Zarzadzenie nr 34/2022
Dyrektora Centrum Kultury w L.omiankach
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad wydawania i rejestracji upowaznien
oraz pelnomocnictw w Centrum Kultury w Lomiankach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 17 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 194), art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 68
ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj Dz. U. 2022 poz.
1634) oraz §7 ust. 3 tekstu jednolitego Statutu Centrum Kultury w Lomiankach, nadanego
Uchwatg Nr XXV/317/2017 Rady Miejskiej w Lomiankach, zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatne, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, wprowadza si¢ zasady wydawania 1 rejestracji upowaznien
oraz pelnomocnictw w Centrum Kultury w Lomiankach.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa udziela i podpisuje Dyrektor Centrum Kultury
w Lomiankach.

3. Upowaznienia udzielane na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 udziela i podpisuje Administrator Danych
Osobowych.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych
przepisami prawa.

§2
1. Projekt upowaznienia i pelnomocnictwa przygotowuje Dyrektor Centrum Kultury
w Lomiankach badZz wyznaczony przez niego pracownik jednostki.
2. Na polecenie Dyrektora Centrum Kultury w FLomiankach projekt upowaznienia
lub pelnomocnictwa moze by¢ przedtozony radey prawnemu celem zaopiniowania pod
wzgledem formalno-prawnym.

§3
Wprowadza si¢ wzory upowaznien stosowanych w Centrum Kultury w Lomiankach:

1) wzér powierzenia obowigzkéw iodpowiedzialno$ci z zakresu rachunkowosci,
stanowiacy zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia;

2) wzor upowaznienia pracownika, stanowigcy zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia;

3) wzbr powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu gospodarki finansowej,
stanowi zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia;

4) wzér pelnomocnictwa rodzajowego, stanowiacy zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia;

§4
1. Kazde wydane upowaznienie, pelnomocnictwo i odwolanie/cofniecie upowaznienia
lub pelnomocnictwa, niezaleznie od formy jego wydania (np. zarzadzenie) podlega
rejestracji w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Centrum
Kultury w Lomiankach pracownik jednostki.



3. Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych prowadzi wyznaczony przez
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach pracownik jednostki.

4. Obowiazek rejestracji nie dotyczy petnomocnictw do wystgpowania (przed sadami,
organami administracyjnymi itp. (pelnomocnictw procesowych).

5. Rejestr prowadzony jest w wersji papierowe;j i elektronicznej.

6. Wersja papierowa rejestru jest sporzadzana w formie wydruku wersji elektronicznej,
na zakonczenie kazdego roku kalendarzowego.

7. Rejestr powinien zawiera¢ co najmniej: liczbe porzadkows, date wydania, nazwisko
iimi¢ osoby upowaznionej, zajmowane stanowisko stuzbowe, zakres upowaznienia
lub petnomocnictwa, okres obowigzywania oraz uwagi, w ktérych zamieszczone beda
dodatkowe informacje, np. o cofnigciu upowaznienia lub pelnomocnictwa.

8. Wzor rejestru wydanych upowaznieni i pelnomocnictw, stanowi zalacznik Nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

§5
Dyrektor Centrum Kultury oraz wyznaczony przez niego pracownik jednostki monitoruja
aktualno$¢ udzielonych upowaznien i petnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw prawa
podejmuja dzialania majace na celu cofniecia lub zmiane udzielonego upowaznienia
lub petnomocnictwa.

§6
Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach:
Jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do akt osobowych pracownika,
trzeci egzemplarz do rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

§7
1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:
1) cofnigcia przez osobe, ktora go udzielita;
2) wygasnigcia wraz z uptywem terminu, na jaki zostalo udzielone;
3) zakonczenia realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu;
4) ustania  stosunku pracy osoby, ktorej udzielono  upowaznienia
lub pelnomocnictwa;
2. Upowaznienie/petnomocnictwo moze by¢ cofnigte lub zmienione w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemne;j.

§8
1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Centrum Kultury w FELomiankach
do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania jego
postanowien.
2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza sie Glownemu specjaliscie ds.
organizacyjnych.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2022
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

Lomianki, dnia ...,

Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialno$ci

Na podstawie przepiséw art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci
powierzam:

Panu/Pani

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

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

(wskazanie adresu osoby)

zatrudnionemu/nej na stanowisku

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

(wskazanie jednostki)

obowiazki w zakresie' (wybraé wlasciwe z podanych przykltadéw lub opisaé z uwzglednieniem
charakterystyki jednostki):
1) prowadzenia ksigg rachunkowych;
2) okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;
3) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
4) sporzadzania sprawozdan finansowych;
5) gromadzenia i przechowywania dowoddéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg,

(podpis pracownika)

(podpis i pieczg¢ dyrektora)

1. Wskazanych w przepisach art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 34/2022
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

Lomianki,dnia ...l

Upowaznienie pracownika

NAPOASTAWIE ... .euiiit e e e e

upowazniam Pana/Panig

Upowaznienie wazne jest .........ooovevriirreananennnns

Upowaznienie zarejestrowano w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw w dniu:

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

(podpis pracownika)

(podpis i pieczeé dyrektora)



Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 34/2022
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

FLomianki, dnia .............coooiininnnn.

Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialno$ci w zakresie gospodarki finansowej

Na podstawie art. 53 ust 2 w zwigzku art. 54 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych powierzam:

Panu/Pani

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

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

(wskazanie jednostki)

Obowiagzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej tj:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje Pana/Panig do przestrzegania przepisow ustawy o
finansach publicznych, a w przypadku jej naruszania do ponoszenia odpowiedzialnosci na
podstawie przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

Upowaznienie zarejestrowano w Rejestrze Upowaznieni i Pelnomocnictw w dniu:

(podpis pracownika)




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 34/2022
Dyrektora Centrum Kultury w L.omiankach
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

Fomianki, dnia ......................oe
Pelmomocnictwo
Na POASAWIE ... ceswme . o558 e e e e enenernenereneenrnrenens S6RES e e e s ST e e e n e TEREE oo oo o SHEH e o 0 0 03
Umocowuje Pana/Pania .......o.ouiuitiiiiiii e s
(wskazanie osoby)
zatrudnionego/mag Na StANOWISKU ... ...v.iuiieit e e
(wskazanie stanowiska)
W oSt s e v e s sasnannessadabernn o lilferenesrnnnrennronnsnansonsonss @At e B neenneoenntosonesnnnssnnone
(wskazanie jednostki)
do
3 T e S
2) i R e e B e e e eannaeeneenneennen oo MR oo e e o SR -
3) e e R e e e o SEER e e o G v e e e o FURE v e e n e rneenen
) SR e e TR e FvErverorarinterasene e ee o e
Umocowania udzielam na ¢zas .............c..coevevvinnennn..

(podpis pracownika)

(podpis i pieczeé¢ dyrektora)




Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 34/2022
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

L.p.

Numer

Data
wydania

Nazwisko i
imie osoby
upowaznionej

Zajmowane
stanowisko
stuzbowe

Zakres
upowaznienia
fub
pelnomocnictwa

Okres
obowigzywania

Uwagi




