ZASADY OBSLUGI FINANSOWEJ I PRAWNEJ
ORGANOW OSIEDLI

SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI

01.10-177.10.2013 r.

1= o



ZARZAD OBSLUGI JEDNOSTEK MIEJSKICH
INFORMACJE OGOLNE

Adres: ul. Namyslowska 8, 50 — 304 Wroclaw
Telefon: 71 721 58 10

Fax: 7172158 11

E-mail:

Strona internetowa: www.zojm.wroclaw.pl
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mailto:zojm@um.wroc.pl

KONTA POCZTOWE DLA OSIEDLI -
nazwa_ osiedla@osiedle.wroc.pl

Logowanie na stronie

Login: nazwa_ osiedla
Haslo domyslne: nazwa_ osiedla

Zmiana hasla — instrukcja zalaczona do materialow szkoleniowych

Wygenerowanie nowego hasta — zgloszenie do Wydzialu
Informatyki
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http://www.poczta.osiedle.wroc.pl/

Cele wprowadzenia ,,Zasad obshugi finansowej i
prawnej organow Osiedli”

» Kompendium wytycznych i zalecen dotyczgcych prowadzonej
przez ZOJM obshugi finansowej i prawnej Osiedli

» Wskazanie przestrzeni istotnych dla prawidlowos$ci
funkcjonowania organdéw Osiedli (obshiga finansowa, obshuga
prawna i inwentaryzacja majatku gminnego)

» Wprowadzenie wzoréow i formularzy usprawniajacych realizacje
statutowych zadan przez samorzady Osiedli

» Ulatwienie gospodarowania budzetem przez samorzady Osiedli w
zgodzie z obowigzujgcymi przepisami prawa
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AKTY PRAWNE DOTYCZACE GOSPODARKI
FINANSOWEJ OSIEDLA

» Ustawy: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, Prawo zamowien publicznych,

» Rozporzadzenia: zasady techniki prawodawczej, Kklasyfikacja
budzetowa,

» Uchwaly Rady Miejskiej: Statut Osiedla, podzial Srodkéw na
dzialalnos$¢ osiedla, zasady przyznawania diet radnym,

» akty wewnetrzne ZOJM: instrukcja obiegu dokumentow, zasady
(polityka) rachunkowos$ci, instrukcja inwentaryzacyjna, Zasady
obstugi finansowej i prawnej organdéw Osiedli.
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USTAWA O FINANSACH PUBLICZNYCH (ART. 5)

Srodkami publicznymi s3 m.in. daniny publiczne, do ktérych
zalicza sie podatki oraz inne $wiadczenia pieniezne ponoszone na
rzecz Skarbu Panstwa oraz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego (w tym udziat w podatku dochodowym oraz podatki
lokalne).
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USTAWA O FINANSACH PUBLICZNYCH (ART. 44
UST. 3)

Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposoOb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,

b) optymalnego doboru metod i sSrodkow shuzacych osiggnieciu
zalozonych celow,

2) w sposOb umozliwiajacy terminowag realizacje zadan,

3) w wysokos$ci 1 terminach wynikajacych z wczeSniej zaciggnietych
zobowigzan.
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USTAWA O RACHUNKOWOSCI (ART. 21)

Dowdd ksiegowy (np. faktura, rachunek) powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreS$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreS§long takze w
jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowo6d zostal sporzadzony pod inng data
— takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto skladniki aktywow (zalecane),

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.
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USTAWA O RACHUNKOWOSCI (ART. 22)

Przerobki i poprawki w dowodach ksiegowych sg niedopuszczalne.

Dowody powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne
oraz wolne od bledéw rachunkowych.
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USTAWA O ODPOWIEDZIALNOSCI ZA
NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW
PUBLICZNYCH (ART. 4 UST. 1 PKT 1)

Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych podlegaja osoby wchodzace w sklad organu
wykonujacego budzet lub plan finansowy jednostki sektora
finansoéw publicznych.
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USTAWA O ODPOWIEDZIALNOSCI ZA
NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW
PUBLICZNYCH (ART. 10 oraz 11)

» Art. 10 — naruszeniem jest dokonanie zmiany w budzecie lub
planie, stanowigcym podstawe gospodarki finansowej jednostki
sektora finanséw publicznych, bez upowaznienia lub z
przekroczeniem zakresu upowaznienia.

