Nr Kor. SOD UM.686326.2025

Zarzadzenie nr PM-1868/2025
Prezydenta Miasta Gliwice

z dnia 8 lipca 2025 r.

w sprawie zasad podziatu i trybu wykorzystywania srodkéw finansowych na dziatalnos¢ rad dzielnic

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2024 r. poz. 1465 z pézn. zm.)

§ 1.

§ 2.

§ 3.
§ 4.

§ 5.

§ 6.

§7.
§ 8.

zarzadza sie, co nastepuje:

Ustali¢ zasady podziatu oraz tryb wykorzystywania $rodkow finansowych na dziatalnos¢ rad

dzielnic zgodnie z zatqcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Wprowadzi¢ wzory formularzy dokumentow dla rad dzielnic:

1) wniosku o wydatkowanie $rodkéw finansowych na organizacje przedsiewzieé

promocyjnych - zgodnie z zatgqcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) wniosku o wydatkowanie $rodkow finansowych na drobne wydatki zwigzane z biezacq
dziatalnoscig rad dzielnic w ramach ryczattu oraz wydanie biuletynu i wydatki majatkowe

- zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

3) zgody na zaptate za towary / ustugi ze $rodkow witasnych - zgodnie z zatgcznikiem nr 4

do niniejszego zarzadzenia.

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

zarzadzenia.
Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest dyrektor Biura Rady Miasta.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petni cztonek kierownictwa wiasciwy do sprawowania

nadzoru nad Biurem Rady Miasta.

Odpowiedzialnym za okresowy przeglad zarzadzenia, jego aktualizacje oraz przygotowanie

tekstu ujednoliconego jest dyrektor Biura Rady Miasta.

Traci moc zarzadzenie 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 Mtodziezowej Rady Miasta Gliwice.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Gliwice
Katarzyna Kuczynska-Budka

/dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr PM-1868/2025
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 8.07. 2025 r.

ZASADY PODZIALU I TRYB WYKORZYSTYWANIA SRODKOW FINANSOWYCH
NA DZIALALNOSC RAD DZIELNIC

Zrédto finansowania dziatalnoéci rad dzielnic

Srodki finansowe na dziatalno$¢ rad dzielnic wyodrebniane sa w ramach budzetu miasta

Gliwice.
Na rzecz rad dzielnic mogg wptywac¢ do budzetu miasta darowizny.

Darowizny wptacane sg na rachunek podstawowy budzetu miasta Gliwice. W tytule darowizny

podaje sie nazwe obdarowanej rady oraz ewentualnie cel przeznaczenia darowizny.

Po wptywie srodkdw 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 srodkéw finansowych pochodzacych z darowizny realizowane jest zgodnie
z zasadami niniejszego zarzadzenia i celem darowizny, po przyjeciu przez Rade Miasta uchwaty,

o ktorej 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 sg:

a) wydatki administracyjne na utrzymanie: lokali rad dzielnic (w szczegdlnosci: najem, energia
elektryczna, woda, kanalizacja, wywdz nieczystosci statych, sprzatanie), 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 biezaca dziatalnoscig rad dzielnic (w szczegélnosci: zakup
artykutdw biurowych, srodkow czystosci, artykutdw higienicznych, artykutdéw spozywczych,
ustug cateringowych / gastronomicznych na spotkania cztonkéw rad dzielnic i oséb
wspotpracujacych z radami dzielnic),

d) druk i kolportaz biuletyndéw 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 aktywizujgce oraz integrujace, w szczegdlnosci o charakterze,

kulturalnym, sportowym, edukacyjnym, artystycznym i rekreacyjnym),

f) dziatalno$¢ rad dzielnic w zakresie organizacji przedsiewzie¢  wspdlnych,

ponaddzielnicowych, promujacych samorzad miasta i dzielnicy,



10.

g) ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej rad dzielnic, ubezpieczenie lokali rad dzielnic oraz

ubezpieczenie 0sob i mienia podczas przedsiewzie¢ organizowanych przez rady dzielnic.

Podziat srodkéw finansowych na dziatalnos¢ poszczegéinych rad dzielnic

taczng wysokos¢ srodkdow na wydatki opisane w pkt 6 okresSla Rada Miasta w uchwale

budzetowej na dany rok budzetowy.

Pule $rodkéw finansowych na wydatki opisane w pkt 6 lit. a, b i g (wydatki administracyjne
i majatkowe, ubezpieczenia) Prezydent Miasta okresla tacznie dla wszystkich rad dzielnic na

dany rok budzetowy.

Pule srodkdéw finansowych na wydatki opisane w pkt 6 lit. ¢ (drobne wydatki na biezacg
dziatalno$¢) Prezydent Miasta ustala na dany rok budzetowy w wysokosci ryczattowej,

jednakowej dla wszystkich rad dzielnic.

