Zalacznik Nr 5
do zarzadzenia Nr 21/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie z dnia

29.10.2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien w Domu Pomocy Spolecznej

w Machowinie

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;,
wprowadza si¢ zasady wydawania 1 rejestracji upowaznien w Domu Pomocy Spotecznej

w Machowinie

§1

Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Dyrektor Domu.

§2
Wprowadza si¢ wzory upowaznien stosowanych w Domu Pomocy Spotecznej
w Machowinie:

a) wzor powierzenia obowiazkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci (art. 4 ustawy

o rachunkowosci), stanowiacy zalacznik Nr 1 do zarzadzenia;

b) wzor powierzenia obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci glownemu ksiggowemu jednostki (art.

54 ustawy o finansach publicznych), stanowiacy zalacznik Nr 2 do zarzadzenia,;

c)wzdér pelnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego (art. 18 ustawy Prawo zamowien publicznych),

stanowiacy zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§3
1. Wydane upowaznienia 1 petnomocnictwa podlegaja rejestracji.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Starszy referent

3. Wz6r rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw stanowi zatacznik Nr 4 do -

zarzadzenia.



IZalqcznik Nr1

do instrukcji w sprawie wydawania i rejestracji upowaznien w Domu Pomnocy Spotecznej w
Machowinie

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisoOw art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
powierzam:

Panu/Pant .......ooooiiiii et e e e s
(wskazanie osoby)
ZAMIESZKATETIIU(C]) +vveeeeeeeiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e et a e e e e e e e e nabraaaeaeeeens
(wskazanie adresu osoby)
zatrudnionemu na StANOWISKU .....cooiiuiiiiiiiiiiiiii e
(wskazanie stanowiska)
IV ettt et ettt e ettt e e atee e htee e nteeeantteeanheeeanbeee e bt e e aab e e e en bt e e e nt e e e st eeenteeeanteeeanbeeeanbeeeenbeeeenneeeans

(wskazanie jednostki)
obowiazki w zakresie' (wybra¢ whasciwe z podanych przyktadow lub opisaé z uwzgled-
nieniem charakterystyki jednostki):

1) prowadzenia ksiag rachunkowych;

3)okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow;

4)wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego;

5)sporzadzania sprawozdan finansowych;

6)gromadzenia 1 przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

'Wskazanym w przepisach art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.



IZalqcznik Nr 2

do instrukcji w sprawie wydawania i rejestracji upowaznien w Domu Pomnocy Spotecznej w

Machowinie

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci
glownemu ksieggowemu jednostki

Na podstawie przepisow art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych powierzam:

PANU/PANT oo e e e e e e e e e e e e e aaans

(wskazanie osoby)
V£ 1 (YA €1 (11010 [ (<) ) SRR

(wskazanie adresu osoby)
pehiace] funkcje glOWNEZO KSIQZOWEZO .....vvviiiieeieiiiiiiiieieee e e e

(wskazanie jednostki)
obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2)wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3)dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

Przyjmuj¢

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



I Zalacznik Nr 3

do instrukcji w sprawie wydawania 1 rejestracji upowaznien w Domu Pomnocy Spoteczne;]

w Machowinie

. o« . e 2 . s e
Pelnomocnictwo/Upowaznienie” do wykonywania czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

Na podstawie przepiséw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych powierzam:

PANU/PANT oo e e e e e e e e e e e e e e e e aans

(wskazanie osoby)
£ 1 (Y4 €L (11010 [ (<) ) PP PU PSSP

(wskazanie adresu osoby)
legitymujacemu(ej) i€ dOWOdEm OSODISLYIN: ......viiiiiiieeiiiiiiiiiieeeeeeeeiiiieee e e e e e e eirreeeee e e e e e

(numer dowodu osobistego)
wykonywanie w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego pn...........cccceeevvveeeeennnnee.

(wskazanie konkretnego zaméwienia)
nastgpujacych czynnosci:

(podpis kierownika
zamawiajacego)



I Zalacznik Nr 4
do instrukcji w sprawie wydawania i rejestracji upowaznien w Domu Pomnocy Spoteczne;j

w Machowinie

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Lp Przedmiot Podstawa | Komu Data Do kiedy Podpls‘ogoby'
upowaznionej

upowaznienia lub . .
. prawna | wydane | wydania wazne .
petnomocnictwa lub umocowane;j

2nT: ;. sz
Niewlasciwe skreslic.



