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PREZYDENTA MIASTA GLIWICE

z dnia ‘Q%""‘QG 019 r.

w sprawie zasad podziatu i trybu wykorzystywania srodkow finansowych
na dziatalnosc rad dzielnic i Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506)

§1.

§2.

§ 3.
§4.
§ 5.

§6.

§7.
§8.

Sekretarz Miasta

zarzadza sie, co nastepuje:

Ustali¢ zasady podziatu oraz tryb wykorzystywania s$rodkow finansowych na
dziatalnosc rad dzielnic i Miodziezowej Rady Miasta Gliwice zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Woprowadzi¢ wzory dokumentéw dla rad dzielnic i Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice:

1) wniosku o wydatkowanie srodkéow finansowych na organizacje przedsiewziec
promujacych samorzad miasta, dzielnicy i mtodziezowy - zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) wniosku o wydatkowanie srodkéw finansowych na zakup towardow i ustug oraz
na wydatki majatkowe - zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;

3) zamowienia na wnioskowane zakupy towardw lub ustug - zgodnie z zatacznikiem
nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

4) sprawozdania z przedsiewziecia - zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest naczelnik Biura Rady Miasta.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

Odpowiedzialnym za okresowy przeglad =zarzadzenia, jego aktualizacje oraz
przygotowanie tekstu ujednoliconego jest naczelnik Biura Rady Miasta.

Traci moc zarzadzenie nr PM-2745/2016 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 4 maja
2016 r. w sprawie zasad podziatu i trybu wykorzystywania srodkéw finansowych na
dziatalnosc rad osiedli.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ANa py KA[?AS[MSKI

27 MAJ. 2019

Naczelnik Biura Rady Miasta  y.:

WAra Chodaczek-Sagan | | (5~ 200




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr PM:.#.'.?&}./ZOlQ
Prezydenta Miasta Gliwice
z dnia ...22:99.. 2019 r.

ZASADY PODZIALU I TRYB WYKORZYSTYWANIA SRODKOW FINANSOWYCH
NA DZIALALNOSC RAD DZIELNIC I MLtODZIEZOWEJ] RADY MIASTA GLIWICE

Zrédto finansowania dziatalnosci rad dzielnic

Srodki finansowe na dziatalno$¢ rad dzielnic wyodrebniane sq w ramach budzetu
miasta Gliwice.

Na rzecz rad dzielnic moga wptywac do budzetu miasta darowizny.

Darowizny wptacane s na rachunek podstawowy budzetu miasta Gliwice.
W tytule darowizny podaje sie nazwe obdarowanej rady oraz, ewentualnie, cel
przeznaczenia darowizny.

Po wptywie srodkow finansowych na rachunek podstawowy budzetu miasta Gliwice
Biuro Rady Miasta wnioskuje o wprowadzenie zmiany w budzecie miasta. Zmiany
w budzecie przyjmowane sq w drodze uchwaty Rady Miasta.

Wydatkowanie $rodkéw finansowych pochodzacych z darowizny realizowane jest
zgodnie z zasadami niniejszego zarzadzenia i celem darowizny, po przyjeciu przez
Rade Miasta uchwaty, o ktérej mowa w pkt 4.

Rodzaje wydatkow na dziatalnos¢ rad dzielnic

Dziatalno$¢ rad dzielnic finansowana jest ze $rodkéw budzetu miasta, w ramach
dziatu klasyfikacji budzetowej 750 Administracja publiczna. Z dziatu tego
finansowane sq:

a) wydatki administracyjne na utrzymanie: lokali rad dzielnic (w szczegolnosci:
najem, energia elektryczna, woda, kanalizacja, wywdz nieczystosci statych,
podatek od nieruchomosci, sprzatanie), stron internetowych, dostepu do sieci
Internet oraz na ustugi telefoniczne,

b) wydatki majatkowe (w szczegdlnosci: wyposazenie lokali, sprzet do organizacji
przedsiewzie¢ promujacych samorzad miasta i dzielnicy, gabloty i tablice
informacyjne),

c) drobne wydatki zwigzane z biezgcq dziatalnoscig rad dzielnic (w szczegolnosci:
zakup artykutéw biurowych, komputerowych materiatow eksploatacyjnych,
srodkow czystosci, artykutdow higienicznych, artykutéw spozywczych),

d) druk i kolportaz biuletynéw oraz zakup materiatéw i ustug w zakresie promocji
samorzadu miasta i dzielnicy,

e) dziatalnos¢ rad dzielnic w zakresie organizacji przedsiewzie¢ promujacych
samorzad miasta i dzielnicy (przedsiewziecia aktywizujace oraz integrujace,
w szczegollnosci o charakterze, kulturalnym, sportowym, edukacyjnym,
artystycznym, rekreacyjnym),

f) dziatalnos¢ rad dzielnic w zakresie organizacji przedsiewzie¢ wspdlnych,
ponaddzielnicowych, promujacych samorzad miasta i dzielnicy,

g) ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej rad dzielnic, ubezpieczenie lokali rad
dzielnic oraz ubezpieczenie o0séb i mienia podczas przedsiewziec
organizowanych przez rady dzielnic.