» Art. 11 — naruszeniem jest dokonanie wydatku ze Srodkéow
publicznych bez upowaznienia okreSlonego ustawa budzetows,
uchwala budzetowg lub planem finansowym albo =z
przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z naruszeniem
przepisow dotyczacych dokonywania poszczegbdlnych rodzajow
wydatku.
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SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI
01.10 - 17.10.2013 r.

PLAN FINANSOWY OSIEDLA
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PLAN FINANSOWY OSIEDLA

Przy realizacji wydatkow obowigzuje dyscyplina budzetowa, co
oznacza, ze zarOwno ponoszone wydatki jak 1 zaciggniete
zobowigzania nie moga przekroczy¢ kwot okreSlonych w planie
finansowym na dany rok budzetowy.

Osiedla dysponuja Srodkami finansowymi na podstawie planu
finansowego przyjetego uchwalag Rady Osiedla oraz
harmonogramu wydatkéw przyjetego uchwala Zarzadu Osiedla.

Kazda zmiana w planie finansowym wymaga podjecia uchwaly
przez Rade Osiedla oraz skutkuje konieczno$cig opracowania
korekty harmonogramu wydatkow.
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PLAN FINANSOWY OSIEDLA

Budzet Osiedla stanowi element budzetu Miasta i tworzony
jest w oparciu o procedury budzetowe.

Procedury dotyczace przyjmowania planu, wprowadzania zmian oraz
przyjmowania $rodkow pochodzacych z darowizn zostaly okreslone w
rozdziale I ,,Zasad...”.

Plan finansowy Osiedla wraz z wykazem zadan, przyjety uchwalg Rady
Osiedla, umozliwia realizacje wydatkow bez podejmowania uchwal
szczegblowych — wyjatki zostaly okreSlone w rozdziale I pkt 1.10
JZasad...”.

Procedury dotyczace planu finansowego maja zastosowanie rowniez dla
projektu planu.
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PLAN FINANSOWY OSIEDLA

Zasady dotyczace zmian w planie finansowym Osiedla
wymagajacych podjecia stosownej Uchwaly Rady Miejskiej lub
zarzadzenia Prezydenta Wroclawia zostaly opisane szczegblowo w
rozdziale IV pkt 1.1 oraz 1.2 ,Zasad...”.
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PLAN FINANSOWY OSIEDLA — O CZYM NALEZY
PAMIETAC!

- Brak Srodkoéw w planie (w konkretnym § i pozycji) — zacigganie
zobowigzan  stanowi  naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

- Pomylki w kwalifikowaniu wydatkéw na wlasciwe § oraz pozycje
w planie,

- Planowanie (dokonywanie zmian) powinno nastepowa¢ w

terminie umozliwiajacym przeprowadzenie stosownej procedury
w budzecie Miasta.
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SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI
01.10 - 17.10.2013 r.
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Organizacja imprezy plenerowe;j
przez samorzad Osiedla
(planowanie wydatkow)

Warsztaty — czes¢ pierwsza

miasto spotkan



SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI
01.10 - 17.10.2013 r.

