UM.280099.2022

Zarzadzenie nr PM - 5529/2022

Prezydenta Miasta Gliwice

z dnia 4 marca 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie nr PM-727/2019 w sprawie zasad podziatu i trybu wykorzystywania srodkéw

finansowych na dziatalnos$¢ rad dzielnic i Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r.
poz. 1372 z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr PM-727/2019 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie zasad
podziatu i trybu wykorzystywania srodkéw finansowych na dziatalnos$¢ rad dzielnic i Mlodziezowej
Rady Miasta Gliwice wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§ 2.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

w podstawie prawnej publikator ustawy o samorzadzie gminnym otrzymuje brzmienie: ,(t.j.
Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 z pézn. zm.)”;

w § 2 skresla sie pkt 4);
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia w pkt 6 lit. a) skresla sie wyrazy: ,, podatek od nieruchomosci,”;

w zataczniku nr 1 do zarzadzenia w pkt 6 lit. €) po wyrazie ,artystycznym” skresla sie przecinek
i dodaje sie litere ,i";
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia w pkt 26 na koncu dodaje sie zdanie w brzmieniu:

»~Pracownik Biura Rady Miasta moze dodatkowo przestac¢ skan zamédwienia dostawcy / wykonawcy
drogq elektroniczng (e-mail).”;

w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia skresla sie pkt 29;
w zataczniku nr 1 do zarzadzenia pkt 30 otrzymuje brzmienie:

.Szczegotowe zasady dotyczace przygotowywania dokumentéow, w szczegdlnosci umow,
zamoéwien oraz rozliczania wydatkow, reguluje odrebne zarzadzenie organizacyjne Prezydenta
Miasta Gliwice w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Gliwicach.”;

zatacznik nr 2 do zarzadzenia, stanowigcy wzoér wniosku o wydatkowanie $rodkéw finansowych
na organizacje przedsiewzie¢ promujgcych samorzad miasta, dzielnicy i mtodziezowy, otrzymuje
brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

zatacznik nr 4 do zarzadzenia, stanowiacy wzér zamdwienia na wnioskowane zakupy towardéw lub
ustug, otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

10)skresla sie zatacznik nr 5, stanowigcy wzor sprawozdania z przedsiewziecia.

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest naczelnik Biura Rady Miasta — w zakresie regulacji
dotyczacych rad dzielnic oraz naczelnik Wydziatlu Edukacji - w zakresie regulacji dotyczacych
Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice.



§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam sekretarzowi miasta - w zakresie regulacji
dotyczacych rad dzielnic oraz trzeciemu zastepcy prezydenta miasta - w zakresie regulacji
dotyczacych Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Gliwice

Adam Neumann

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr PM-5529/2022
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 4.03.2022 r.

-

Whnioskodawca

Rada Dzielnicy / Mtodziezowa Rada Miasta Gliwice

o

Urzad Miejski w Gliwicach
Biuro Rady Miasta (BR)*
Wydziat Edukacji (ED)**

Whniosek o wydatkowanie srodkow finansowych na organizacje
przedsiewzie¢ promujacych samorzad miasta, dzielnicy i mlodziezowy

Rada Dzielnicy / Mlodziezowa Rada Miasta Gliwice wnioskuje o przyznanie $rodkow na
organizacje przedsiewziecia, promujacego dziatalno$¢ samorzadu lokalnego:

nazwa przedsiewziecia
L1 A« 12 1LY T PSSP .

1. Krotki opis przedsiewziecia:

2. Cel promocyjny:

o promocja samorzadu Miasta
o promocja samorzadu Dzielnicy
o promocja samorzadu mtodziezowego
o podejmowanie dziatan aktywizujacych i integrujacych o charakterze:
o kulturalnym, o sportowym, o edukacyjnym, o artystycznym, o rekreacyjnym

T oY e TSI = 1= TSSO

3. Miejsce przedsiewziecia:

* - dotyczy rad dzielnic
** - dotyczy Miodziezowej Rady Miasta Gliwice



5. Czy Rada Dzielnicy / Mlodziezowa Rada Miasta Gliwice przewiduje wsparcie? (jakie? -
rzeczowe, osobowe; od kogo? - instytucje, firmy, osoby fizyczne)

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

.......................................................... Przewodniczacy / Wiceprzewodniczacy Zarzadu Dzielnicy / MRMG

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

na zakup (prosze zaznaczy¢ wiasciwe okienko):

Upominkoéw promocyjnych:

Uwaga 1: Cena jednostkowa upominku nie moze przekroczyc¢ 200 zt brutto.