Podziat srodkow finansowych na dziatalnos¢ poszczegdlnych rad dzielnic

7. Pule srodkow finansowych na wydatki opisane w pkt 6 lit. a, b i g (wydatki
administracyjne i majatkowe, ubezpieczenia) okresla sie tacznie dla wszystkich rad
dzielnic na dany rok budzetowy.

8. Pule srodkdéw finansowych na wydatki opisane w pkt 6 lit. ¢ (drobne wydatki
na biezacg dziatalnos¢) ustala sie na dany rok budzetowy w wysokosci
ryczattowej, jednakowej dla wszystkich rad dzielnic.

9. Pule s$rodkéw finansowych na wydatki opisane w pkt 6 lit. d (biuletyny oraz zakup
materiatdw i ustug w zakresie promocji samorzadu miasta i dzielnicy) dla kazdej
(i-tej) rady dzielnicy na dany rok budzetowy (D;) wylicza sie proporcjonalnie do
pierwiastka kwadratowego z liczby adreséw w danej (i-tej) dzielnicy, podzielonego
przez 10, wedtug wzoru:

L(A)i
D, =200z/ + B,
100

gdzie:

D; - srodki finansowe przyznane danej (i-tej) radzie dzielnicy w danym roku
budzetowym na druk i kolportaz biuletynédw oraz inne ustugi w zakresie
promocji samorzadu miasta i dzielnicy;

L) - liczba adreséow w danej (i-tej) dzielnicy wedtug stanu na dzien 30 czerwca
roku poprzedzajacego dany rok budzetowy;
Bp - kwota bazowa, wyliczona wedtug wzoru:
B, =
gdzie:
Sp - kwota s$rodkéw finansowych w budzecie miasta, przeznaczonych facznie

dla wszystkich rad dzielnic na druk i kolportaz biuletynéw oraz inne ustugi
w zakresie promocji samorzadu miasta i dzielnicy, pomniejszona o iloczyn
liczby n i kwoty 200,00 zt;

n - liczba dzielnic bioracych udziat w podziale srodkéw finansowych na druk
i kolportaz biuletynow oraz inne ustugi w zakresie promocji samorzadu miasta
i dzielnicy.

10. Pule srodkéw finansowych na dziatalnos¢ opisang w pkt 6 lit. e (przedsiewziecia
promujgce samorzad miasta i dzielnicy) dla kazdej (i-tej) rady dzielnicy na dany
rok budzetowy (P;) wylicza sie proporcjonalnie do pierwiastka 3-go stopnia
z liczby mieszkancéw danej (i-tej) dzielnicy, podzielonego przez 10, wedtug
wzoru:




gdzie:

P; - $rodki finansowe przyznane danej (i-tej) radzie dzielnicy w danym roku
budzetowym na dziatalno$¢ w zakresie organizacji przedsiewzie¢ promujacych
samorzad miasta i dzielnicy;

L; - liczba mieszkancéw danej (i-tej) dzielnicy wedtug stanu na dzienn 30 czerwca
roku poprzedzajqcego dany rok budzetowy;

B - kwota bazowa, wyliczona wedtug wzoru:

B,=—
3] ——s
~\1000

gdzie:

Sp - kwota Srodkéw finansowych w budzecie miasta, przeznaczonych tacznie
dla wszystkich rad dzielnic na dziatalnos¢ w zakresie organizacji przedsiewziec
promujgcych samorzad miasta i dzielnicy;

n - liczba dzielnic bioracych wudziat w podziale s$rodkéw finansowych na
dziatalnos$¢ w zakresie organizacji przedsiewzie¢ promujgcych samorzad miasta
i dzielnicy.

11.tgczna pula S$rodkéw finansowych na dziatalno$¢ opisang w pkt 6 lit. f

12,

13.

14.

(przedsiewziecia wspolne, ponaddzielnicowe, promujgce samorzad miasta
i dzielnic) oraz zasady ich podziatu opisane sg w odrebnym zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Gliwice w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania
zamknietego konkursu dla rad dzielnic na organizacje przedsiewziec¢
ponaddzielnicowych. Srodki finansowe na organizacje przedsiewzie¢ wspolnych,
ponaddzielnicowych, promujacych samorzad miasta i dzielnic, nie mogg by¢
wydatkowane na inng dziatalnosc¢ rad dzielnic.

W roku, w ktérym zaplanowane zostaty wybory do rad dzielnic, srodki finansowe
z pul wymienionych w pkt 6 (z wytaczeniem puli okreslonej w lit. f -
przedsiewziecia wspolne, ponaddzielnicowe, promujace samorzad miasta
i dzielnic) przyznawane sa na dziatalno$¢ rad dzielnic starej i nowej kadencgji
proporcjonalnie do terminu wyboréw, z uwzglednieniem terminu ukonstytuowania
sie nowych rad dzielnic.