Pule $rodkdéw finansowych na dziatalnos$¢ opisang w pkt 6 lit. d (druk i kolportaz biuletynéw
oraz zakup materiatow i ustug w zakresie promocji samorzadu miasta i dzielnicy) oraz lit. e
(przedsiewziecia promujace samorzad miasta i dzielnicy) dla kazdej (i) rady dzielnicy na dany
rok budzetowy (Pi) wylicza sie proporcjonalnie do pierwiastka 3 stopnia z liczby mieszkancow

danej (i) dzielnicy, podzielonego przez 10, wedtug wzoru:

gdzie:

Pi - $rodki finansowe przyznane danej (i) radzie dzielnicy w danym roku budzetowym na

Li

dziatalno$¢ w zakresie organizacji przedsiewzie¢ promujacych samorzad miasta i dzielnicy,

druk i kolportaz biuletynéw oraz zakup materiatéw i ustug w zakresie promocji;

- liczba mieszkancéw danej (i) dzielnicy wedtug stanu na dzien 30 czerwca roku

poprzedzajacego dany rok budzetowy;

Br - kwota bazowa, wyliczona wedtug wzoru:

gdzie:

Ser - kwota s$rodkéw finansowych w budzecie miasta, przeznaczonych tacznie dla wszystkich

rad dzielnic na dziatalno$¢ w zakresie organizacji przedsiewzie¢ promujacych samorzad
miasta i dzielnicy, druk i kolportaz biuletynéw oraz zakup materiatow i ustug w zakresie

promocji;



n - liczba dzielnic biorgcych udziat w podziale srodkow finansowych na dziatalno$¢ w zakresie
organizacji przedsiewzie¢ promujacych samorzad miasta i dzielnicy, druk i kolportaz

biuletyndw oraz zakup materiatdw i ustug w zakresie promocji.

11.tgczng pule srodkdéw finansowych na dziatalnos¢ opisang w pkt 6 lit. f (przedsiewziecia wspdlne,
ponaddzielnicowe, promujgce samorzad miasta i dzielnic) na dany rok budzetowy ustala
Prezydent Miasta. Zasady podziatu tej puli opisane sg w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Gliwice w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania zamknietego konkursu dla rad
dzielnic na organizacje przedsiewzie¢ ponaddzielnicowych. Srodki finansowe na organizacje
przedsiewzie¢ wspdlnych, ponaddzielnicowych, promujacych samorzad miasta i dzielnic, nie

mogaq by¢ wydatkowane na inng dziatalnos¢ rad dzielnic.

12.W roku, w ktdorym zaplanowane zostaty wybory do rad dzielnic, $rodki finansowe z pul
wymienionych w pkt 6 (z wytaczeniem puli okreslonej w lit. f — przedsiewziecia wspdlne,
ponaddzielnicowe, promujace samorzad miasta i dzielnic) przyznawane sg na dziatalnos¢ rad
dzielnic starej i nowej kadencji proporcjonalnie do terminu wybordw, z uwzglednieniem terminu

ukonstytuowania sie nowych rad dzielnic.

Przenoszenie srodkéw finansowych rad dzielnic
13. Dopuszczalne jest przenoszenie srodkéw finansowych:

a) z wydatkéw okreslonych w pkt 6 lit. a (wydatki administracyjne) na wydatki okreslone w pkt

6 lit. b (wydatki majatkowe);

b) z wydatkow okreslonych w pkt 6 lit. ¢ (drobne wydatki zwigzane z biezacq dziatalnoscig) na
wydatki okreslone w pkt 6 lit. d (druk i kolportaz biuletynow oraz zakup materiatow i ustug
w zakresie promocji samorzgdu miasta i dzielnicy), lit. e (przedsiewziecia promujace
samorzad miasta i dzielnicy) i lit. f (dziatalno$¢ rad dzielnic w zakresie organizacji

przedsiewzie¢ wspolnych, ponaddzielnicowych, promujacych samorzad miasta i dzielnicy);

c) z wydatkéw okreslonych w pkt 6 lit. d i lit. e (druk i kolportaz biuletynéw oraz zakup
materiatdw i ustug w zakresie promocji samorzadu miasta i dzielnicy oraz dziatalnos¢ rad
dzielnic w zakresie organizacji przedsiewzie¢ promujgcych samorzad miasta i dzielnicy) na
wydatki okreslone w pkt 6 lit. a (wydatki administracyjne), lit. b (wydatki majatkowe) i lit. f
(dziatalno$¢ rad  dzielnic w zakresie  organizacji przedsiewzie¢  wspolnych,

ponaddzielnicowych, promujacych samorzad miasta i dzielnicy).
14. Niedopuszczalne jest przenoszenie srodkow finansowych na wydatki okreslone w pkt 6 lit. c
(drobne wydatki zwigzane z biezgcg dziatalnoscig rad dzielnic).
Whnioskowanie o wydatkowanie $rodkéw finansowych

15. Rada dzielnicy w okresie 1 miesigca od otrzymania z Biura Rady Miasta informacji o wysokosci
srodkéw finansowych na dziatalno$¢ rady w danym roku budzetowym, jednak nie p6zniej niz

przed pierwszym planowanym wydatkiem, podejmuje uchwate w sprawie rocznego planu
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finansowego, bedacego podstawa dla przewodniczacego zarzadu dzielnicy do wystepowania
z wnioskami o wydatkowanie $rodkéw. Uchwate te przewodniczacy zarzadu dzielnicy
niezwiocznie przekazuje do Biura Rady Miasta. Plan finansowy zawiera wykaz planowanych

w danym roku wydatkdéw, ich wysokosc i cel.