Scenariusz:

Planowane srodki: 9 000 zl, w tym: 5 000 z} z budzetu "podstawowego" Osiedla,
3 000 zt ze Srodkow CIRS oraz 1 000 zl z darowizny od sponsorow

Planowanie wydatkow: terminy, paragrafy, ustalenia z wykonawcami (umowy
cywilnoprawne /zlecenia, o dzielo/, status kontrahenta, warunki dot. przedmiotu
umowy i sposobu platnos$ci), ustalenia

Planowane dzialania: wynajem sceny z naglo$nieniem (firma) - 3000 zl, udzial 2
zespolow muzycznych (osoby fizyczne) - po 500 zl kazda, przygotowanie terenu
przed impreza i sprzatanie po imprezie (osoba fizyczna) - 500 zl, zakup nagréd
rzeczcowych na konkursy - 1500 zl, zakup art. spozywczych (nagrody) - 500 zi,
catering (firma) - 1000 zl, oplata ZAiKS - 200 zl, ubezpieczenie imprezy (jesli
planowany zakres dzialan przekracza zapisy polis gminnych, np. NNW) - 200 zl,
przylacze energetyczne - 200 zl, zabezpieczenie sanitarne (toalety) - 300 zl, plakaty -
400 zl, wynajem obiektu — 200 zl.
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SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI
01.10 - 17.10.2013 r.

DOKUMENTY KSIEGOWE
(WYDATKI)
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DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI)

Faktury 1 rachunki za zaciagniete zobowigzania beda
rozliczane wylacznie za rok budzetowy, ktorego dotycza.

Wyjatek stanowia platnos$ci za ushugi dostarczania mediéw do siedzib
samorzadow, ktorych termin platnosci przypada w roku nastepnym
badz gdy dostarczenie dokumentu przez jego wystawce nastgpilo w
terminie uniemozliwiajacym zaplate w roku biezacym.
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DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI)

Niezrealizowane kwoty wydatkéw ujetych w budzecie ]eanStkl
wygasaja z koncem roku budzetowego, co oznacza, ze
niewydatkowane srodki nie przechodza na kolejny rok (art.
265 uofp).

Realizowanie wydatkéw oraz zacigganie zobowigzan zwigzanych
wykonaniem poszczegdlnych zadan musi nastgpi¢ najpbézniej] w
terminie realizacji danego zadania.

Dopuszcza sie dwie formy wydatkowania Srodkow finansowych:

1) platno$¢ przelewem lub gotowka (faktura, rachunek, faktura VAT
korygujaca, faktura proforma, nota ksiegowa, lista wyplat diet),

2) wniosek o przeniesienie $rodkOw w planie finansowym (do
jednostek gminnych).
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DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI)

Nad prawidlowoscig i terminowos$cia czynnoSci realizowanych w
ramach gospodarki finansowej Osiedla czuwa Przewodniczacy
Zarzadu Osiedla (kontrola merytoryczna).

Kontroli merytorycznej przypisane sg kryteria legalno$ci, celowosci,
rzetelnoSci oraz gospodarnoSci i obejmuje ona sprawdzenie
zgodnosci dokonywanego wydatku z ustawg o finansach
publicznych, Statutem Osiedla oraz z planem finansowym Osiedla.

Zarzad Osiedla, ktory nie przygotuje dowoddéw ksiegowych w
sposOb wlasciwy, co powoduje konieczno$¢ dokonania korekt lub
uzupeklien, ponosi odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego
tytulu odsetki.
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DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI)

Skarbnik Osiedla (lub w razie jego nieobecnosci czlonek Zarzadu
Osiedla wskazany uchwalg Rady Osiedla) ma obowigzek sprawdzenia
prawidlowosci i zgodnos$ci dokumentéw m.in. pod wzgledem:

1) oznaczenia Nabywcy,
2) wyliczenia (ilo§¢, cena, wartos¢),

3) oznaczenia sposobu zaplaty (przelew — dane sprzedawcy, numer
rachunku bankowego i termin platnosci; gotébwka — zapis ,,zaplacono
gotowka”).
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DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI)

Opis dokumentow podlegajacych rozliczeniu musi speliaé
ponizsze wymogi:

1) zawiera¢ adnotacje ,zatwierdzono do zaplaty, sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym — zgodnie z Kkryterium rzetelnoSci,
legalnosci, celowos$ci i gospodarnos$ci”, potwierdzong podpisem i
pieczatka Przewodniczacego Zarzadu Osiedla,

