
ZARZADZENIE NR PM-
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE

z dnia r.

w sprawie zasad podziaiu i trybu wykorzystywania érodkow finansowych
na dziaialnoéé rad dzielnic i Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506)

zarzqdza sieg, co nastegpujez

§ 1. Ustalié zasady podziaiu oraz tryb wykorzystywania érodkow finansowych na
dziaialnoéé rad dzielnic i Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice zgodnie z zaia_cznikiem
nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2. Wprowadzié wzory dokumentéw dla rad dzielnic i Miodziezowej Rady Miasta Gliwice:
1) wniosku o wydatkowanie érodkéw finansowych na organizacjg przedsiegwzieé

promujqcych samorzqd miasta, dzielnicy i miodzieiowy — zgodnie z zaiqcznikiem
nr 2 do niniejszego zarzqdzenia;

2) wniosku 0 wydatkowanie érodkow finansowych na zakup towaréw i usiug oraz
na wydatki majqtkowe — zgodnie 2 zaiqcznikiem nr 3 do niniejszego
zarzqdzenia;

3) zaméwienia na wnioskowane zakupy towaréw lub usiug — zgodnie 2 zaia_cznikiem
nr 4 do niniejszego zarzqdzenia;

4) sprawozdania z przedsicgwziqcia — zgodnie 2 zaiqcznikiem nr 5 do niniejszego
zarzqdzenia.

§ 3. Odpowiedzialnym za wykonanie zarzqdzenia jest naczelnik Biura Rady Miasta.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§5. Odpowiedzialnym za okresowy przeglqd zarzqdzenia, jego aktuaiizacjq oraz

przygotowanie tekstu ujednoliconego jest naczelnik Biura Rady Miasta.
§6. Traci moc zarzaldzenie nr PM-2745/2016 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 4 maja

2016 r. w sprawie zasad podziaiu i trybu wykorzystywania érodkow finansowych na
dziaialnoéé rad osiedli.

§ 7. Zarzqdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 8. Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie 2 dniem podpisania.
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Zalqcznik nr 1
do zarzqdzenia nr PM-..'.¥.'.Q§\.:.(:./2019
Prezydentaé/iiast_§ Gliwice
z dnia 2019 r.

ZASADY PODZII,\f7U I TRYB WYKORZYSTYWA[4IA §RODK6W FINANSOWYCH
NA DZIALALNOSC RAD DZIELNIC I MLODZIEZOWEJ RADY MIASTA GLIWICE

irédlo finansowania dzialalnosci rad dzielnic
. §rodki finansowe na dziaialnoéé rad dzielnic wyodrebniane sq w ramach budietu

miasta Gliwice.
. Na rzecz rad dzielnic mogq wpiywaé do budzetu miasta darowizny.
. Darowizny wpiacane sq na rachunek podstawowy budietu miasta Gliwice

Wtytule darowizny podaje sie nazwe obdarowanej rady oraz, ewentuainie, cel
przeznaczenia darowizny.

4. Po wpiywie érodkow finansowych na rachunek podstawowy budietu miasta Gliwice
Biuro Rady Miasta wnioskuje 0 wprowadzenie zmiany w budiecie miasta. Zmiany
w budiecie przyjmowane sq w drodze uchwaiy Rady Miasta.

. Wydatkowanie érodkow finansowych pochodzqcych z darowizny realizowane jest
zgodnie z zasadami niniejszego zarzqdzenia i celem darowizny, po przyjeciu przez
Rade Miasta uchwaiy, o ktorej mowa w pkt 4.

Rodzaje wydatkéw na dzialalnoéé rad dzielnic
. Dziaialnosé rad dzielnic finansowana jest ze srodkow budietu miasta, w ramach

dziaiu klasyfikacji budietowej 750 Adm/n/stracja pub//czna. Z dziaiu tego
finansowane sq:
a) wydatki administracyjne na utrzymanie: lokali rad dzielnic (w szczegolnosci

najem, energia eiektryczna, woda, kanaiizacja, wywéz nieczystosci staiych
podatek od nieruchomosci, sprzqtanie), stron internetowych, dostepu do sieci
Internet oraz na usiugi telefoniczne,

b) wydatki majqtkowe (w szczegolnosci: wyposaienie lokali, sprzet do organizacji
przedsiewzieé promujqcych samorzqd miasta i dzielnicy, gabloty i tablice
informacyjne),

c) drobne wydatki zwiqzane z bieiqcq dziaiainosciq rad dzielnic (w szczegolnoéci
zakup artykuiéw biurowych, komputerowych materiaiéw eksploatacyjnych
srodkéw czystosci, artykuiéw higienicznych, artykuiéw spoiywczych),

d) druk i kolportaz biuletynow oraz zakup materiaiow i usiug w zakresie promocji
samorzqdu miasta i dzielnicy,

e) dziaiainosé rad dzielnic w zakresie organizacji przedsiewzieé promujqcych
samorzqd miasta i dzielnicy (przedsiewziecia aktywizujqce oraz integrujqce,
wszczegéinosci o charakterze, kulturainym, sportowym, edukacyjnym,
artystycznym, rekreacyjnym),