Na podstawie rocznego planu finansowego, przed planowanym wydatkowaniem $rodkow
finansowych przewodniczacy zarzadu dzielnicy wystepuje z wnioskiem o wydatkowanie
srodkow finansowych, sktadajac go w Biurze Rady Miasta. Wniosek moze zostac¢ przestany
drogq elektroniczng (e-mail). Wzory wnioskdw o wydatkowanie s$rodkéw finansowych

stanowig zataczniki nr 2 i 3 do zarzadzenia.

W przypadku nieujecia wydatku w rocznym planie finansowym, rada dzielnicy przed ztozeniem
wniosku, o ktérym mowa w pkt 16, podejmuje uchwate o tym wydatku, ktérg przewodniczacy

zarzadu dzielnicy przedktada wraz z wnioskiem.

Whniosek o wydatkowanie $srodkéw finansowych na organizacje przedsiewzie¢ promocyjnych,
zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia, stosuje sie tylko do wydatkow okreslonych
w pkt 6 lit. e oraz po ogtoszeniu wynikdéw konkursu, o ktérym mowa w pkt 10, takze dla

wydatkéw okreslonych w pkt 6 lit. f.

Whniosek o wydatkowanie s$rodkéw finansowych na drobne wydatki zwigzane z biezacg
dziatalnoscig, druk i kolportaz biuletynéw oraz wydatki majatkowe, zgodnie z zatacznikiem

nr 3 do zarzadzenia, stosuje sie do wydatkow okreslonych w pkt 6 lit. b, ci d.

Srodki finansowe na dziatalno$¢ rady dzielnicy, ktérych uruchomienie inicjowane jest przez
rade dzielnicy, wydatkowane sg na podstawie zawartej przez miasto umowy / wystawionego

zamowienia.

Ztozony wniosek o wydatkowanie srodkéw finansowych kontrolowany jest przez pracownikow
Biura Rady Miasta pod wzgledem formalnym (kompletno$¢ wniosku), merytorycznym
(zgodnos¢ z postanowieniami statutu dzielnicy, kontrola celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci
wydatku) oraz finansowym (zgodnos$¢ z planem finansowym rady dzielnicy oraz z planem

finansowym budzetu miasta), a nastepnie przekazywany do akceptacji.

Przez kompletnos$¢ wniosku rozumie sie rowniez dostarczenie wymaganych dokumentéw od
kontrahentéw, wynikajacych np. z przepiséw wprowadzajacych ochrone oséb matoletnich
przed zagrozeniem przestepczoscia na tle seksualnym w przypadku przedsiewziec
organizowanych z udziatem dzieci oraz obowigzku spetnienia minimum norm emisji spalin
EURO 6 przez pojazdy realizujgce przewozy regularne, specjalne oraz ustugi przewozu

okazjonalnego.

Jezeli we wniosku o wydatkowanie srodkéw finansowych brak jest informacji niezbednych do
dokonania jego akceptacji lub zawiera on inne braki (w szczegdélnosci brak rocznego planu
finansowego rady dzielnicy lub uchwaty rady w sprawie wydatku, o ktérych mowa w pkt 15
i 17, sprawozdania, o ktérym mowa w pkt 41, czy tez ztozony jest na nieprawidtowym

formularzu), pracownik Biura Rady Miasta przekazuje przewodniczacemu zarzadu dzielnicy
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informacje o koniecznosci uzupetnienia wniosku. Do czasu uzyskania odpowiedzi

rozpatrywanie wniosku zostaje wstrzymane.

Akceptacji wniosku o wydatkowanie $rodkéw finansowych dokonuje dyrektor Biura Rady
Miasta lub, w razie nieobecnosci dyrektora, osoba go zastepujgca. Akceptacji wniosku

o wydatkowanie srodkéw finansowych moze dokonac¢ Prezydent lub Sekretarz Miasta.

Whnioski o wydatkowanie s$rodkéw finansowych rozpatrywane sg w terminie do 14 dni,
liczonych od dnia wptywu danego wniosku do Urzedu Miejskiego. Wniosek ztozony przez rade
dzielnicy w terminie krotszym niz 14 dni przed planowanym terminem realizacji

przedsiewziecia, ktérego dotyczy, moze zostac nierozpatrzony.

Whnioski o wydatkowanie $rodkéow finansowych na zakup artykutéw biurowych, srodkéw
czystosci i artykutdw higienicznych, ztozone w terminie do 10 dnia danego miesigca
kalendarzowego, realizowane sg w nastepnym miesigqcu. Whnioski ztozone w terminie

przypadajacym po 10 dniu danego miesigca realizowane sg w miesigcu kolejnym.

Whniosek o wydatkowanie s$rodkéw finansowych, niedotyczacy wydatkow majatkowych,
ztozony przez rade dzielnicy po 15 listopada, moze zostac¢ nierozpatrzony w danym roku

budzetowym.