2) zawiera¢ podpis 1 pieczatke Skarbnika Osiedla (lub
upowaznionego czlonka Zarzagdu Osiedla) — potwierdzajacg
dokonanie czynnosci okreslonych w pkt 6.10,

3) wskazywac cel zakupu,

4) zawiera¢ numer uchwaly Rady Osiedla,

5) wskazywaé okreSlenie paragrafu klasyfikacji budzetowej oraz
pozycji w planie wydatkow,
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DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI)

6) wskazywac okreSlenie trybu zamowienia: Zastosowano art. 4 pkt 8
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 29.01.2004r. (Dz.U. z
20101 nr 113 poz. 759 ze zm.)

7) w przypadku zakupu lub nieodplatnego otrzymania przedmiotow
wielokrotnego uzytku ($rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw
trwalych) dokument musi zawiera¢ adnotacje o:

a) miejscu uzytkowania lub przechowania,
b) dacie wprowadzenia Srodka trwalego do uzytkowania,

c) wpisie do ksiegi inwentarzowej z podaniem pozycji wpisu lub
wpisie do ewidencji dodatkowej - rejestru,

1= o



DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI)

8) w przypadku ushlug objetych umowami cywilnoprawnymi musi
zawiera¢ adnotacje o numerze stosownej umowy wraz z podaniem
daty jej zawarcia oraz poswiadczenie przez Przewodniczgcego
Zarzadu Osiedla nalezytego, zgodnego z umowa wykonania prac
lub odbioru robot.

Opis zamieszcza na odwrocie faktury lub rachunku badZz na
formularzu: ,opis faktury/rachunku” (stanowiacy zalgcznik do
yJZasad...”).
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DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI)

W przypadku rozliczania zakupu nagréd, upominkéw dla uczestnikéw np.:
konkurséw, turniejow, spotkan, warsztatow, itp., organizowanych przez Osiedle w
celu rozliczenia wydatku nalezy zalaczy¢ imienna liste os6b nagrodzonych
zawierajagca wykaz nagrod oraz potwierdzenie odbioru (rozdzial I pkt 6.14
SZasad...”).

W przypadku realizacji zadan Osiedla — konkurséw, turniejow, spotkan, itp. we
wspoludziale jednostek miejskich (np. szkoly) na odwrocie dowodu
ksiegowego umieszcza sie oSwiadczenie podmiotu wspolorganizujacego o
rozdysponowaniu $§rodkéw — przekazaniu nagrod, upominkéw, itp. (rozdzial I pkt
6.15 ,Zasad...”).

W przypadku jednorazowego wreczenia przez Osiedle uczestnikowi turnieju,
konkursu, spotkania, warsztatu, itp. nagrody rzeczowej o wartoSci powyzej 760 zi
brutto (kwota zwolniona z podatku) powstaje obowiazek odprowadzenia podatku w
wysokosci 10% kwoty przekraczajacej wysoko$¢ kwoty zwolnionej z podatku.
(rozdzial I pkt 6.17 ,,Zasad...”).
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DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI)

Diety dla czlonkow samorzadu Osiedla stanowione s3 w drodze
uchwaly Rady Osiedla w oparciu o Statut Osiedla oraz uchwale Rady
Miejskiej Wroclawia okreslajaca zasady ich przyznawania.

Diety wyplacane sg kazdorazowo po zakonczeniu okresu, na jaki
zostaly przyznane przez Rade Osiedla. Wyplaty diet dokonuje Zarzad
Osiedla z pobranej w tym celu zaliczki gotowkowe;.
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DOKUMENTY KSIEGOWE (WYDATKI) — O CZYM
NALEZY PAMIETAC!