Uwaga 2: W przypadku organizowania przedsiewziecia biletowanego / zakupu biletéw
(np. do teatru, kina, palmiarni, na rejs jednostka ptywajaca), do dokumentu finansowego
(faktury / rachunku) nalezy dotaczy¢ ,Liste oséb bioracych udzial w przedsiewzieciu”.
W2z6r listy stanowi zatacznik do niniejszego wniosku.

Kontrahent: . .
Nazwa firmy / NIP / PESEL telefon e-mail rodza]rupl())mlnku, kwota brutto
dane os. fizycznej iczba
j Ustug:
Kontrahent: ] ] _
Nazwa firmy / NIP / PESEL telefon e-mail rodzaj ustugi kwota brutto

dane os. fizycznej




_‘ Pucharéw / medali / dyploméw

puchary / medale /

Kontrahent:
Nazwa firmy / | NIP / PESEL | telefon e-mail dyplomy kwota
dane os. fizvcznei (podac wiasciwe i brutto
- nzy ] liczbe)

D Poczestunku dla uczestnikow - art. spozywcze do zakupienia w sklepie.
Uwaga 3: w przypadku cateringu / przygotowania positku, prosze wpisa¢ w pkt dot.

~Ustug”.

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

dane os. fizycznej

|_‘ Materiatéw potrzebnych do organizacji przedsiewziecia:

Kontrahent: . . L,
Nazwa firmy / NIP / PESEL telefon e-mail rodzaj materiatow kwota brutto

dane os. fizycznej




D Nieodptatne uzyczenie sceny z MZUK-u

D Ochrona sceny z MZUK-u

Uwaga 4: Nalezy pamietaé, ze ustuga ochrony powinna by¢ zapewniona przez caly czas
trwania okresu uzyczenia sceny, a pracownicy MZUK-u nie pracuja w soboty, niedziele i $wieta.

Kontrahent: .

fizycznej

j Umowa z ZAIKS (prosze zalaczyé liste utworéw).

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

Uwaga 5:
Przewodniczacy / Wiceprzewodniczacy Zarzadu Dzielnicy / Przewodniczacy Mtodziezowej
Rady Miasta Gliwice zobowigzany jest do:
e przediozenia w Biurze Rady Miasta*/Wydziale Edukacji** faktur / rachunkéw / not
niezwlocznie, jednak nie pézniej niz do 4 dni po ich wystawieniu,
e potwierdzenia odbioru towarow / ustug i okreslenia jakiego przedsiewziecia dotyczj,
e przedtozenia ,Listy osob bioracych udziat w przedsiewzieciu”, zgodnie z Uwaga 2.

Gliwice, dnia.....cccoeevcveieciieeceec e
podpis
Przewodniczacego /
Wiceprzewodniczacego Zarzadu Dzielnicy*
/ Przewodniczacego Mtodziezowej Rady Miasta
Gliwice**

* - dotyczy rad dzielnic

** - dotyczy Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice



Wypetniaja pracownicy BR*/ED* *:

Stwierdzam, ze:

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

Statucie.

Opiniuje pozytywnie / negatywnie.

podpis pracownika BR*/ED**

Powyzsze wydatki mieszcza sie w aktualnym planie wydatkow:

Zadanie budzetowe

Plan wydatkow

Zaangazowanie wydatkow wraz z
ww. planowanymi wydatkami

podpis kierownika Referatu
w BR*/pracownika ED**

Akceptuje powyzszy wniosek o wydatkowanie srodkow.