f) dziaialnosé rad dzielnic w zakresie organizacji przedsiewzieé wspélnych
ponaddzieinicowych, promujqcych samorzqd miasta i dzielnicy,

g) ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej rad dzielnic, ubezpieczenie lokali rad
dzielnic oraz ubezpieczenie osob i mienia podczas przedsiewziec
organizowanych przez rady dzielnic.
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IrPodzial érodkéw finansowych na dzialalnosc poszczegélnych rad dzielnic
Puie srodkow finansowych na wydatki opisane w pkt 6 lit. a, b i g (wydatki
administracyjne i majqtkowe, ubezpieczenia) okresia sie iqcznie dla wszystkich rad
dzielnic na dany rok budietowy.
Pule srodkow finansowych na wydatki opisane w pkt 6 iit. c: (drobne wydatki
na bieiqcq dziaialnosé) ustala sie na dany rok budietowy w wysokosci
ryczaitowej, jednakowej dla wszystkich rad dzielnic.
Pule srodkow finansowych na wydatki opisane w pkt 6 lit. d (biuletyny oraz zakup
materiaiow i usiug w zakresie promocji samorzqdu miasta i dzielnicy) dla kaidej
(i-tej) rady dzielnicy na dany rok budietowy (Di) wyiicza sie proporcjonalnie do
pierwiastka kwadratowego z liczby adresow w danej (i-tej) dzielnicy, podzielonego
przez 10, wediug wzoru:

L(A)i1), = 200Z1+ -30100
gdzie:
Di —érodki finansowe przyznane danej (i-tej) radzie dzielnicy w danym roku

budietowym na druk i kolportai biuletynéw oraz inne usiugi w zakresie
promocji samorzqdu miasta i dzieinicy;

L(A)i — liczba adreséw w danej (i-tej) dzielnicy wediug stanu na dziefi 30 czerwca
roku poprzedzajqcego dany rok budietowy;

Bo — kwota bazowa, wyliczona wediug wzoru:

B Ii
D L(.1,>,i

E, 100
gdzie:
SD —kwota srodkéw finansowych w budiecie miasta, przeznaczonych iqcznie

dla wszystkich rad dzielnic na druk i kolportai biuletynéw oraz inne usiugi
wzakresie promocji samorzqdu miasta i dzielnicy, pomniejszona oiloczyn
liczby n i kwoty 200,00 zi;

n — liczba dzielnic biorqcych udziai w podziale srodkéw finansowych na druk
i koiportai biuletynéw oraz inne usiugi w zakresie promocji samorzqdu miasta
i dzielnicy.

.Puie érodkow finansowych na dziaialnosé opisanq w pkt 6 iit. e (przedsiewziecia
promujqce samorzqd miasta i dzielnicy) dla kaidej (i-tej) rady dzielnicy na dany
rok budietowy (Pi) wyiicza sie proporcjonalnie do pierwiastka 3—go stopnia
zliczby mieszkaficéw danej (i-tej) dzielnicy, podzielonego przez 10, wediug
wzoru:

,;=3_L1BP
1000
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gdzie:
—srodki finansowe przyznane danej (i-tej) radzie dzielnicy w danym roku
budietowym na dziaialnosé w zakresie organizacji przedsiewzieé promujqcych
samorzqd miasta i dzielnicy;
— liczba mieszkaricow danej (i-tej) dzielnicy wediug stanu na dzier'1 30 czerwca
roku poprzedzajqcego dany rok budietowy;

Bp — kwota bazowa, wyliczona wediug wzoru:

5,

1000
gdzie:

P — kwota srodkow finansowych w budiecie miasta, przeznaczonych iqcznie
dla wszystkich rad dzielnic na dziaialnosé w zakresie organizacji przedsiewzieé
promujqcych samorzqd miasta i dzielnicy;
— liczba dzielnic biorqcych udziai w podziale srodkéw finansowych na
dziaialnosé w zakresie organizacji przedsiewzieé promujqcych samorzqd miasta
i dzielnicy.

Lqczna pula srodkéw finansowych na dziaiainosé opisanq w pkt 6 lit. f
(przedsiewziecia wspolne, ponaddzieinicowe, promujqce samorzqd miasta
idzielnic) oraz zasady ich podziaiu opisane sq w odrebnym zarzqdzeniu
Prezydenta Miasta Gliwice w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania
zamknietego konkursu dla rad dzielnic na organizacje przedsiewzieé
ponaddzielnicowych. érodki finansowe na organizacje przedsiewzieé wspolnych,
ponaddzieinicowych, promujqcych samorzqd miasta i dzielnic, nie mogq byé
wydatkowane na innq dziaialnosé rad dzielnic.
W roku, w ktorym zaplanowane zostaiy wybory do rad dzielnic, srodki finansowe
zpui wymienionych w pkt 6 (2 wyiqczeniem puli okreslonej w lit. f —
przedsiewziecia wspolne, ponaddzieinicowe, promujqce samorzqd miasta
idzielnic) przyznawane sq na dziaialnosé rad dzielnic starej i nowej kadencji
proporcjonalnie do terminu wyborow, z uwzglednieniem terminu ukonstytuowania
sie nowych rad dzielnic.