Whniosek o wydatkowanie srodkéw finansowych dotyczacy wydatkow majatkowych, ztozony

przez rade dzielnicy po 1 listopada, moze zostac nierozpatrzony w danym roku budzetowym.

Realizacja wydatkow

. W celu realizacji wydatkéw na rzecz rady dzielnicy, przewodniczacy zarzadu dzielnicy musi

posiada¢ upowaznienie Prezydenta Miasta do:

a) dostarczania dostawcom / wykonawcom umédw / zamdwien wystawionych i podpisanych

przez dyrektora Biura Rady Miasta lub osobe go zastepujaca,

b) odbioru towaréw / ustug, okreslonych w umowach / zamdwieniach, o ktérych mowa w lit.
a, od dostawcow / wykonawcédw wraz z wystawionymi dla miasta Gliwice fakturami /
rachunkami / notami z odroczonymi terminami ptatnosci lub zaptaconymi ze $rodkow

wiasnych przewodniczgcego zarzadu dzielnicy,

c) potwierdzania odbioru towardw / ustug, okreslonych w umowach / zamdwieniach,

o ktdrych mowa w lit. a.

30. Pracownik Biura Rady Miasta przygotowuje umowe / zamowienie na wnioskowane przez rade

dzielnicy zakupy towaréw lub ustug.

31.Umowe / zamowienie podpisuje dyrektor Biura Rady Miasta lub, w razie nieobecnosci

dyrektora, osoba go zastepujgca, a kontrasygnuje skarbnik miasta lub osoba przez niego

upowazniona.

32.0 dokonaniu akceptacji wniosku o wydatkowanie $srodkéw finansowych oraz przygotowaniu

umowy / zamdwienia pracownik Biura Rady Miasta informuje przewodniczacego zarzadu
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dzielnicy. Informacja moze zostaé przestana drogq elektroniczng (e-mail) lub przekazana

telefonicznie.

Przewodniczacy zarzadu dzielnicy dostarcza dostawcy / wykonawcy umowe / zamowienie oraz
odbiera od dostawcy / wykonawcy zamdwiony towar / ustuge wraz z fakturg / rachunkiem /
notg. Pracownik Biura Rady Miasta moze dodatkowo przesta¢ skan zamédwienia dostawcy /

wykonawcy drogg elektroniczng (e-mail).

Przewodniczacy zarzadu dzielnicy zobowigzany jest do przediozenia faktur / rachunkow / not
w Biurze Rady Miasta niezwiocznie, jednak nie pdzniej niz do 4 dni po ich wystawieniu oraz
zobowigzany jest potwierdzi¢ odbidér towardw / ustug i okresli¢c jakiego przedsiewziecia
dotyczq. Dokumenty finansowe mogg takze zosta¢ przestane bezposrednio do Biura Rady

Miasta drogq elektroniczng (e-mail).

Naleznosci wynikajace z realizacji zakupdw towaréw lub ustug regulowane sg z budzetu
miasta, w szczegolnosci przelewem bankowym na rachunek dostawcy / wykonawcy
w terminie do 14 dni od dnia wykonania zamowienia oraz dostarczenia dokumentu
finansowego do Urzedu Miejskiego w Gliwicach. Dopuszcza sie uregulowanie naleznosci

$rodkami wiasnymi przewodniczacego zarzadu dzielnicy.

W przypadku, gdy wnioskujacy o wydatkowanie $rodkow przewodniczacy zarzadu dzielnicy
wystepuje o mozliwos¢ zaptaty ze sSrodkéw wiasnych, musi w formularzu wniosku
o wydatkowanie $rodkdéw ztozy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na taki rodzaj ptatnosci.
Jezeli upowaznionym do zaptaty ze $rodkéw wiasnych jest inna osoba niz wnioskujaca, to
musi ona ztozy¢ odrebne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na taki rodzaj ptatnosci. Wzor

formularza odrebnej zgody stanowi zatlacznik nr 4 do zarzadzenia.

Roéwnowartos¢ wydatkowanych srodkéw wiasnych zwraca sie przewodniczacemu zarzadu
dzielnicy przelewem z budzetu miasta, w terminie do 7 dni od dnia dostarczenia prawidtowo
wystawionej faktury / rachunku do Biura Rady Miasta i po potwierdzeniu otrzymania towaru
/ wykonania ustugi, na wskazany przez przewodniczacego zarzadu dzielnicy rachunek
bankowy. Za dzien zwrotu uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku bankowego Urzedu

Miejskiego.

W przypadku, gdy zaptata za zakup dokonana zostanie Srodkami wiasnymi przewodniczgcego
zarzadu dzielnicy, w tresci zamodwienia stosuje sie zapis: ,Naleznos¢ zostanie uregulowana
srodkami wtasnymi przez Pana / Panig .....cccceeeveeeeeeice e ., Przewodniczacego/-cq
Zarzadu Dzielnicy ..o . Nie jest wymagane wpisanie w tresci

zamowienia numeru rachunku bankowego.