* - dotyczy rad dzielnic

** - dotyczy Miodziezowej Rady Miasta Gliwice

podpis osoby upowaznione]




organizowanym przez Rade Dzielnicy

Zatacznik do wniosku

Lista osob bioracych udziat w przedsiewzieciu
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Oswiadczam, ze w dniu wziecia udzialu w ww. przedsiewzieciu nie bylam/-em
pracownikiem / zleceniobiorca Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

Jednoczesnie przyjmuje na siebie pelnie odpowiedzialnosci w razie uznania
zlozonego przeze mnie oswiadczenia za niezgodne ze stanem faktycznym i prawnym.

Potwierdzam réwnoczesnie, ze zapoznatam/-em sie z dotaczona informacjq ogoélna
o ochronie danych osobowych zbieranych przez Urzad Miejski w Gliwicach.

Lp.

Imie i Nazwisko

Podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Prezydent Miasta Gliwice

Adam Neumann

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym



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;
piqtek: 8:00 - 15:00

[Biuro Rady
Miasta/
Wydziat Edukacji]*

[ul. Zwyciestwa 21 / ul.
Jasna 31A]*

44-100 Gliwice

Tel. [+48 32 238 54 27/
+48 32 338 64 62]*
Fax +48 32 231 27 25
[br@um.gliwice.pl/
ed@um.gliwice.pl]*

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr PM-5529/2022
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 4.03.2022 r.

URZAD MIEJSKI W GLIWICACH

[BR.../ED...]* GlIWICE, v .

Nr kor. UM......ccccciiinnnnnnnnnnnns

Nazwa i dane
Dostawcy / Wykonawcy

ZAMOWIENIE

do zaméwienia nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo Zamodwien Publicznych (kwota zaméwienia nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy / art. 11 ust. 1 pkt 6 ustawy)

Zamawiajacy:
Gliwice - miasto na prawach powiatu, [Biuro Rady Miasta / Wydziat Edukacji]*
ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice, NIP: 631-10-06-640

Zzamawia:

Zamoéwienie  dotyczy

.................................... /O e

{Naleznos¢ zostanie przelana na konto Dostawcy / Wykonawcy w terminie do 14 dni
od daty wykonania zamoéwienia oraz dostarczenia rachunku / noty do siedziby
Zamawiajqcego, po potwierdzeniu wykonania zamdwienia przez [Przewodniczacego
/-ca / Wiceprzewodniczacego/-ca]* [Zarzadu Dzielnicy ............ / Miodziezowej Rady
Miasta Gliwice]*

(powyzszg tres¢ stosowacl tylko w przypadku rachunku / noty, gdy nie ma stawek
VAT)

lub:

Zamawiajacy moze dokona¢ zaptaty naleznosci w formie podzielonej ptatnosci.
W tym przypadku Zamawiajacy przekaze wartos¢ netto zobowigzania wskazang na
fakturze lub rachunku przelewem na rachunek bankowy Dostawcy / Wykonawcy w
banku ......cccoovvveieeeeee e ] SR w terminie do 14 dni
od daty wykonania zamdwienia oraz dostarczenia faktury VAT lub rachunku w wersji
papierowej do siedziby Zamawiajacego, albo dostarczenia faktury lub rachunku za
pos$rednictwem systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w ustawie
o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym, po potwierdzeniu
wykonania zamédwienia przez [Przewodniczacego/-cq / Wiceprzewodniczacego/-ca]*
[Zarzadu Dzielnicy............ / Miodziezowej Rady Miasta Gliwice]*, zas wartos$¢ podatku
VAT zobowigzania, wskazang na fakturze lub rachunku, na osobny rachunek
Dostawcy / Wykonawcy.

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



Jezeli  faktura lub rachunek  wplynety za pos$rednictwem  systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa powyzej, w sobote, w dniu uznanym ustawowo
za wolny od pracy badz w dniu roboczym po godzinach pracy Urzedu Miejskiego w
Gliwicach przyjmuje sie, ze faktura lub rachunek wptynety w pierwszym dniu
roboczym, nastepujacym po dniu wplywu. Godziny pracy Urzedu Miejskiego w
Gliwicach sg dostepne na stronie internetowej Urzedu: bip.gliwice.eu.