Przenoszenie srodkéw 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 majqtkowe);
b) zwydatkow okreslonych w pkt 6 lit. c, d i e (drobne wydatki zwiqzane

2 bieiqcq dziaialnosciq, druk i kolportai biuletynow oraz zakup materiaiéw
iusiug w zakresie promocji samorzqdu miasta i dzielnicy, dziaialnosé rad
dzielnic w zakresie organizacji przedsiewzieé promujqcych samorzqd miasta
i dzielnicy) na wszystkie pozostaie wydatki okresione w pkt 6.

Wnioskowanie o wydatkowanie érodkéw finansowych
14 érodki finansowe na dziaialnosé rady dzielnicy, ktorych uruchomienie inicjowane

jest przez rade dzielnicy, wydatkowane sq na podstawie zawartej przez miasto
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umowy / wystawionego zaméwienia. Podpisanie umowy / zamowienia powinno
byé poprzedzone zioieniem przez rade dzielnicy wniosku o wydatkowanie srodkow
finansowych, podpisanego przez przewodniczqcego zarzqdu dzielnicy lub
upowainionego przez niego wiceprzewodniczqcego zarzqdu dzielnicy. Wniosek
moie zostaé przesiany drogq elektronicznq (e-mail).
Zioiony wniosek o wydatkowanie srodkéw finansowych kontroiowany jest przez
pracownikow Biura Rady Miasta pod wzgledem formalnym (kompietnosé wniosku),
merytorycznym (zgodnosé 2 postanowieniami statutu dzielnicy, kontrola celowosci
wydatku) oraz finansowym (zgodnosé 2 planem finansowym), a nastepnie
przekazywany do akceptacji.
Jeieli we wniosku 0 wydatkowanie srodkéw finansowych brak jest informacji
niezbednych do dokonania jego akceptacji lub zawiera on inne braki, pracownik
Biura Rady Miasta przekazuje przewodniczqcemu zarzqdu dzielnicy /
upowainionemu wiceprzewodniczqcemu zarzqdu dzielnicy informacje
okoniecznoéci uzupeinienia wniosku. Do czasu uzyskania odpowiedzi
rozpatrywanie wniosku zostaje wstrzymane.
Akceptacji wniosku o wydatkowanie érodkéw finansowych dokonuje naczelnik
Biura Rady Miasta lub, w razie nieobecnosci naczelnika, osoba go zastepujqca.
Akceptacji wniosku o wydatkowanie srodkéw finansowych moie dokonaé
Sekretarz Miasta.
Wnioski o wydatkowanie srodkéw finansowych rozpatrywane sq w terminie do
14 dni, iiczonych od dnia wpiywu danego wniosku do Urzedu Miejskiego.
Wniosek 0 wydatkowanie srodkow finansowych, zioiony przez rade dzielnicy
wterminie krotszym ni2 14 dni przed planowanym terminem realizacji
przedsiewziecia, ktérego dotyczy, moie zostaé nierozpatrzony.
Wnioski 0 wydatkowanie srodkéw finansowych na zakup artykuiow biurowych,
komputerowych materiaiéw eksploatacyjnych, srodkéw czystosci i artykuiow
higienicznych, zioione w terminie do 10 dnia danego miesiqca kalendarzowego,
realizowane sq w nastepnym miesiqcu. Wnioski zioione w terminie przypadajqcym
po 10 dniu danego miesiqca realizowane sq w miesiqcu kolejnym.
Wniosek 0 wydatkowanie srodkéw finansowych, zioiony przez rade dzielnicy po
23 listopada, mo2e zostaé nierozpatrzony w danym roku budietowym.

Realizacja wydatkéw
W celu realizacji wydatkéw na rzecz rady dzielnicy, przewodniczqcy zarzqdu
dzielnicy lub upowainiony przez niego wiceprzewodniczqcy zarzqdu dzielnicy musi
posiadaé upowaznienie Prezydenta Miasta do:
a) dostarczania dostawcom / wykonawcom umow / zaméwier'\ wystawionych

i podpisanych przez naczelnika Biura Rady Miasta lub osobe go zastepujqcq,
b) odbioru towaréw / usiug, okreslonych w umowach / zaméwieniach, 0 ktérych

mowa w lit. a, od dostawcéw / wykonawcéw wraz z wystawionymi dla miasta
Gliwice fakturami / rachunkami / notami z odroczonymi terminami piatnosci,
potwierdzania odbioru towarow / usiug, okreslonych w umowach /
zamowieniach, o ktérych mowa w lit. a.

C)