- Za uslugi gastronomiczne (catering) wydatki nalezy planowac i
rozlicza¢ w § 4300/999 (konieczne jest zawarcie umowy),

- Przedkladane dokumenty winny by¢ juz opisane (sprawdzone
srodki w planie, podpisy, zalaczniki),

- Opis na dokumencie powinien umozliwia¢ osobie kontrolujacej /
sprawdzajacej go weryfikacje wydatku (wyczerpujacy opis),

- Faktury obejmujace zakupy na r6znych § winny zawiera¢ w opisie
informacje, jaka kwota i z jakiego § jest wydatkowana,

- Wszystkie faktury i rachunki platne przelewem powinny najpierw
trafi¢ do pracownikéw DOO celem weryfikacji (opisu, podpisow,
zalgcznikow, Srodkow w planie).
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SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI
01.10 - 17.10.2013 r.

ZALICZKI
(POBIERANIE I ROZLICZANIE)
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ZALICZKI (POBIERANIE I ROZLICZANIE)

Platnosci w formie gotowkowej realizowane s3 Srodkami
pienieznymi pochodzgacymi z pobranej zaliczki, co oznacza ze nie
mozna wydatkowa¢  Srodkow  finansowych  nie
pochodzacych z wezesniej pobranej zaliczki.

Brak biezacej ewidencji operacji gotowkowych dokonywanych ze
srodkow innych niz udzielona zaliczka gotéwkowa wplywa na
rzetelnosci ksigg rachunkowych oraz na ich biezgce prowadzenie,
co stanowi naruszenie art. 24 ustawy o rachunkowo$ci i art. 40 ust.
2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, a takze uniemozliwia
dokonanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji z planem
finansowym, co stanowi naruszenie zapisOw art. 54 ust. 1 pkt 3
ustawy o finansach publicznych.
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ZALICZKI (POBIERANIE I ROZLICZANIE)

Przewodniczacy Zarzadu Osiedla wystawia upowaznienie dla osoby
pobierajacej zaliczki z kasy ZOJM. Upowaznienie wystawia sie na rok
kalendarzowy. Przewodniczacy Zarzadu Osiedla udzielajac upowaznienia nie
przenosi uprawnien 1 odpowiedzialnoSci za prowadzenie gospodarki
finansowej Osiedla.

W celu otrzymania zaliczki, osoba upowazniona do jej odbioru przedstawia
wypeliony druk ,wniosek o zaliczke”, zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla.

Kwota zaliczki winna odpowiada¢ wysokoSci przewidywanych wydatkow.
Wysoko$¢ zaliczki winna odpowiadacé realnym potrzebom Osiedla.
Z uwagi na bezpieczenstwo realizowanych przez Zarzad Osiedla operacji
gospodarczych maksymalna wysoko$¢ zaliczki nie moze przekroczy¢ kwoty
2500 zl liczonej odrebnie dla $rodkow podstawowych oraz dodatkowych
(pochodzacych z dofinansowania), jednak nie wiecej niz 5000 zt 1gcznie.
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ZALICZKI (POBIERANIE I ROZLICZANIE)

Rozliczenia dokonuje sie na druku ,rozliczenie zaliczki”, do ktérego nalezy
dolaczy¢ dowody ksiegowe, tj. faktury oraz rachunki opisane i
zatwierdzone merytorycznie przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla.
Przedstawienie do rozliczenia zaliczki dowodéw ksiegowych na laczna
sume nizszg niz 75% lub wyzsza niz 100% pobranej zaliczki wymaga
zlozenia przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla pisemnego wyjasnienia.
Od zlozenia pisemnego wyjasnienia odstepuje sie, jezeli przekroczenie
wartoS$ci pobranej zaliczki nastgpilo o kwote nie wiekszg niz 100zl

Zaliczki nalezy rozlicza¢ w terminie do 30 dni od pobrania, z tym ze
ostatnia zaliczka w roku budzetowym moze by¢ pobrana do 20 grudnia
i rozliczona nie p6zniej niz do dnia 27 grudnia.

Warunkiem otrzymania przez Zarzad Osiedla kolejnej zaliczki jest
rozliczenie sie z zaliczki poprzednio pobrane;.
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ZALICZKI (POBIERANIE I ROZLICZANIE) — O
CZYM NALEZY PAMIETAC!