W przypadku, gdy zakup dokonany zostanie na podstawie faktury proforma, w tresci
zamowienia stosuje sie zapis: ,Naleznos¢ zostanie przelana na konto Dostawcy / Wykonawcy
w terminie do 7 dni od daty dostarczenia faktury proforma / noty ksiegowej do siedziby
Zamawiajacego. Za dzien zapfaty uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku bankowego
Zamawiajacego”. Nie jest wymagane wpisanie w tresci zaméwienia numeru rachunku

bankowego.
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Szczegdtowe zasady dotyczace przygotowywania dokumentdéw, w szczegdlnosci umow,
zamoéwien oraz rozliczania wydatkéw, reguluje odrebne zarzadzenie organizacyjne Prezydenta
Miasta Gliwice w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Gliwicach.

Rada dzielnicy niezwtocznie po realizacji przedsiewziecia przekazuje do Biura Rady Miasta
sprawozdanie z realizacji przedsiewziecia, zgodnie z zalacznikiem nr 5 do zarzadzenia.
Sprawozdanie moze zostac takze przestane drogq elektroniczng (e-mail). Nieprzekazanie
sprawozdania w ciggu 14 dni od dnia zakoniczenia przedsiewziecia moze skutkowad
wstrzymaniem dalszego finansowania dziatalnosci rady dzielnicy do czasu przedtozenia

sprawozdania. Decyzje w tej sprawie podejmuje Prezydent lub Sekretarz Miasta.

Wykaz wydatkéw poniesionych przez Rade Dzielnicy z budzetu miasta Gliwice jest

publikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego.

Postanowienia koncowe

Niewywigzywanie sie organéw dzielnicy z obowigzkéw, okreslonych w statucie dzielnicy, moze
skutkowa¢ wstrzymaniem finansowania dziatalnosci rady dzielnicy do czasu realizacji tych

obowigzkdéw. Decyzje w tej sprawie podejmuje Prezydent lub Sekretarz Miasta.

W przypadku stwierdzenia szkéd lub brakéw w skifadnikach mienia miasta przekazanego
dzielnicy, powstatych z winy cztonkdw rady dzielnicy, szkody naprawia sie / braki uzupetnia
sie, finansujac je z puli $rodkéw finansowych przeznaczonych w budzecie miasta na

przedsiewziecia danej dzielnicy, wymienione w pkt 6 lit. ¢, d i e.

Niewykorzystane w danym roku budzetowym srodki finansowe nie sg przenoszone na kolejny

rok budzetowy.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr PM-1868/2025
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 8.07. 2025 r.

Whnioskodawca

Rada Dzielnicy

Urzad Miejski w Gliwicach

Biuro Rady Miasta

Whniosek o wydatkowanie srodkow finansowych na organizacje

przedsiewzie¢ promocyjnych

Rada Dzielnicy wnioskuje o przyznanie srodkow na organizacje przedsiewziecia,

promujacego dzialalno$¢ samorzadu lokalnego:

1. Krotki opis przedsiewziecia:

2. Cel promocyjny:
[0 promocja samorzadu Miasta
[0 promocja samorzadu Dzielnicy
O podejmowanie dziatan aktywizujacych i integrujacych o charakterze:
O kulturalnym, O sportowym, O edukacyjnym, O artystycznym, O rekreacyjnym

O inne (jakie?)

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



6. Do jakiej grupy odbiorcow skierowane jest przedsiewziecie?

8. Czy przedsiewziecie bedzie ogtoszone? (media, plakaty, ulotki, strona internetowa na

platformie ,Decydujmy Razem”, aplikacja GAMA, w inny sposéb):

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

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

10. Wnioskowana taczna kwota: brutto ..........cccooiiiiiiii, zt

Rada Dzielnicy wnioskuje o przeznaczenie ww. srodkow na zakup (prosze zaznaczy¢

wiasciwe okienko):

Ustug:
Kontrahent: Forma ptatnosci
Nazwa firmy / NI:e{eFf’E: o Rodzaj ustugi Kwota brutto (przelew
dane os. e-mail z budzetu miasta
fizycznej / srodki wilasne)
Pucharow / medali / dyplomoéw:
Forma
Kontra!\ent: NIP / PESEL, Puchary / medale / ptatnosci
Nazwa firmy / (przelew
telefon, dyplomy Kwota brutto X
dane os. e-mail (podac wiasciwe i liczbe) z budzt’-:tu
fizycznej miasta / srodki

wiasne)




Poczestunku dla uczestnikow (art. spozywcze do zakupienia w sklepie):

Uwaga 1: w przypadku cateringu / przygotowania positku, prosze wpisa¢ w pkt dot.

~Ustug”.
. Forma ptatnosci
oot/ | NIP / PESEL, (presiew
p \4 telefon, Rodzaj poczestunku Kwota brutto z budzetu
ane os. - . p .
. . e-mail miasta / srodki
fizycznej wilasne)

Materialéw potrzebnych do organizacji przedsiewziecia:

Forma ptatnosci

N';:w;af?r‘::t: ;| NIP/PESEL (przelew
dane os y telefon, Rodzaj materiatlow Kwota brutto z budzetu
" " e-mail miasta / srodki
fizycznej wiasne)

Upominkow promocyjnych:

Uwaga 2: Cena jednostkowa upominku nie moze przekroczy¢ 200 zi brutto.