Przenoszenie srodkow finansowych rad dzielnic
Dopuszczalne jest przenoszenie srodkéw finansowych:

a) z wydatkow okreslonych w pkt 6 lit. a (wydatki administracyjne) na wydatki
okreslone w pkt 6 lit. b (wydatki majatkowe);

b) z wydatkéw okreslonych w pkt 6 lit. ¢, d i e (drobne wydatki zwigzane
z biezacg dziatalnoscia, druk i kolportaz biuletynéw oraz zakup materiatéw
i ustug w zakresie promocji samorzadu miasta i dzielnicy, dziatalnos$¢ rad
dzielnic w zakresie organizacji przedsiewzie¢ promujgacych samorzgad miasta
i dzielnicy) na wszystkie pozostate wydatki okreslone w pkt 6.

Whnioskowanie o wydatkowanie srodkow finansowych

Srodki finansowe na dziatalnos¢ rady dzielnicy, ktérych uruchomienie inicjowane
jest przez rade dzielnicy, wydatkowane sg na podstawie zawartej przez miasto



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

umowy / wystawionego zamoéwienia. Podpisanie umowy / zamowienia powinno
by¢ poprzedzone ztozeniem przez rade dzielnicy wniosku o wydatkowanie srodkéw
finansowych, podpisanego przez przewodniczacego zarzadu dzielnicy Ilub
upowaznionego przez niego wiceprzewodniczgcego zarzadu dzielnicy. Wniosek
moze zostac przestany drogg elektroniczng (e-mail).

Ztozony wniosek o wydatkowanie srodkow finansowych kontrolowany jest przez
pracownikéw Biura Rady Miasta pod wzgledem formalnym (kompletno$¢ wniosku),
merytorycznym (zgodnos$c¢ z postanowieniami statutu dzielnicy, kontrola celowosci
wydatku) oraz finansowym (zgodnos$¢ z planem finansowym), a nastepnie
przekazywany do akceptacji.

Jezeli we wniosku o wydatkowanie s$rodkow finansowych brak jest informacji
niezbednych do dokonania jego akceptacji lub zawiera on inne braki, pracownik
Biura Rady Miasta przekazuje przewodniczagcemu zarzadu dzielnicy /
upowaznionemu wiceprzewodniczgcemu zarzadu dzielnicy informacje
o koniecznosci  uzupetnienia wniosku. Do czasu uzyskania odpowiedzi
rozpatrywanie wniosku zostaje wstrzymane.

Akceptacji wniosku o wydatkowanie s$rodkéw finansowych dokonuje naczelnik
Biura Rady Miasta lub, w razie nieobecnosci naczelnika, osoba go zastepujaca.
Akceptacji wniosku o wydatkowanie s$rodkéw finansowych moze dokonacd
Sekretarz Miasta.

Whnioski o wydatkowanie $rodkéw finansowych rozpatrywane sg w terminie do
14 dni, liczonych od dnia wptywu danego wniosku do Urzedu Miejskiego.

Wniosek o wydatkowanie srodkéw finansowych, ztozony przez rade dzielnicy
w terminie krétszym niz 14 dni przed planowanym terminem realizacji
przedsiewziecia, ktorego dotyczy, moze zostac nierozpatrzony.

Whnioski o wydatkowanie s$rodkow finansowych na zakup artykutéow biurowych,
komputerowych materiatdow eksploatacyjnych, s$rodkéw czystosci i artykutow
higienicznych, ztozone w terminie do 10 dnia danego miesigca kalendarzowego,
realizowane sq w nastepnym miesigcu. Wnioski ztozone w terminie przypadajacym
po 10 dniu danego miesigca realizowane sg w miesigcu kolejnym.

Whniosek o wydatkowanie srodkéw finansowych, ztozony przez rade dzielnicy po
23 listopada, moze zostac nierozpatrzony w danym roku budzetowym.

Realizacja wydatkow

W celu realizacji wydatkéw na rzecz rady dzielnicy, przewodniczacy zarzadu
dzielnicy lub upowazniony przez niego wiceprzewodniczacy zarzadu dzielnicy musi
posiada¢ upowaznienie Prezydenta Miasta do:

a) dostarczania dostawcom / wykonawcom umoéw / zamoéwien wystawionych
i podpisanych przez naczelnika Biura Rady Miasta lub osobe go zastepujaca,

b) odbioru towardéw / ustug, okreslonych w umowach / zaméwieniach, o ktérych
mowa w lit. a, od dostawcow / wykonawcdw wraz z wystawionymi dla miasta
Gliwice fakturami / rachunkami / notami z odroczonymi terminami ptatnosci,

c) potwierdzania odbioru towardw / ustug, okreslonych w umowach /
zamowieniach, o ktérych mowa w lit. a.

Pracownik Biura Rady Miasta przygotowuje umowe / zamdwienie na wnioskowane
przez rade dzielnicy zakupy towardw lub ustug.

Umowe / zamowienie podpisuje naczelnik Biura Rady Miasta lub, w razie
nieobecnosci naczelnika, osoba go zastepujgca, a kontrasygnuje skarbnik miasta
lub osoba przez niego upowazniona.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

O dokonaniu akceptacji wniosku o wydatkowanie srodkéw finansowych oraz
przygotowaniu umowy / zamodwienia pracownik Biura Rady Miasta informuje
przewodniczacego zarzadu dzielnicy lub upowaznionego przez niego
wiceprzewodniczacego zarzadu dzielnicy. Informacja moze zostac przestana drogq
elektroniczng (e-mail).