- Termin 30 dni jest terminem maksymalnym (po wykorzystaniu
ponad 75% wartoSci pobranej zaliczki zalecane jest jej rozliczenie
i ewentualne pobranie Kkolejnej, jesli przewiduje sie dalsze
wydatki),

- Data sprzedazy i wystawienia dokumentu przedlozonego do
rozliczenia winna przypadac nie wcze$niej niz na dzien pobrania
zaliczki,

- Angazowanie  Srodkdbw  wlasnych  stanowi  naruszenie
obowiazujacych przepisow,

- Pobieranie zaliczki, rozliczanie zaliczki, wyplata diet — powinny
nastepowa¢ w oparciu o druki przygotowane przez ZOJM
(dostepne m.in. na stronie internetowej —

zakladka ,Osiedla”).
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INWENTARYZACJA
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INWENTARYZACJA

Majatek uzytkowany przez Osiedle w celu realizacji zdan statutowych
stanowi wilasno§¢ Gminy Wroclaw. Zarzad Osiedla ponosi
odpowiedzialnos¢ za stan 1 wykorzystanie mienia
pozostajacego w dyspozycji Osiedla.

Majatek gminny pozostajacy w zasobach Osiedla podlega
inwentaryzacji w drodze spisu z natury prowadzonej przez ZOJM.

Inwentaryzacja prowadzona jest przez ZOJM w oparciu o Instrukcje
Inwentaryzacyjna.
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INWENTARYZACJA

Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie raz na cztery lata.

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w nastepujacych przypadkach:
1) zakonczenia kadencji organ6w Osiedla,

2) zmiany Przewodniczgcego Zarzadu Osiedla,

3) rozwigzania organéw Osiedla,

4) na uzasadniony, pisemny wniosek organu Osiedla (np. w przypadku
zaistnienia zdarzen losowych m.in.: powo6dz, pozar).

Procedura dotyczgca sposobu ewidencjonowania majatku uzytkowanego
przez Osiedle oraz wskazanie listy dokumentow niezbednych celem
przyjecia mienia na stan, a takze jego uzyczenia, przekazania lub likwidacji
zostala opisana w rozdziale II ,Zasad...”.
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INWENTARYZACJA - O CZYM NALEZY
PAMIETAC!

- Przy rozliczaniu zakupu $rodka trwalego niezbedne jest wpisanie
na odwrocie dokumentu daty przyjecia srodka do uzytkowania,

- Przedlozenie do rozliczenia dokumentow finansowych za zakup
sprzetu podlegajacego ewidencji w ksigzce inwentarzowej w
Z0OJM winno by¢ poprzedzone wizyta w Dziale Inwentaryzacji
celem dokonania stosownego wpisu w niej, potwierdzonego
zapisem na odwrocie dokumentu,

- Zakupy dla szkol, przedszkoli i bibliotek (jednostki miejskie) —
na odwrocie winna znajdowa¢ sie informacja o przyjeciu
zakupionego sprzetu na stan jednostki.
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SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI
01.10 - 17.10.2013 r.

UMOWY CYWILNOPRAWNE
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UMOWY CYWILNOPRAWNE

Zawieranie, zmiany i wypowiadanie umow cywilnoprawnych,
takich jak:

1) umowy zlecenia,

2) umowy o dzielo,

3) umowy najmu,

4) umowy uzyczenia,

5) umowy na dostawe mediow,

6) umowy wolontariatu (w przypadkach okreSlonych w odrebnych
przepisach),

7) umowy darowizny (w przypadkach okre§lonych w odrebnych
przepisach)

oraz porozumien i innych o$wiadczen woli na rzecz organow Osiedla
dokonywane jest wylacznie przez Dyrektora ZOJM lub inng osobe
uprawniong pelnomocnictwem udzielonym przez Prezydenta Miasta.
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UMOWY CYWILNOPRAWNE

Po wylonieniu przez organy Osiedla podmiotu realizujgcego zadanie (zgodnie
z ustawa o zamoOwieniach publicznych), w celu zawarcia umowy
cywilnoprawnej konieczne jest dostarczenie do ZOJM na 10 dni przed
terminem rozpoczecia realizacji przedmiotu umowy wniosku
Przewodniczacego Zarzadu Osiedla.