Uwaga 3: W przypadku organizowania przedsiewziecia biletowanego / zakupu biletéw
(np. do teatru, kina, palmiarni, na rejs jednostka ptywajaca), do dokumentu
finansowego (faktury / rachunku) nalezy dotaczyc¢ ,Liste osob bioracych udziat

w przedsiewzieciu”. Wzo6r listy stanowi zatacznik do niniejszego wniosku.

Kontrahent: Forma ptatnosci

. NIP / PESEL, Rodzaj upominku (przelew

Na:lv;z(:l;?y / telefon, ]Iic:ba ! Kwota brutto z budzetu
" " e-mail miasta / srodki

fizycznej wiasne)

Nieodptatne uzyczenie sceny z MZUK-u




Ochrona sceny z MZUK-u

Uwaga 4: 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.
Forma
Kontrahent: platnosci
- NIP / PESEL

Nazwa firmy / ! . Kwota (przelew

dane os. t:!i::ir:, Ustugi ochrony brutto z budzetu
fizycznej miasta / srodki

wiasne)

Umowa z ZAIKS (prosze zataczy¢ liste utworow).

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 zobowiazany jest do:

e przeditozenia w Biurze Rady Miasta faktur / rachunkéw / not niezwlocznie, jednak

nie p6zniej niz do 4 dni po ich wystawieniu,

e potwierdzenia odbioru towaréw / ustug i okreslenia jakiego przedsiewziecia

dotyczg,
e przedtozenia , Listy oséb bioracych udzial w przedsiewzieciu”, zgodnie z Uwaga 3.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zaptacenie Srodkami wilasnymi za wskazane wyzej

towary/ustugi:
Wyrazam zgode na zaptacenie srodkami wiasnymi za wskazane wyzej towary / ustugi.

Przyjmuje do wiadomosci, ze zwrot wydatkowanych srodkéw wiasnych nastgpi w terminie do
7 dni od dnia dostarczenia prawidtowo wystawionej faktury / rachunku do Biura Rady Miasta
oraz po potwierdzeniu otrzymania towaru / wykonania ustugi. Jednoczesnie akceptuje, ze za

dzien zwrotu uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku bankowego Urzedu Miejskiego.
Prosze o zwrot $Srodkédw na konto, ktdrego wiascicielem Jest ..o ,

W DaNKU oo O NUIMEBIZE oottt e e e e e e e ettt e s e e s e eeeeeeeseseeeessessssranas

Gliwice, dnia.....ccccoveveevieececeecec

podpis
Przewodniczacego /
Wiceprzewodniczgcego
Zarzadu Dzielnicy



Wypeitniaja pracownicy Biura Rady Miasta (BR):
Stwierdzam, ze:

0 Rada Dzielnicy przedtozyta roczny plan finansowy na rok ....... , W ktérym zaplanowane

zostaty wnioskowane w niniejszym wniosku wydatki.

0 Wysokos$¢ wnioskowanych wydatkow nie przekracza wysokosci zaplanowanej w ww.

rocznym planie finansowym Rady Dzielnicy.

0 Rada Dzielnicy w zataczeniu do wniosku przedtozyta uchwate Rady Dzielnicy w sprawie
wnioskowanego wydatku (w przypadku, gdy wydatek nie byt zaplanowany w rocznym

planie finansowym Rady).

O Powyzsze wydatki spetniajg kryteria celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci oraz

mieszczg sie w zakresie zadan Dzielnicy, okreslonych w jej Statucie.

0 Wydatek na drobne wydatki zwigzane z biezacq dziatalnoscig Rady (w tym na ustuge
cateringowgq / gastronomiczng na wewnetrzne spotkanie Rady Dzielnicy) nie przekracza
wysokosci ryczattu przyznanego Radzie Dzielnicy na drobne wydatki na biezacqy

dziatalnos¢ Rady.

0 Rada dzielnicy przediozyta wszystkie wymagane sprawozdania z poprzednich

przedsiewzied.

0 Rada dzielnicy nie przedtozyta wymaganych sprawozdan z poprzednich przedsiewzie¢

w liczbie .......... ; dotyczy to nastepujacych przedsiewziec:

podpis pracownika BR

Powyzsze wydatki mieszcza sie w aktualnym planie wydatkow budzetu miasta - zgodnie

z raportem Ad Hoc - w zataczeniu.

podpis pracownika BR



podpis zastepcy dyrektora BR

Akceptuje powyzszy wniosek o wydatkowanie srodkow.

podpis osoby upowaznionej



Zatgcznik do wniosku

Lista os6b bioracych udzial w przedsiewzieciu

Oswiadczam, ze w dniu wziecia udzialu w ww. przedsiewzieciu nie bylam/-em

pracownikiem / zleceniobiorca Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

Jednoczes$nie przyjmuje na siebie petnie odpowiedzialnosci w razie uznania

zlozonego przeze mnie o$swiadczenia za niezgodne ze stanem faktycznym i prawnym.