Przewodniczacy zarzadu dzielnicy lub upowazniony przez niego
wiceprzewodniczacy zarzadu dzielnicy, posiadajacy upowaznienie Prezydenta
Miasta, o ktérym mowa w pkt 22 dostarcza dostawcy / wykonawcy umowe /
zamoOwienie oraz odbiera od dostawcy / wykonawcy zamédwiony towar / ustuge
wraz z fakturg / rachunkiem / nota.

Przewodniczacy zarzadu dzielnicy lub upowazniony przez niego
wiceprzewodniczacy zarzadu dzielnicy zobowigzany jest do przedtozenia faktur /
rachunkéw / not w Biurze Rady Miasta niezwiocznie, jednak nie pdzniej niz do
4 dni po ich wystawieniu oraz zobowigzany jest potwierdzi¢ odbiér towarow /
ustug i okresli¢ jakiego przedsiewziecia dotycza.

Naleznosci wynikajace z realizacji zakupdéw towardw lub ustug regulowane sa
z budzetu miasta, w szczegdlnosci przelewem bankowym na rachunek dostawcy /
wykonawcy.

Po rozliczeniu przedsiewziecia przewodniczacy zarzadu dzielnicy lub upowazniony
przez niego wiceprzewodniczacy zarzadu dzielnicy zobowigzany jest do
przedstawienia sprawozdania z przedsiewziecia. Sprawozdanie moze zostac
przestane drogg elektroniczng (e-mail).

Szczegotowe zasady dotyczace przygotowywania dokumentéw, w szczegolnosci
umoéw, zamodwien oraz rozliczania wydatkow, reguluje zarzadzenie organizacyjne
nr 88/07 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r. w sprawie
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Gliwicach (z pdzniejszymi zmianami).

Podziat i tryb wykorzystywania srodkéw finansowych na dziatalnos¢
Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice

Dziatalno$¢ Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice finansowana jest ze Srodkow
budzetu miasta, w ramach dziatu klasyfikacji budzetowej 750 Administracja
publiczna. Z dziatu tego finansowane sq:

a) wydatki zwigzane z biezacq dziatalnoscia Miodziezowej Rady Miasta Gliwice
(w szczegolnosci: zakup artykutow biurowych, spozywczych i higienicznych),

b) dziatalnos¢ Miodziezowej Rady Miasta Gliwice w zakresie organizacji
i uczestnictwa w  przedsiewzieciach  promujacych samorzad miasta
i mtodziezowy (przedsiewziecia aktywizujace oraz integrujace, w szczegolnosci
o charakterze kulturalnym, sportowym, edukacyjnym i artystycznym).

Pule $srodkéw finansowych na wydatki opisane w pkt 31 lit. a i b okresla sie tacznie
na dany rok budzetowy.

Do Miodziezowej Rady Miasta Gliwice stosuje sie odpowiednio regulacje zawarte
w pkt od nr 1 donr 5, od nr 14 do nr 30 oraz w pkt nr 34 i nr 36, z tym, ze przez
rade dzielnicy rozumie sie Mtodziezowg Rade Miasta Gliwice, przez
przewodniczacego lub wiceprzewodniczacego zarzgadu dzielnicy rozumie sie
Przewodniczacego Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice, przez statut dzielnicy
rozumie sie statut Miodziezowej Rady Miasta Gliwice, a przez organy dzielnicy
rozumie sie organy Miodziezowej Rady Miasta Gliwice.



34.

35.

36.

Naczelnik

1

Postanowienia koncowe

Niewywigzywanie sie organdéw dzielnicy z obowigzkéw, okres$lonych w statucie
dzielnicy, moze skutkowac wstrzymaniem finansowania dziatalnosci rady dzielnicy
do czasu realizacji tych obowigzkow.

W przypadku stwierdzenia szkdéd lub brakéow w sktadnikach mienia miasta
przekazanego dzielnicy, powstatych z winy cztonkéow rady dzielnicy, szkody
naprawia sie / braki uzupetnia sig, finansujac je z puli Srodkéw finansowych
przeznaczonych w budzecie miasta na przedsiewziecia danej dzielnicy,
wymienione w pkt 6 lit. d, e.

Niewykorzystane w danym roku budzetowym s$rodki finansowe nie s przenoszone
na kolejny rok budzetowy.

mra Rady Miasta

4ra Chodaczek-Sagan

- 08




UZASADNIENIE

Zarzadzenie niniejsze wprowadza do dotychczasowego zarzadzenia w tej sprawie zmiany
wynikajace z zarzadzenia Prezydenta Miasta nr PM-6604/18 z dnia 19 lipca 2018 r.,
zmieniajgcego zarzadzenie nr PM-2737/12 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gliwicach (zmiana nazwy wydziatu prowadzacego obstuge finansowg
rad dzielnic, wynikajaca z podziatu Biura Prezydenta i Rady Miasta na Biuro Prezydenta
Miasta i Biuro Rady Miasta) oraz uchwaty nr IV/86/2019 Rady Miasta Gliwice z dnia
28 marca 2019 r., zmieniajacej uchwaty w sprawie nadania statutéw Osiedlom (zmiana
nazw jednostek pomocniczych z ,osiedli” na ,dzielnice”). Wprowadzono ponadto korekty
i uzupetnienia, wynikajgce z dotychczasowej praktyki, a takze ujeto w regulacjach
Mtodziezowg Rade Miasta Gliwice.