Pracownik Biura Rady Miasta przygotowuje umowe / zamowienie na wnioskowane
przez rade dzielnicy zakupy towaréw lub usiug.
Umowe / zaméwienie podpisuje naczelnik Biura Rady Miasta lub, w razie
nieobecnosci naczelnika, osoba go zastepujqca, a kontrasygnuje skarbnik miasta
lub osoba przez niego upowainiona.
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O dokonaniu akceptacji wniosku 0 wydatkowanie srodkow finansowych oraz
przygotowaniu umowy / zaméwienia pracownik Biura Rady Miasta informuje
przewodniczqcego zarzqdu dzielnicy lub upowainionego przez niego
wiceprzewodniczqcego zarzqdu dzielnicy. Informacja moie zostaé przesiana drogq
elektronicznq (e-mail).
Przewodniczqcy zarzqdu dzielnicy lub upowainiony przez niego
wiceprzewodniczqcy zarzqdu dzielnicy, posiadajqcy upowainienie Prezydenta
Miasta, 0 ktérym mowa w pkt 22 dostarcza dostawcy / wykonawcy umowe /
zamowienie oraz odbiera od dostawcy / wykonawcy zaméwiony towar / usiuge
wraz z fakturq/ rachunkiem / notq.
Przewodniczqcy zarzqdu dzielnicy lub upowainiony przez niego
wiceprzewodniczqcy zarzqdu dzielnicy zobowiqzany jest do przedioienia faktur /
rachunkéw / not w Biurze Rady Miasta niezwiocznie, jednak nie poiniej nii do
4dni po ich wystawieniu oraz zobowiqzany jest potwierdzié odbior towaréw /
usiug i okreslié jakiego przedsiewziecia dotyczq.
Naieinoéci wynikajqce z realizacji zakupow towaréw lub usiug regulowane sq
z budietu miasta, w szczegolnosci przelewem bankowym na rachunek dostawcy/
wykonawcy.
Po rozliczeniu przedsiewziecia przewodniczqcy zarzqdu dzielnicy lub upowainiony
przez niego wiceprzewodniczqcy zarzqdu dzielnicy zobowiqzany jest do
przedstawienia sprawozdania z przedsiewziecia. Sprawozdanie mo2e zostaé
przesiane drogq elektronicznq (e-mail).
Szczegéiowe zasady dotyczqce przygotowywania dokumentow, w szczegélnosci
uméw, zamowiefi oraz rozliczania wydatkow, reguluje zarzqdzenie organizacyjne
nr 88/07 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 paidziernika 2007 r. w sprawie
sporzqdzania, obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Gliwicach (z péiniejszymi zmianami).

IIPodzial i tryb wykorzystywania érodkéw finansowych na dzialalnosc
Mlodzieiowej Rady Miasta Gliwice

Dziaialnosé Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice finansowana jest ze érodkéw
budietu miasta, w ramach dziaiu kiasyfikacji budietowej 750 Administracja
pub/iczna. Z dziaiu tego finansowane sq:
a) wydatki zwiqzane z biezqcq dziaialnoéciq Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice

(w szczegolnoéci: zakup artykuiow biurowych, spoiywczych i higienicznych),
b) dziaialnosé Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice w zakresie organizacji

i uczestnictwa w przedsiewzieciach promujqcych samorzqd miasta
i miodzieiowy (przedsiewziecia aktywizujqce oraz integrujqce, w szczegélnosci
0 charakterze kulturalnym, sportowym, edukacyjnym i artystycznym).

Pule srodkéw finansowych na wydatki opisane w pkt 31 lit. a i b okresla sie iqcznie
na dany rok budietowy.
Do Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice stosuje sie odpowiednio regulacje zawarte
w pkt od nr 1 do nr 5, od nr 14 do nr 30 oraz w pkt nr 34 i nr 36, z tym, 2e przez
rade dzielnicy rozumie sie Miodzieiowq Rade Miasta Gliwice, przez
przewodniczqcego lub wiceprzewodniczqcego zarzqdu dzielnicy rozumie sie
Przewodniczqcego Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice, przez statut dzielnicy
rozumie sie statut Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice, a przez organy dzielnicy
rozumie sie organy Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice.
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Postanowienia koficowe

34.Niewywiqzywanie sie organow dzielnicy z obowiqzkéw, okreslonych w statucie
dzielnicy, mote skutkowaé wstrzymaniem finansowania dziaiainosci rady dzielnicy
do czasu realizacji tych obowiqzkéw.

35.W przypadku stwierdzenia szkod lub brakow w skiadnikach mienia miasta
przekazanego dzielnicy, powstaiych z winy czionkow rady dzielnicy, szkody
naprawia sie / braki uzupeinia sie, finansujqc je z puli srodkow finansowych
przeznaczonych w budtecie miasta na przedsiewziecia danej dzielnicy,
wymienione w pkt 6 lit. d, e.

36. Niewykorzystane w danym roku budietowym érodki finansowe nie sq przenoszone
na kolejny rok budietowy.

Naczeinik ' ra R655/Miasta

ara Chodaczek-Sagan
i I -95- ?U'i9

7 i



i

I

i

i
i

i

i

i
i

i

UZASADNIENIE

Zarzqdzenie niniejsze wprowadza do dotychczasowego zarzqdzenia w tej sprawie zmiany
wynikajqce Z zarzqdzenia Prezydenta Miasta nr PM—6604/18 2 dnia 19 lipca 2018 r.,
zmieniajqcego zarzqdzenie nr PM-2737/12 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gliwicach (zmiana nazwy wydziaiu prowadzqcego obsiuge finansowq
rad dzielnic, wynikajqca z podziaiu Biura Prezydenta i Rady Miasta na Biuro Prezydenta
Miasta i Biuro Rady Miasta) oraz uchwaiy nr IV/86/2019 Rady Miasta Gliwice z dnia
28 marca 2019 r., zmieniajqcej uchwaiy w sprawie nadania statutéw Osiediom (zmiana
nazw jednostek pomocniczych 2 ,,osied|i” na ,,dzielnice”). Wprowadzono ponadto korekty
iuzupeinienia, wynikajqce z dotychczasowej praktyki, a tak2e ujeto w reguiacjach
Miodzieiowq Rade Miasta Gliwice.