Lp. | Imie i Nazwisko Podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.




INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH'

Dane Administratora Danych

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Gliwice z siedzibg w Urzedzie
Miejskim w Gliwicach przy ul. Zwycigstwa 21, 44-100 Gliwice

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowac:

1. poczta elektroniczng poprzez e-mail: iod@um.gliwice.pl
2. pocztg tradycyjng na adres: Inspektor Ochrony Danych, Urzad Miejski w Gliwicach,
ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice,

3. poprzez skrzynke ePUAP Urzedu Miejskiego w Gliwicach: /UMGliwice/SkrytkaESP

Cele i podstawa prawna
przetwarzania danych
osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1. w celu sprawdzenia, czy zachodzi obowigzek podatkowy wynikajgcy z ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO) w zwigzku z art. 21 ust. 1 pkt 68a ustawy z dnia 26 lipca 1991
r. 0 podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, za wyjatkiem:

1. podmiotéw uprawnionych przepisami prawa,

2. podmiotow S$wiadczacych wsparcie techniczne dla systeméw informatycznych
i teleinformatycznych, w ktérych Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania
danych osobowych

1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu,
dla ktérego zostaty zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa.

2. Po zrealizowaniu celu, dla ktérego dane zostaly zebrane, mogg one byé
przechowywane jedynie w celach archiwalnych przez okres, ktéry wyznaczony zostanie
na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inacze;j.

Prawa osob, ktorych dane
dotycza, w tym dostepu do
danych osobowych

Kazda osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do wystgpienia z zadaniem dostepu do swoich
danych osobowych, sprostowania (poprawiania), a w przypadkach uregulowanych przepisami
prawa do usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

Sposoby realizacji
przystugujacych praw

Powyzsze uprawnienie moze Pani/Pan realizowac:

1. skladajgc w formie tradycyjnej odrecznie podpisane pismo w Urzedzie Miejskim
w Gliwicach,

2. drogg elektroniczng wysylajac pismo ogodlne dostepne na platformie ePUAP,
potwierdzone Profilem Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacja
o wymogu / dobrowolnosci
podania danych oraz
konsekwencjach niepodania
danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w sytuacji, gdy podstawe
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. W takim przypadku uchylanie sie od
podania danych osobowych moze skutkowa¢ konsekwencjami przewidzianymi przepisami
prawa.

Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji,
profilowanie

W Urzedzie nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie.

Informacje dodatkowe

Prezydent Miasta Gliwice i miejskie jednostki organizacyjne (wymienione w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gliwicach, w tabeli nr 1 ,Wykaz miejskich jednostek
organizacyjnych”) sg wspoétadministratorami danych osobowych zgodnie z ustaleniami
przyjetymi zarzgdzeniem organizacyjnym nr 84/19 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia
12.08.2019r.

"Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o

ochronie danych).



mailto:iod@um.gliwice.pl
https://bip.gliwice.eu/regulamin-organizacyjny#MJO
https://bip.gliwice.eu/regulamin-organizacyjny#MJO
https://bip.gliwice.eu/storage/or/zo-2019-84.pdf
https://bip.gliwice.eu/storage/or/zo-2019-84.pdf

Whnioskodawca

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr PM-1868/2025
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 8.07. 2025 r.

Rada Dzielnicy

Urzad Miejski w Gliwicach

Biuro Rady Miasta

Whniosek o wydatkowanie srodkow finansowych na drobne wydatki

zwigzane z biezaca dzialalnoscia rad dzielnic w ramach ryczattu oraz

Rada Dzielnicy wnioskuje o przyznanie $rodkéw na:

D artykuty biurowe,

artykuty spozywcze,

artykuty higieniczne / Srodki czystosci, D kwiaty

— wspotpracujacych z radami dzielnic

wydanie biuletynu i wydatki majatkowe

ustugi cateringowe / gastronomiczne na spotkania cztonkdw

rad dzielnic i o0sdb

Kontrahent:
Nazwa firmy /
dane os.
fizycznej

NIP / PESEL,
telefon, e-mail

Wykaz wnioskowanych
towarow/ ustug

Kwota
brutto

Forma ptatnosci
(przelew

z budzetu miasta

/ srodki wiasne)

(€= Y= Te Ll T=T TS T4= 1 U] o 10 PSRN .

Uwaga 1: kaczna kwota wydatkéw na zakupy towarow i ustug zwigzanych z biezaca

dziatalnoscia Rady Dzielnicy nie moze przekroczyé przyznanej na dany rok kwoty

ryczattowej.