Naczelnik Biyra Rady Miasta

Barpara Chodaczek-Sagan

1 [ '05' ’ng



Whnioskodawca

Rada Dzielnicy / Miodziezowa Rada Miasta Gliwice
Telefon
S staqonamy/komérkowy

4 N

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr PM - .72 0L

N J

Urzad Miejski w Gliwicach
Biuro Rady Miasta (BR)

Whniosek o wydatkowanie srodkow finansowych na organizacje

przedsiewzie¢ promujacych samorzad miasta, dzielnicy i mtodziezowy

Rada Dzielnicy / Miodziezowa Rada Miasta Gliwice wnioskuje o przyznanie srodkéw na organizacje
przedsigwzigcia, promujacego dziatalnos¢ samorzadu lokalnego:

nazwa przedsiewziecia

1.

Krétki opis przedsiewziecia:

Cel promocyjny:
O promocja samorzgdu Miasta
O promocja samorzgdu Dzielnicy
O promocja samorzadu mtodziezowego
O podejmowanie dziatan aktywizujgcych i integrujgcych o charakterze:
O kulturalnym, O sportowym, [0 edukacyjnym, O artystycznym, O rekreacyjnym

O inne (jakie?)

Miejsce przedsiewziecia:

Organizator / wspoétorganizator przedsiewziecia (w tym instytucja samorzadowa):

Czy Rada Dzielnicy / Miodziezowa Rada Miasta Gliwice przewiduje wsparcie? (jakie? — rzeczowe,

osobowe; od kogo? — instytucje, firmy, osoby fizyczne)




6. Do jakiej grupy odbiorcéw skierowane jest przedsiewziecie? ...
7. Przewidywana liczba uczestnikow:
8. Czy przedsiewzigcie bedzie ogtoszone? (media, plakaty, ulotki, strona internetowa, w inny sposob):

9. Osoba upowazniona do odbioru towaréw / ustug oraz faktur / rachunkoéw / not:

ceveee...... Przewodniczacy / Wiceprzewodniczgcy Zarzgdu Dzielnicy / MRMG

10. Wnioskowana kwota: brutto...........................zt

Rada Dzielnicy / Mtodziezowa Rada Miasta Gliwice wnioskuje o przeznaczenie ww. srodkow

na zakup (prosze zaznaczy¢ wtasciwe okienko):

Upominkow promocyjnych:

Uwaga: Cena jednostkowa upominku nie moze przekroczy¢ 200 zt brutto.

Kontrahent:
Nazwa firmy / dane | NIP / PESEL telefon e-mail rodzaj upominku, liczba | kwota brutto

os. fizycznej

D Ustug:

Kontrahent:
Nazwa firmy / dane NIP / PESEL telefon e-mail rodzaj ustugi kwota brutto

os. fizycznej




D Pucharéw / medali / dyploméw

Kontrahent:
Nazwa firmy / dane
os. fizycznej

NIP / PESEL

telefon

e-mail

puchary / medale /
dyplomy
(podac wiasciwe i liczbe)

kwota brutto

D Poczestunku dla uczestnikow - art. spozywcze do zakupienia w sklepie:

Uwaga: w przypadku cateringu / przygotowania positku, prosze wpisa¢ w pkt dot. ,,Ustug”.

Kontrahent:
Nazwa firmy / dane
os. fizycznej

NIP / PESEL

telefon

e-mail

rodzaj poczestunku

kwota brutto

D Materiatéw potrzebnych do organizacji przedsiewzigcia

Kontrahent:

Nazwa firmy / dane NIP / PESEL telefon e-mail rodzaj materiatow kwota brutto
os. fizycznej
D Nieodptatne uzyczenie sceny z MZUK-u
3

a




D Ochrona sceny z MZUK-u

Uwaga: Nalezy pamieta¢, ze ustuga ochrony powinna by¢ zapewniona przez caly czas trwania okresu uzyczenia
sceny, a pracownicy MZUK-u nie pracuja w soboty, niedziele i Swieta.

Kontrahent: .

fizycznej

D Umowa z ZAIKS (prosze zataczyé liste utworéw).

Dane do faktur / rachunkéw / not: Miasto Gliwice, ul. Zwyciestwa 21,
44-100 Gliwice, NIP: 631 10 06 640.