(powyzszg tres¢ stosowac tylko w przypadku, gdy Dostawca / Wykonawca nie okresli,
Jjaki wystawi dokument finansowy)

lub:

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

(powyzszg tresc stosowac tylko w przypadku dokumentdéw proforma)

lub:

Zamawiajacy moze dokonac zaptaty naleznosci w formie podzielonej ptatnosci.
W tym przypadku Zamawiajacy przekaze wartos¢ netto zobowigzania wskazang na
fakturze lub rachunku przelewem na rachunek bankowy Dostawcy / Wykonawcy w
banku ......ccoovviveieeece e ] S w terminie do 14 dni
od daty wykonania zamowienia oraz dostarczenia faktury VAT lub rachunku w wersji
papierowej do siedziby Zamawiajacego, albo dostarczenia faktury lub rachunku ze
wskazanego przez Dostawce / Wykonawce jego adresu poczty elektronicznej
............................ na adres poczty elektronicznej Zamawiajacego .......ccccvvrvereniereenne.
albo dostarczenia faktury za posrednictwem systemu teleinformatycznego, o ktérym
mowa w ustawie o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym,
po potwierdzeniu wykonania zamowienia przez [Przewodniczgcego/-cq /
Wiceprzewodniczacego/-cg]* [Zarzadu Dzielnicy............ / Mtodziezowej Rady Miasta
Gliwicel*, zas wartos¢ podatku VAT zobowigzania, wskazang na fakturze, na osobny
rachunek Dostawcy / Wykonawcy.

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

Jezeli  faktura lub rachunek  wplynety za posrednictwem systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa powyzej, w sobote, w dniu uznanym ustawowo
za wolny od pracy badz w dniu roboczym po godzinach pracy Urzedu Miejskiego w
Gliwicach przyjmuje sie, ze faktura lub rachunek wptynety w pierwszym dniu
roboczym, nastepujacym po dniu wptywu. Godziny pracy Urzedu Miejskiego w
Gliwicach sg dostepne na stronie internetowej Urzedu: bip.gliwice.eu.

(powyzszg tres¢ stosowac w przypadku dokumentow finansowych, ktére mogg zostac
przestane za posrednictwem poczty elektronicznej)

lub:

Zamawiajacy moze dokonac zaptaty naleznosci w formie podzielonej ptatnosci.
W tym przypadku Zamawiajacy przekaze wartos¢ netto zobowigzania wskazang na
fakturze lub rachunku przelewem na rachunek bankowy Dostawcy / Wykonawcy w
banku .....coeeeeviiiieie ] SR w terminie do 14 dni
od daty dostarczenia faktury VAT lub rachunku w wersji papierowej do siedziby
Zamawiajacego, albo dostarczenia faktury lub rachunku ze wskazanego przez
Dostawce / Wykonawce jego adresu poczty elektronicznej .......c.cccoevevvvinennen. na adres
poczty elektronicznej Zamawiajacego ........cccevvvviireenieeninnn. albo dostarczenia faktury
za posrednictwem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w ustawie
o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym, po potwierdzeniu
wykonania zamoéwienia przez [Przewodniczacego/-cg / Wiceprzewodniczgcego/-cq]*
[Zarzadu Dzielnicy............ / Miodziezowej Rady Miasta Gliwice]*, zas wartos$¢ podatku
VAT zobowigzania, wskazang na fakturze, na osobny rachunek Dostawcy /
Wykonawcy.

Naleznos$¢ zostanie przelana na rachunek [osobisty / firmowy.]*
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Jezeli  faktura lub rachunek  wplynety za pos$rednictwem  systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa powyzej, w sobote, w dniu uznanym ustawowo
za wolny od pracy badZz w dniu roboczym po godzinach pracy Urzedu Miejskiego w
Gliwicach przyjmuje sie, ze faktura lub rachunek wptynety w pierwszym dniu
roboczym, nastepujacym po dniu wpltywu. Godziny pracy Urzedu Miejskiego w
Gliwicach sg dostepne na stronie internetowej Urzedu: bip.gliwice.eu.