D druk biuletynu,

D kolportaz biuletynu

Kontrahent: Forma ptatnosci
Nazwa firmy / NIP / PESEL, Wykaz wnioskowanych Kwota (przelew
dane os. telefon, e-mail towaréw/ustug brutto z budzetu miasta
fizycznej / srodki wilasne)
D wydatki majatkowe
Kontrahent: Forma ptatnosci
Nazwa firmy / NIP / PESEL, Wykaz wnioskowanych Kwota (przelew
dane os. telefon, e-mail towarow brutto z budzetu miasta
fizycznej / srodki wilasne)
D artykuly promocyjne z logo Rady Dzielnicy
Kontrahent: Forma ptatnosci
Nazwa firmy / NIP / PESEL, Wykaz wnioskowanych Kwota (przelew
dane os. telefon, e-mail towarow brutto z budzetu miasta
fizycznej / $rodki wlasne)
taczna wnioskowana kwota brutto ....................... zt

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

...................................................... - Przewodniczacy / Wiceprzewodniczacy Zarzadu Dzielnicy

Dane do faktur / rachunkéw / not:

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

Uwaga 2:

Przewodniczacy / Wiceprzewodniczacy Zarzadu Dzielnicy zobowiazany jest do:

e przedtozenia w Biurze Rady Miasta faktur / rachunkéw / not niezwilocznie,

jednak nie pézniej niz do 4 dni po ich wystawieniu,

e potwierdzenia odbioru towaréw / ustug i okreslenia jakiego wniosku dotycza.




Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zaptacenie $rodkami wlasnymi za wskazane wyzej

towary / ustugi:
Wyrazam zgode na zaptacenie $srodkami wtasnymi za wskazane wyzej towary / ustugi.

Przyjmuje do wiadomosci, ze zwrot wydatkowanych srodkéw wtasnych nastgpi w terminie do
7 dni od dnia dostarczenia prawidtowo wystawionej faktury / rachunku do Biura Rady Miasta
oraz po potwierdzeniu otrzymania towaru / wykonania ustugi. Jednoczesnie akceptuje, ze za

dzien zwrotu uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku bankowego Urzedu Miejskiego.
Prosze o zwrot srodkdw na konto, ktdrego wiascicielem Jest ........ccocvveiiiiieiciiccecee e ,

W Danku ..o O NUMEBIZE ettt ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e se s e b aaa s

GlIWICE, ANi@ i e

podpis
Przewodniczacego /
Wiceprzewodniczgcego
Zarzadu Dzielnicy

Wypetniajq pracownicy Biura Rady Miasta (BR):
Stwierdzam, ze:

[l Rada Dzielnicy przedtozyta roczny plan finansowy na rok ....... , W ktérym zaplanowane

zostaty wnioskowane w niniejszym wniosku wydatki.

[ Wysokos¢ wnioskowanych wydatkéw nie przekracza wysokosci zaplanowanej w ww.

rocznym planie finansowym Rady Dzielnicy.

[l Rada Dzielnicy w zataczeniu do wniosku przediozyta uchwate Rady Dzielnicy w sprawie
wnioskowanego wydatku (w przypadku, gdy wydatek nie byt zaplanowany w rocznym

planie finansowym Rady).

[1 Powyzsze wydatki spetniajg kryteria celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci oraz mieszczg

sie w zakresie zadan Dzielnicy, okreslonych w jej Statucie.

0 Wydatek na drobne wydatki zwigzane z biezacg dziatalnoscia Rady nie przekracza
wysokosci ryczattu przyznanego Radzie Dzielnicy na drobne wydatki na biezacg

dziatalno$¢ Rady.

[l Rada dzielnicy przedtozyta wszystkie wymagane sprawozdania z poprzednich

przedsiewziec.

00 Rada dzielnicy nie przedtozyta wymaganych sprawozdan z poprzednich przedsiewziec¢

w liczbie .......... ; dotyczy to nastepujacych przedsiewziec:



podpis pracownika BR

Powyzsze wydatki mieszczg sie w aktualnym planie wydatkéw budzetu miasta - zgodnie
z raportem Ad Hoc - w zataczeniu.

podpis zastepcy dyrektora BR

Akceptuje powyzszy wniosek o wydatkowanie srodkéw.

podpis osoby upowaznionej



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr PM-1868/2025
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 8.07. 2025 r.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zapftate za towary / ustugi ze

srodkow witasnych

Wyrazam zgode na zaptacenie $rodkami wilasnymi za wskazane we wniosku Rady

DZIi€lNiCY...ooceeieiceccee e .zdnia e, . hastepujace towary / ustugi:

Przyjmuje do wiadomosci, ze zwrot wydatkowanych srodkédw wiasnych nastgpi w terminie do
7 dni od dnia dostarczenia prawidlowo wystawionej faktury / rachunku do Biura Rady Miasta
oraz po potwierdzeniu otrzymania towaru / wykonania ustugi. Jednoczesnie akceptuje, ze za

dzien zwrotu uwazany bedzie dzien obcigzenia rachunku bankowego Urzedu Miejskiego.
Prosze o zwrot $rodkow na konto, ktorego witascicielem JESt .....ocvvvveeeecevececcceeee s e ,

W banku .....ccoeee e, (o3 1018 2 1= 4 =TT

Gliwice, dNi@.....c.coocceeeeeieeeee e

podpis osoby dokonujacej

zaptaty srodkami wiasnymi



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr PM-1868/2025
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 8.07. 2025 r.

Urzad Miejski w Gliwicach

Biuro Rady Miasta

Sprawozdanie z realizacji przedsiewziecia
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