Uwaga:
Przewodniczacy / Wiceprzewodniczacy Zarzadu Dzielnicy / Przewodniczacy Miodziezowej Rady Miasta Gliwice
zobowiazany jest do:
e przedtozenia w Biurze Rady Miasta faktur / rachunkow / not niezwlocznie, jednak nie pézniej niz do 4 dni
po ich wystawieniu,
e potwierdzenia odbioru towaréw / ustug i okreslenia jakiego przedsiewziecia dotycza,

e przedstawienia sprawozdania z przedsiewziecia.

GlWICE, AN ..o
podpis
Przewodniczgcego / Wiceprzewodniczacego Zarzgdu
Dzielnicy / Przewodniczgcego Miodziezowej Rady
Miasta Gliwice



Wypetniajg pracownicy BR:

Powyzsze wydatki sg celowe i mieszczg sie w zakresie zadan Dzielnicy / MRMG, okreslonych w jej Statucie.

i
Stwierdzam, ze:
Opiniuje pozytywnie / negatywnie.

podpis pracownika BR

Powyzsze wydatki mieszcza sie w aktualnym planie wydatkow:

Zadanie budzetowe Plan wydatkow Zaangazowanie wydatkow wraz z ww.
planowanymi wydatkami

Zakup zostanie z zrealizowany na podstawie:

podpis kierownika Referatu w BR

Akceptuje powyzszy wniosek o wydatkowanie Srodkow.

podpis osoby upowa'znionej

Naczelnik Biura Rady Miasta

ra Chodaczek-Sagan
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Whnioskodawca

Rada Dzielnicy / Mtodziezowa Rada Miasta Gliwice

Telefon
kontaktowy

stacjonarny / komoérkowy

AN

=

Urzad Miejski w Gliwicach
Biuro Rady Miasta (BR)

Whniosek o wydatkowanie srodkow finansowych
na zakup towarow i ustug oraz na wydatki majatkowe

Rada Dzielnicy / Mtodziezowa Rada Miasta Gliwice wnioskuje o przyznanie srodkow na:

wnioskowanego zakupu

Szczegoty dot.

Uzasadnienie

Wysokos¢ srodkow
(brutto)

O zakup towarow

O zakup ustug

O druk / kolportaz
biuletynu

O artykuty / ustugi
promocyjne

O wydatki

majatkowe
(np. meble biurowe,
sprzet elektroniczny itp.)

taczna wnioskowana kwota brutto .........................

zt

Kontrahent:
Nazwa firmy / dane os.
fizycznej

NIP / PESEL

telefon

e-mail

Osoba upowazniona do odbioru towaréw / ustug oraz faktur / rachunkéw / not:

- Przewodniczacy / Wiceprzewodniczacy Zarzadu Dzielnicy / MRMG




Dane do faktur / rachunkow / not: Miasto Gliwice, ul. Zwyciestwa 21,
44-100 Gliwice, NIP: 631 10 06 640.

Uwaga:

Przewodniczacy / Wiceprzewodniczacy Zarzadu Dzielnicy / Przewodniczacy Miodziezowej Rady
Miasta Gliwice zobowiazany jest do:
e przediozenia w Biurze Rady Miasta faktur / rachunkéw / not niezwtocznie, jednak nie
pozniej niz do 4 dni po ich wystawieniu,
e potwierdzenia odbioru towaréw / ustug i okreslenia jakiego wniosku dotycza.

|

‘ GlWICE, AN, et e
| podpis
Przewodniczgcego / Wiceprzewodniczgcego
Zarzadu Dzielnicy /

Przewodniczgcego Miodziezowej Rady
Miasta Gliwice

Wypetniajg pracownicy BR:
Stwierdzam, ze:

Powyzsze wydatki sg celowe i mieszczg sie w zakresie zadan Dzielnicy / Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice,
okreslonych w jej Statucie.

Opiniuje pozytywnie / negatywnie.

podpis pracownika BR

Powyzsze wydatki mieszczg sie w aktualnym planie wydatkow.

Zadanie budzetowe Plan wydatkow Zaangazowanie wydatkéw wraz z ww.
planowanymi wydatkami

Zakup zostanie z zrealizowany na podstawie:

podpis kierownika Referatu w BR

Akceptuje powyzszy wniosek o wydatkowanie srodkow.

o

elnik Biura Rady Miasta _ o
Naczelnix Ul o podpis osoby upowaznionej

fa Chodaczek-Sagan
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ul. Zwyciestwa 21
44-100 Gliwice

Tel. +48 32 231 30 41
Fax +48 32 231 27 25
boi@um.gliwice.pl
www.gliwice.eu

Godziny pracy Urzedu
Miejskiego:
poniedziatek - Sroda:
8:00 - 16:00;
czwartek: 8:00 - 17:00;
pigtek: 8:00 - 15:00

Biuro Rady Miasta

ul. Zwyciestwa 21
44-100 Gliwice

Tel. +48 32 238 54 27
Fax +48 32 231 27 25
br@um.gliwice.pl

URZAD MIEJSKI W GLIWICACH

BR. Gliwice, ..o

Nr kor. UM......cociiivinininnninnnn

Nazwa i dane
Dostawcy / Wykonawcy

ZAMOWIENIE

dotyczy zamdwien z wyfgczeniem stosowania ustawy Prawo zamowiern publicznych na
podstawie art. 4 pkt 8 /art. 4 pkt 8 w powigzaniu z art. 6a / art. 4 pkt 3 lit. i)*

