowadzenia
Zasad wydawania i rejestracjii upowaznief
oraz petnomocnictw w Migjsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

POWIERZENIE OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI GLOWNEMU
KSIEGOWEMU JEDNOSTKI

Na podstawie przepiséw art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2016r. , poz. 1870 z pdzn. zm.) powierzam:
PABUPHEL ...commasmummmmmsmssswmensmmsmmesimmsesssssssnasssnararmsasssmassairissbs i i A A B a0
(imig i nazwisko)
FARAIBSZICHIBTIIIENE woronoonsacnsinivenicnibass s oat b A S o S A S SRR T A R A D AR
(adres zamieszkania)

petniacej funkcje gtownego ksiggowego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wyrzysku obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki, a w szczeg6Inosci:
- stosowania przyjetych w szkole zasad (polityki) rachunkowosci,
- prowadzenia, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
- okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,
- dokonywania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

- sporzadzania sprawozdan finansowych,
- gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidziane]j ustawa o rachunkowosci,
- poddania badaniu i ogloszeniu sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych

ustawa o rachunkowosci,
2)wykonywania dyspozycji §rodkami pienig¢znymi,
3)dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

Przyjmuje

................................................................................................................

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



ZALACZNIK NR 7 do Zarzadzenia Nr
172016 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku z
dnia 16.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia
Zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz
petnomocnictw w Migjsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

PEENOMOCNICTWO/UPOWAZNIENIE! DO WYKONYWANIA CZYNNOSCI
W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Na podstawie przepisoéw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z pézn. zm.) powierzam:

(imie i nazwisko)

FATDIESTREAIEIIIBEY: coeanencssosmsesnsranssansranssiimons Fobksus a4 45 RieAREA S AR NS RIS AT AN TN A S A WA
(miejsce zamieszkania)

legitymujacemu(ej) sic dowodem 0SODISEYIN: ...cvuiiisiniciisissisierisisissmsaserensssenssssrasssiasssssnsssasssssins
(numer dowodu osobistego)

wykonywanie w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicZnego pi. ......cccevvvevricveerinencuenes

(wskazanie konkretnego zamowienia)
nastepujgcych czynnosci:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................

(podpis kierownika zamawiajgcego)

Przyjmuje

.......... FesssbssussrsasraE et rebre s baabtibs sttt aaats

(podpis pracownika)

INiewtasciwe skreslic.



ZALACZNIK NR 8 do Zarzadzenia Nr
17/2016  Kierownika  Miegjsko-Gminnego
QOsrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku. z
dnia 16.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia
Zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz
pemomocnictw w Miegjsko-Gminnym Ogrodku
Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

REJESTR WYDAWANYCH UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

Lp.

Nazwisko i imig

Nr
upowaznienia

Zakres upowaznienia Data
obowigzywania

Uwagi