(powyzszg tres¢ stosowac tylko w przypadku optacania kosztéw za domene i hosting
strony rady dzielnicy / Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice)}

W przypadku rozbieznosci pomiedzy terminem ptatnosci wskazanym w dokumentach
ksiegowych, a wskazanym w niniejszym zamowieniu przyjmuje sie, ze prawidtowo
podano termin okreslony w zamowieniu. 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 zamdwienia jest jednoczesnie potwierdzeniem otrzymania
i zapoznania sie z zatacznikiem - informacjg szczegdtowag o ochronie danych
osobowych zbieranych przez Urzad Miejski w Gliwicach.]*

Odbiorca towarow / ustug jest:
Gliwice — miasto na prawach powiatu.

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

............................................................ , [Przewodniczacy/-ca / Wiceprzewodniczacy/-cal*
[Zarzadu Dzielnicy .....ccccovvieeiiiiieeceecec e / Mlodziezowej Rady Miasta Gliwice]*

Osoba nadzorujaca realizacje zamdéwienia jest:
......................................................... , telefon: .......cccooevvveevvieicvenenn, POKOJ N1 ..., pietro ......
[w budynku UM przy ul. Zwyciestwa 21 / w filii UM przy ul. Jasnej 31A]*.

Dane do faktury / rachunku / noty:

Gliwice - miasto na prawach powiatu, ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice, NIP: 631-
10-06-640

Z powazaniem

(data i podpis osoby zatwierdzajgcej)

(data i kontrasygnata Skarbnika Miasta
lub osoby upowaznionej)

* - gdy niepotrzebne - wykresli¢ (usungc)

Prezydent Miasta Gliwice
Adam Neumann

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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Uzasadnienie

Niniejszym zarzadzeniem dostosowuje sie wzor zamodwienia dla rad dzielnic i Mtodziezowej
Rady Miasta Gliwice do obowigzujacych zapiséw zarzadzenia organizacyjnego nr 88/07
w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Gliwicach. Zmianie ulega takze sposéb rozliczania przedsiewzie¢ biletowanych
organizowanych przez rady dzielnic i zrezygnowano z koniecznosci wypetniania przez rady
dzielnic sprawozdania z przedsiewziecia.

12



	Urząd Miejski w Gliwicach
	Biuro Rady Miasta (BR)*
	Wydział Edukacji (ED)**
	Rada Dzielnicy / Młodzieżowa Rada Miasta Gliwice wnioskuje o przeznaczenie ww. środków na zakup (proszę zaznaczyć właściwe okienko):
	Dane do faktur / rachunków / not:
	Gliwice – miasto na prawach powiatu,
	ul. Zwycięstwa 21, 44-100 Gliwice, NIP: 631 10 06 640.
	.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	Opiniuję pozytywnie / negatywnie.
	Akceptuję powyższy wniosek o wydatkowanie środków.
	ZAMÓWIENIE
	Zamawiający:
	Gliwice – miasto na prawach powiatu, [Biuro Rady Miasta / Wydział Edukacji]*
	Łączna wartość zamówienia brutto nie przekroczy kwoty:
	Termin odbioru towarów / wykonania usługi:
	Należność zostanie przelana na rachunek [osobisty / firmowy.]*
	Zamawiający może dokonać zapłaty należności w formie podzielonej płatności. W tym przypadku Zamawiający przekaże wartość netto zobowiązania wskazaną na fakturze lub rachunku przelewem na rachunek bankowy Dostawcy / Wykonawcy w banku …………………………………… nr ...
	Należność zostanie przelana na rachunek [osobisty / firmowy.]*
	Zamawiający może dokonać zapłaty należności w formie podzielonej płatności. W tym przypadku Zamawiający przekaże wartość netto zobowiązania wskazaną na fakturze lub rachunku przelewem na rachunek bankowy Dostawcy / Wykonawcy w banku …………………………………… nr ...
	Należność zostanie przelana na rachunek [osobisty / firmowy.]*
	Odbiorcą towarów / usług jest:
	Gliwice – miasto na prawach powiatu.
	Osobą nadzorującą realizację zamówienia jest:
	Dane do faktury / rachunku / noty:
	Z poważaniem