Zamawiajacy:
Miasto Gliwice, Biuro Rady Miasta
ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice

Zzamawia:

.............................. zt

.................................... [ dO e

{Naleznos¢ zostanie przelana na konto Dostawcy / Wykonawcy w terminie do
14 dni od daty wykonania zamdwienia oraz dostarczenia rachunku / faktury /
noty do siedziby Zamawiajacego, po potwierdzeniu wykonania zamowienia
przez [Przewodniczacego / Wiceprzewodniczgcego]* [Zarzadu Dzielnicy ............
/ Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice]*

lub

Zamawiajacy moze dokonac zaptaty naleznosci w formie podzielonej ptatnosci.
W tym przypadku Zamawiajacy przekaze warto$¢ netto zobowigzania
wskazang na fakturze przelewem na rachunek bankowy Dostawcy /
Wykonawey W banku ....cuimsmasammmag T oo S A e A S s
w terminie do 14 dni od daty wykonania zamoéwienia oraz dostarczenia faktury
VAT do siedziby Zamawiajgcego, po potwierdzeniu wykonania zamdwienia
przez [Przewodniczacego / Wiceprzewodniczacego]* [Zarzadu Dzielnicy............ /
Miodziezowej Rady Miasta Gliwicel*, zas wartos¢ podatku VAT zobowigzania,
wskazang na fakturze, na osobny rachunek Dostawcy / Wykonawcy.

lub

Naleznos$¢ zostanie przelana na konto Dostawcy / Wykonawcy w terminie do
7 dni od daty dostarczenia faktury proforma do siedziby Zamawiajacego.

lub (tylko dla zamdwiert w TESCO Polska Sp. z 0.0.)

Zamawiajacy moze dokonac¢ zaptaty naleznosci w formie podzielonej ptatnosci.
W tym przypadku Zamawiajacy przekaze wartos¢ netto zobowigzania
wskazang na fakturze przelewem na rachunek bankowy Dostawcy w banku
Bank Handlowy S.A. nr 56 1030 1508 0000 0005 0196 3003 w terminie do 14
dni od daty dokonania zakupu i wystawienia faktury VAT, po
potwierdzeniu  wykonania zamowienia  przez [Przewodniczacego /
Wiceprzewodniczacego]* [Zarzadu Dzielnicy............ / Mtodziezowej Rady Miasta
Gliwice]*, za$ wartos¢ podatku VAT zobowigzania, wskazang na fakturze, na
osobny rachunek Dostawcy.}*




Nalezno$¢ zostanie przelana rachunek [osobisty / firmowy.]*

W przypadku rozbieznosci pomiedzy terminem pfatnosci wskazanym
w dokumentach ksiegowych, a wskazanym w niniejszym zamédwieniu
przyjmuje sie, ze prawidtowo podano termin okreslony w zamdwieniu. Za dzien
zaptaty uwazany bedzie dzien obcigzenia  rachunku bankowego
Zamawiajacego.

Zmiana niniejszego zamowienia wymaga dochowania formy w jakiej zostato
ono ztozone, pod rygorem niewaznosci. Warunkiem dokonania zmian jest ich
akceptacja przez drugq strone.

[Przyjecie i realizacja zamowienia jest jednoczesnie potwierdzeniem
otrzymania i zapoznania sie z zaftacznikiem - informacjg szczegotowg
o ochronie danych osobowych zbieranych przez Urzad Miejski w Gliwicach.]*

Odbiorca towaréw / ustug jest Miasto Gliwice.

Osoba upowazniona do odbioru towarow / ustug oraz faktur /
rachunkoéw / not jest:

................................................ , [Przewodniczacy / Wiceprzewodniczacyl]* [Zarzadu
Dzielnicy .....cccovvvenenn. / Miodziezowej Rady Miasta Gliwice]*

Osoba nadzorujacaq realizacje zamowienia jest:
......................................................... , telefon: .........c.cceuv.o..., pokOj nr 141, pietro 1.

Dane do faktury / rachunku / noty:
Miasto Gliwice, ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice, NIP: 631-10-06-640

Z powazaniem

(data i podpis osoby zatwierdzajacej)

(data i kontrasygnata Skarbnika Miasta
lub osoby upowaznionej)

* - gdy niepotrzebne - wykresli¢ (usungc)



Zatgcznik do zamowienia BR. .ovvoeooiiieiiiieiiieeieiiieeeae

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH ZBIERANYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI
W GLIWICACH'

Dane osobowe zbieramy i przetwarzamy w celu:

- realizacji zamoéwien Rad Dzielnic.