Naczeinik "ra 2-;l_vi.ii8$?f=
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Zaiqcznik nr 2 do zarzqdzenia nr PM - .:Lg'..¥.../2019 z dnia

Wnioskodawca
H H 'i%<'a'a5' '.5>;.;i;.@¢y; iiiiiaaéiééaiig i-£535“ ii/i{5§£5'é|iw}&§' '

Telefon
kontaktowy stacjonarny / komorkowy

Urzqd Miejski w Gliwicach
Biuro Rady Miasta (BR)

Rada

Wniosek 0 wydatkowanie érodkéw finansowych na organizacje
przedsiewzieé promujqcych samorzqd miasta, dzielnicy i miodzieiowy

Dzieinicy I Miodzieiowa Rada Miasta Gliwice wnioskuje 0 przyznanie érodkéw na organizacje;
przedsiewziecia, promujqcego dzialalnoéé samorzqdu lokalnego:

w dniu

1.

2.

3.

4.

9“

nazwa przedsiewziecia

Krotki opis przedsiewziecia:

Cel promocyjny:
Ei promocja samorzqdu Miasta

E1 promocja samorzqdu Dzieinicy
III promocja samorzqdu miodziezowego

III podejmowanie dziaiari aktywizujqcych i integrujqcych o charakterze:
I] kulturalnym, U sportowym, II edukacyjnym, El artystycznym, Ci rekreacyjnym

Ei inne (jakie?)

Miejsce przedsiewziecia:

Organizator I wspéiorganizator przedsiewziecia (w tym instytucja samorzqdowa):

Czy Rada Dzieinicy I Mlodzieiowa Rada Miasta Gliwice przewiduje wsparcie? (jakie? — rzeczowe,
osobowe; od kogo? — instytucje, firmy, osoby fizyczne)

1
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6. Do jakiej grupy odbiorcéw skierowane jest przedsiewziecie?

7. Przewidywana liczba uczestnikow:

8. Czy przedsiewziecie bedzie ogioszone? (media, plakaty, uiotki, strona internetowa, w inny sposob):

9. Osoba upowainiona do odbioru towaréw I uslug oraz faktur! rachunkéw I not:
Przewodniczqcy/Wiceprzewodniczqcy Zarzqdu Dzieinicy/MRMG

10. Wnioskowana kwota: brutto... ......zi

Rada Dzieinicy I Mlodzieiowa Rada Miasta Gliwice wnioskuje 0 przeznaczenie ww. érodkéw
na zakup (prosze zaznaczyé wiaéciwe okienko):

G Upominkéw promocyjnych:
Uwaga: Cena jednostkowa upominku nie moie przekroczyé 200 zi brutto.

Kontrahent:
Nazwa fil-my / dane NIP I PESEL telefon e-mail rodzaj upominku, liczba kwota brutto

os. fizycznej

U Uslug:

Kontrahent:
Nazwa firmy / dam, NIP I PESEL telefon e-mail rodzaj usiugi kwota brutto

os. fizycznej

2
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B Pucharéwl medali I dyplomow

K0I1tI'ah8fllI _ puchary I medale I
Nazwa firmy I dane MP / PESEL te|°f°" °'ma'| dyplomy kwota brutto

os. fizycznej (podaé wlasciwe i Iiczbe)

U Poczestunku dla uczestnikéw — art. spozywcze do zakupienia w skiepie:

Uwaga: w przypadku cateringu I przygotowania posilku, prosze wpisaé w pkt dot. ,,Usiug”.

Kontrahent:

os. fizycznej
Nazwa firmy / dane NIP I PESEL telefon e-mail rodzaj poczestunku kwota brutto :

U Materiaiéw potrzebnych do organizacji przedsiewziecia 1
Kontrahent: _ _ _ ,

Nazwa firmy / dane NIP I PESEL telefon e-mail rodzaj materiaiow kwota brutto
os. fizycznej

U Nieodplatne uiyczenie sceny z MZUK-u

3
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N Ochrona sceny z MZUK-u
Uwaga: Naleiy pamietaé, ie usiuga ochrony powinna byé zapewniona przez caIy czas trvvania okresu uiyczenia
sceny, a pracownicy MZUK-u nie pracujq w soboty, niedziele i swieta.

Kontrahent: _

fizycznej

U Umowa Z ZAIKS (prosze zalqczyé liste utworow).

Dane do faktur I rachunkéwl not: Miasto Gliwice, uI. Zwyciestwa 21,
44-100 Gliwice, NIP: 631 10 06 640.

Uwaga:
Przewodniczqcy I Wiceprzewodniczqcy Zarzqdu Dzieinicy I Przewodniczqcy Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice
zobowiqzany jest do:

0 przedloienia w Biurze Rady Miasta fakturl rachunkow I not niezwiocznie, jednak nie péiniej nii do 4 dni
po ich wystawieniu,

0 potvvierdzenia odbioru towarow I uslug i okreélenia jakiego przedsiewziecia dotyczq,
0 przedstawienia sprawozdania z przedsiewziecia.

Gliwice, dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..
podpis

Pmewodniczqcego I Wiceprzewodniczqcego Zarzqdu
Dzieinicy I Przewodniczqcego Miodzieiowej Rady

Miasta Gliwice

Q)“ .



W\gpeInia[g_pracownicy BR:

Stwierdzam, ie:
Powyisze wydatki sq celowe i mieszczq sie w zakresie zadarfi Dzieinicy I MRMG, okreslonych w jej Statucie.

Opiniuje pozytywnie I negatywnie.

Powyisze wydatki mieszczq sie w aktuainym planie wydatkow:

podpis pracownika BR

Zadanie budietowe Plan wydatkéw Zaangaiowanie wydatkéw wraz z ww.
planowanymi wydatkami

Zakup zostanie z zrealizowany na podstawie:

Akceptuje powyiszy wniosek o wydatkowanie érodkéw.

5). 11Naczeinik Biura Rady M

B ra Ch0ciac2ek~Sagan

podpis pracownika BR

podpis kierownika Referatu w BR

podpis osoby upowaznionej

‘ I 1‘ ‘EFT 5
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( Zaiqcznik nr 3 do zarzqdzenia nr PM- @123’./2019 z dnia 30 ‘

Rada DzieInicyIMIodzieZowa Rada Miasta Gliwice

Telefon
kgntaktgwy

stacjonarnylkomorkovvy

Urzqd Miejski w Gliwicach
Biuro Rady Miasta (BR)

Wniosek o wydatkowanie érodkéw finansowych
na zakup towaréw I usiug oraz na wydatki majqtkowe

Rada Dzielnicy I Mlodzieiowa Rada Miasta Gliwice wnioskuje 0 przyznanie srodkow na:

Szczegoiy dot. Uzasadnienie Wysokoéé srodkow
wnioskowanego zakupu (brutto)

III zakup towaréw

III zakup usIug 1

U druk I kolportai i
biuletynu

III artykuiy I usiugi \
promocyjne I

III wydatki i
majqtkowe E
(np. meble biurowe, ‘
sprzet elektroniczny itp.)

Lqczna wnioskowana kwota brutto [
Kontrahent: NIP I PESEL telefon e-mail

Nazwa firmy I dane os.
fizycznej

Osoba upowainiona do odbioru towarowl usiug oraz faktur! rachunkowl not:

............................................. ..- Przewodniczqcy /Wiceprzewodniczqcy Zarzqdu Dzieinicy I MRMG

1 .
i
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Dane do faktur I rachunkow I not: Miasto Gliwice, ul. Zwyciestwa 21,
44-100 Gliwice, NIP: 631 10 06 640.

Uwaga:
Przewodniczqcy I Wiceprzewodniczqcy Zarzqdu Dzieinicy I Przewodniczqcy Miodzieiowej Rady
Miasta Gliwice zobowiqzany jest do:

o przedioienia w Biurze Rady Miasta faktur I rachunkow I not niezwlocznie, jednak nie
péiniej nii do 4 dni po ich wystawieniu,

~ potwierdzenia odbioru towarow I uslug i okreéienia jakiego wniosku dotyczq.

Gliwice, dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..

podpis
Przewodniczqcego I Wiceprzewodniczqcego

Zarzqdu Dzielnicyl
Przewodniczqcego Miodzieiowej Rady

Miasta Gliwice

WypeInia[g_pracownicy BR:
Stwierdzam, ie:

Powyisze wydatki sq celowe i mieszczq sie w zakresie zadari Dzieinicy I Miodzieiowej Rady Miasta Gliwice,
okresionych w jej Statucie.

Opiniuje pozytywnie I negatywnie.

podpis pracownika BR

Powyisze wydatki mieszczq sie w aktuainym planie wydatkow.
Zadanie budietowe Plan wydatkéw Zaangaiowanie wydatkéw wraz z ww.

planowanymi wydatkami

Zakup zostanie z zrealizowany na podstawie:

podpis pracownika BR

podpis kierownika Referatu w BR
Akceptuje powyiszy wniosek o wydatkowanie érodkéw.

A ‘:1 R jj \i\‘_"SI>: .
Naczchw we my l ‘G p0dplS osoby upowainionej

2
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ul. Zwyciestwa 21
44-100 Gliwice

_ Tel. +48 32 231 30 41
Fax +48 32 231 27 25
boi@um.g|iwice.pI
www.gIiwice.eu

Godziny pracy Urzedu
Miejskiego:
poniedzialek - éroda:
8:00 - 16:00;
czwartek: 8:00 - 17:00;
piqtek: 8:00 - 15:00

Biuro Rady Miasta

ul. Zwyciestwa 21
44-100 Gliwice
Tei. +48 32 238 54 27
Fax +48 32 231 27 25
br@um.gliwice.p|

iii

IO
Zalqcznik nr 4 do zarzqdzenia nr PM -$3}.../2019 z dnia

URZAD MIEJSKI W GLIWICACH

BR. Gliwice, ........................ ..

Nr kor. UM ......................... ..