Dane osobowe wykorzystujemy réwniez w celu:

sprawniejszej komunikacji z mieszkanicami i innymi klientami Urzedu — w tym celu prosimy o podanie danych kontaktowych,
tj. numeru telefonu, adresu e-mail i/lub adresu do korespondencji; podanie tych danych jest dobrowolne. Wéwczas zawsze majg
Panstwo prawo nie poda¢ danych bez zadnych konsekwencji prawnych, a ich podanie jest traktowane jak zgoda na ich
wykorzystanie,

realizacji innych obowigzkéw i uprawniern wynikajacych z przepiséw prawa w zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych
wiasnych, zleconych lub realizowanych w oparciu o porozumienia, o ktérych mowa w szczegoélnosci w art. 7, 8, 9a, 11b i 50
ustawy o samorzadzie gminnym oraz art. 4 ustawy o samorzadzie powiatowym; dane osobowe sg nam réwniez niezbedne do
zapewnienia dostepu do informacji o stanie zatatwienia spraw, do czego jesteSmy zobowigzani ustawg o dostepie do informacji
publicznej (art. 6 ust. 1 pkt 3) lit. e)),

zawierania i wykonania umoéw cywilnoprawnych i z zakresu prawa pracy — w takim przypadku, niepodanie danych uniemozliwi
zawarcie umowy lub jej wykonanie.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Gliwice.

W sprawach ochrony danych osobowych mozna sie kontaktowa¢ pisemnie (na adres Urzedu Miejskiego w Gliwicach:
ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice) lub korespondencjg e-mail iod@um.gliwice.pl z inspektorem ochrony danych. Osoby
niekorzystajace z poczty elektronicznej mogg ztozy¢ zapytanie pisemnie, telefonicznie lub osobiscie do protokotu w Informacji
Gtéwnej w holu Urzedu od strony ul. Zwyciestwa 21 (tel. 239-11-65 lub 239-12-54), wskazujac forme, w jakiej oczekujg
odpowiedzi i podajac dane kontaktowe niezbedne do sposobu udzielenia odpowiedzi.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe dotycza, moze korzysta¢ z nastepujacych uprawnien:

zwroéci¢ sie z zadaniem dostepu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania;

wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

w przypadku danych osobowych zbieranych za zgoda mozna réwniez cofng¢ zgode; wycofanie zgody nie ma wpltywu
na przetwarzanie danych osobowych do momentu jej wycofania.

W wyjatkowych sytuacjach, jezeli przepisy prawa dopuszczajg takg mozliwo$¢, osoba, ktérej dane osobowe dotycza, moze zadaé
przeniesienia danych przetwarzanych w sposéb zautomatyzowany do innego administratora danych. Nie dotyczy to jednak
danych osobowych przetwarzanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publiczne;.

Uprawnienia mozna realizowa¢ skfadajgc w formie tradycyjnej opatrzone podpisem pismo w Urzedzie Miejskim w Gliwicach lub
wysyta¢ korespondencje elektroniczng z wykorzystaniem pisma ogélnego na platformie SEKAP/ePUAP, potwierdzonego Profilem
Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Przepisy szczeg6ine mogg wprowadzac¢ dodatkowe wymogi zwigzane z
realizacjg wymienionych uprawnier — wéwczas zostaniecie Parnstwo o tym poinformowani.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe dotycza, ma réwniez prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych niezgodne
z przepisami prawa do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Niepodanie danych lub podanie niepetnych danych moze uniemozliwi¢ zatatwienie sprawy
i wywotuje skutki wynikajace wprost z przepiséw.

Dodatkowe informacje:

dane osobowe moga by¢ przekazywane:

innym podmiotom, w tym miejskim jednostkom organizacyjnym, w celu wykonywania zadan publicznych,

innym osobom lub podmiotom, jezeli przepis prawa nakifada na prezydenta miasta obowigzek udostepnienia lub podania
do publicznej wiadomosci przetwarzanych danych osobowych,

dane osobowe przechowujemy przez okres wynikajacy z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych lub z przepiséw szczegéinych,

w Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym profilowanie.

Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1)

Naczelnik Biura Rady Miasta

ara Chodaczek-Sagan

170 00
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Urzad Miejski w Gliwicach

ul. Zwycigstwa 21 « 44-100 Gliwice
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Biuro Rady Miasta

Whnioskodawca
Rada Dzielnicy / Mtodziezowa Rada Miasta Gliwice

Telefon

kontaktowy

stacjonarny / komérkowy

\ potwierdzenie wptywu /A_
N

Sprawozdanie z przedsiewziecia

Prosze wypetni¢ wszystkie rubryki.

Lp.
Opis przedsiewziecia

1. | Nazwa, data i miejsce przedsiewziecia

2. | Wysokos$c¢ srodkow finansowych wykorzystanych
z budzetu miasta

3. | Potwierdzenie wreczenia uczestnikom upominkéw
promocyjnych:
rodzaj

liczba

4. | Frekwencja (liczba uczestnikéw przedsiewziecia)

5. | Uwagi organizatora

6. | Uwagi Biura Rady Miasta |

Gliwice /dnian s v smemmressesss srelasmames P TP B R ERPRAEE e
podpis Przewodniczacego / Wiceprzewodniczacego Zarzgdu

Dzielnicy / Przewodniczagcego Miodziezowej Rady Miasta Gliwice

Naczelnik Biyra Rady Mias