Nazwa i dane
Dostawcy / Wykonawcy

ZAM(')WIENIE
dotyczy zamowieri z wylqczeniem stosowania ustawy Prawo zaméwieri publicznych na

podstawie an‘. 4 pkt 8 /art. 4 pkt 8 w powiqzaniu z art. 6a / art. 4 pkt 3 /it. i)*

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

Zamowienie dotyczy .......................................................................................................... ..

IILqczna wartosc zaméwienia brutto nie przekroczy kwoty:
............................ .. zI

Termin odbioru towaréw / wykonania uslugi:
.................................. .. / do

{Naieinoéé zostanie przelana na konto Dostawcy / Wykonawcy w terminie do
14 dni od daty wykonania zamowienia oraz dostarczenia rachunku / faktury /
noty do siedziby Zamawiajqcego, po potwierdzeniu wykonania zaméwienia
przez [Przewodniczqcego / Wiceprzewodniczqcego]* [Zarzqdu Dzieinicy .......... ..
/ Miodzieiowej Rady Miasta G|iwice]*

lub

Zamawiajqcy moie dokonaé zapiaty naleznosci w formie podzielonej piatnoéci.
W tym przypadku Zamawiajqcy przekaie wartoéé netto zobowiqzania
wskazanq na fakturze przelewem na rachunek bankowy Dostawcy /
Wykonawcy w banku ........................................ .. nr ....................................................... ..
w terminie do 14 dni od daty wykonania zamowienia oraz dostarczenia faktury
VAT do siedziby Zamawiajqcego, po potwierdzeniu wykonania zaméwienia
przez [Przewodniczqcego / Wiceprzewodniczqcego]* [Zarzqdu Dzieinicy .......... ../
Miodzieiowej Rady Miasta Giiwice]*, zas wartosé podatku VAT zobowiqzania,
wskazanq na fakturze, na osobny rachunek Dostawcy / Wykonawcy.
lub

Naleinosé zostanie przelana na konto Dostawcy / Wykonawcy w terminie do
7 dni od daty dostarczenia faktury proforma do siedziby Zamawiajqcego.

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

Zamawiajqcy moie dokonaé zapiaty naleinosci w formie podzielonej piatnoéci.
W tym przypadku Zamawiajqcy przekaie wartoéé netto zobowiqzania
wskazanq 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 zaméwienia przez [Przewodniczqcego /
Wiceprzewodniczqcego]* [Zarzqdu Dzieinicy .......... ../ Miodzieiowej Rady Miasta
Giiwice]*, zaé wartosé podatku VAT zobowiqzania, wskazanq na fakturze, na
osobny rachunek Dostawcy.}*

1. _ 



Naieinosé zostanie przelana rachunek [osobisty / firmowy.]*

W przypadku rozbieinoéci pomiedzy terminem piatnoéci wskazanym
w dokumentach ksiegowych, a wskazanym w niniejszym zamowieniu
przyjmuje sie, ie prawidiowo podano termin okreslony w zamowieniu. Za dzieri
zapiaty uwaiany bedzie dziefi obciqienia rachunku bankowego
Zamawiajqcego.

Zmiana niniejszego zamowienia wymaga dochowania formy w jakiej zostaio
ono zioione, pod rygorem niewainoéci. Warunkiem dokonania zmian jest ich
akceptacja przez drugq strone.

[Przyjecie i realizacja zaméwienia jest jednoczesnie potwierdzeniem
otrzymania i zapoznania sie z zaiqcznikiem — informacjq szczegéiowq
o ochronie danych osobowych zbieranych przez Urzqd Miejski w G|iwicach.]*

Odbiorcq towaréw / uslug jest Miasto Gliwice.

Osobq upowainionq do odbioru towaréw / usIug oraz faktur /
rachunkéw / not jest:
.............................................. .., [Przewodniczqcy / Wiceprzewodniczqcy]* [Zarzqdu
Dzieinicy ...................... .. /Miodzieiowej Rady Miasta GIiwice]*

Osobq nadzorujqcq realizacje zaméwienia jest:
....................................................... .., telefon: pokoj nr 141, pietro I.

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

Z powaianiem

(data I podpis osoby zatwierdzajqcej)

(data I kontrasygnata Skarbnika Miasta
lub osoby upowaznionej)

* - gdy niepotrzebne - wykreélié (usunqé)



1.

I

2.

3.

4
8)

b)

C)

Zaiqcznik do zamowienia BR. ...................................... ..

INFORMACJA szczesonow/1 0 OCHRONIE DANYCH osoaowvcu ZBIERANYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI
w GLIWICACH‘

Dane osobowe zbieramy i przetwarzamy w celu:
- realizacji zamowiefi Rad Dzielnic.
Dane osobowe wykorzystujemy rowniez w celu:
sprawniejszej komunikacji z mieszkaficami i innymi kiientami 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. Wowczas zawsze majq
Pafistwo prawo nie podaé danych bez zadnych konsekwencji prawnych, a ich podanie jest traktowane jak zgoda na ich
wykorzystanie,
realizacji innych obowiqzkow i uprawniefl wynikajqcych z przepisow prawa w zwiqzku z wykonywaniem zadarfi publicznych
wiasnych, zleconych lub realizowanych w oparciu o porozumienia, o ktorych mowa w szczegolnosci w art. 7, 8, 9a, 11b i 50
ustawy 0 samorzqdzie gminnym oraz art. 4 ustawy o samorzqdzie powiatowym; dane osobowe sq nam rowniez niezbedne do
zapewnienia dostepu do informacji 0 stanie zaiatwienia spraw, do czego jestesmy zobowiqzani ustawq 0 dostepie do informacji
pubiicznej (art. 6 ust. 1 pkt 3) lit. e)),
zawierania i wykonania umow cywiinoprawnych 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 kontaktowaé pisemnie (na adres Urzedu Miejskiego w Gliwicach:
ul.Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice) lub korespondencjq e-mail iod@um.gIiwice.Ql z inspektorem ochrony danych. Osoby
niekorzystajqce z poczty elektronicznej mogq ziozyé zapytanie pisemnie, telefonicznie lub osobiscie do protokoiu w Informacji
Giownej w holu Urzedu od strony ul.Zwyciestwa 21 (tel. 239-11-65 lub 239-12-54), wskazujqc forme, w jakiej oczekujq
odpowiedzi i podajqc dane kontaktowe niezbedne do sposobu udzielenia odpowiedzi.

Kaida osoba, ktorej dane osobowe dotyczq, moie korzystaé z nastepujqcych uprawniefi:
zwrocié sie z zqdaniem dostepu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
usuniecia lub ograniczenia ich pizetwarzania;
wnieso sprzeciw wobec przetwarzania swoich danych osobowych;
w przypadku danych osobowych zbieranych za zgodq mozna rowniez cofnqé zgode; wycofanie zgody nie ma wpiywu
na przetwarzanie danych osobowych do momentu jej wycofania.

W wyjqtkowych sytuacjach, jezeli przepisy prawa dopuszczajq takq moziiwosé, osoba, ktorej dane osobowe dotyczq, moze zqdaé
przeniesienia danych przetwarzanych w sposob zautomatyzowany do innego administratora danych. Nie dotyczy to jednak
danych osobowych przetwarzanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy pubiicznej.

Uprawnienia mozna realizowaé sktadajqc w formie tradycyjnej opatrzone podpisem pismo w Urzedzie Miejskim w Gliwicach Iub
wysyiaé korespondencje elektronicznq z wykorzystaniem pisma ogolnego na platfonnie SEKAPIePUAP, potwierdzonego Profilem
Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem eiektronicznym. Przepisy szczegolne mogq wprowadzaé dodatkowe wymogi zwiqzane z
realizacja wymienionych uprawnierfi — wowczas zostaniecie Paristwo o tym poinformowani.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe dotyczq, ma rowniez prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych niezgodne
z przepisami prawa do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Niepodanie danych lub podanie niepeinych danych moze uniemoziiwié zaiatwienie sprawy
i wywoiuje skutki wynikajqce wprost z przepisow.

Dodatkowe informacje:
dane osobowe mogq byé przekazywane:

- innym podmiotom, w tym miejskim jednostkom organizacyjnym, w celu wykonywania zadan publicznych,
- innym osobom lub podmiotom, jezeli przepis prawa nakiada na prezydenta miasta obowiqzek udostepnienia Iub podania

do pubiicznej wiadomosci przetwarzanych danych osobowych,
dane osobowe przechowujemy przez okres wynikajqcy z rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednoiitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziaiania archiwow
zakiadowych lub z przepisow szczegoinych,
w Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym profilowanie.

‘ Realizacja obowiqzku informacyjnego w zwiqzku z wymaganiami Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016I679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46NVE (ogolne rozporzqdzenie 0 ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119 str. 1)

Naczeinik Biura Rady Miasta

B ara Ch0da0zei<- agan
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Zalqcznik nr 5 do zarzqdzenia nr PM - ;2t;../2019 z dnia 49'

~91 Urzqd Miejski w Gliwicach
ul. Zwyciestwa 21 - 44-100 Gliwice

Biuro Rady Miasta1.Q1

I"l:I:l"I'I I:I:I:I:1:|.|..l.|.|..

Wnioskodawca
Rada Dzielnicyl Miodziezowa Rada Miasta Giiwice

stacjonarnylkomorkowykontaktowy
potwierdzania wpfywu

Sprawozdanie z przedsiewziecia

Prosze wypelnié wszystkie rubryki.

Lp.
Opis przedsiewziecia

1. Nazwa, data i miejsce przedsiewziecia

2. Wysokosé srodkéw finansowych wykorzystanych
z budzetu miasta

3. Potwierdzenie wreczenia uczestnikom upominkow
_promocyjnych:
rodzaj

Hczba

4. Frekwencja (liczba uczestnikéw przedsiewziecia)

5. Uwagi organizatora

6. Uwagi Biura Rady Miasta

G“wiCe' dnia _ _ _ _ _ _ _ _ v . _ _ ‘ _ ‘ ‘ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ V _ _ ‘ _ _ _ _ _ . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . ..-. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..
podpis Przewodniczqcego /Wiceprzewodniczqcego Zarzqdu

Dzieinicy I Przewodniczqcego Miodziezowej Rady Miasta Gliwice

Naozeinik Bi ra R00 I\, I Ff\

Bar 100E1CZ6'K/-$8051171 ~05- 91119
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