Niedozwolone jest wykonanie przedmiotu umowy przed jej zawarciem.
Niedotrzymanie przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla terminu zlozenia
wniosku moze uniemozliwi¢ zawarcie przez ZOJM umowy, a tym samym
wstrzymanie realizacji zadania i dokonania platnosci.

Zlecenie przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla realizacji ustugi bez
zawarte] umowy oznacza poniesienie pelnej i wylacznej
odpowiedzialnosci za skutki jej realizacji przez Przewodniczacego
Zarzadu Osiedla.
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UMOWY CYWILNOPRAWNE

Dysponowanie mieniem komunalnym przekazanym do korzystania
Osiedlu (wyrazone we wniosku o zawarcie umowy najmu lub umowy
uzyczenia) powinno by¢ poprzedzone podjeciem przez Zarzad
Osiedla stosownej uchwaly oraz przekazaniem jej do Kkancelarii
Z0OJM w terminie wynikajacym ze Statutu Osiedla.

W przypadku dysponowania mieniem nieruchomym Osiedle
zobowiazane jest do uzyskania stosownej zgody prawnego wilasciciela
lub zarzadcy.
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UMOWY CYWILNOPRAWNE

Whniosek Zarzadu Osiedla o zawarcie umowy winien okresla¢ co
najmnie;j:

1) nazwe i adres podmiotu,

2) opis przedmiotu umowy, specyfikacje istotnych warunkéw
wykonania przedmiotu umowy,

3) termin i miejsce realizacji przedmiotu umowy, harmonogram
realizacji przedmiotu umowy,

4) koszt realizacji umowy i wskazanie Zrodla finansowania.
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UMOWY CYWILNOPRAWNE

Zawarcie umowy jest bezwzglednie wymagane w sytuacji gdy
przedmiot umowy dotyczy:

1) dzialan w ktorych udzial biora nieletni i maloletni,

2) dzialan w ktorych udzial biora osoby wymagajace specjalistycznej
opieki okreslonej w odrebnych przepisach,

3) Swiadczenia wuslug w zakresie zywienia, podawania i
przygotowywania positkow,

4) ushug transportowych,
5) dzialan objetych prawem autorskim i prawami pokrewnymi,

6) dzialan ktérych zlozono§é oraz jako§¢ wykonania wymaga
wskazania okres$lonej indywidualnie specyfikacji i jest zakonczona
protokolem wykonania lub odbioru prac,

7) zlecen kierowanych do osob fizycznych.
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UMOWY CYWILNOPRAWNE

PlatnoSci za faktury i1 rachunki z tytulu zawartych umow
cywilnoprawnych (w tym umoéw zlecenia oraz umoéw o dzielo) winny

by¢ realizowane w formie bezgotéwkowej.

miasto spotkan



UMOWY CYWILNOPRAWNE - O CZYM NALEZY
PAMIETAC!

- Prawidlowe zabezpieczenie Srodkéw w planie finansowym (odpowiednie
zapisy w §, zaplanowanie $rodkéw na skladki z tytulu obowigzkowych

ubezpieczen spolecznych, weryfikacja statusu kontrahenta),

- Termin skladania wniosku umozliwiajacy zawarcie umowy przed
terminem realizacji jej przedmiotu (ustalenia z kontrahentem),

- Uszczegdlowienie we wniosku przedmiotu umowy (umozliwienie
dokonania takich zapisow w umowie, by zabezpieczaly interes Gminy
Wroclaw oraz samorzadu Osiedla),

- Ustalenia ze strony samorzadu Osiedla z kontrahentem powinna
prowadzi¢ jedna osoba,

- Uzgadnianie z CIRS zmian w ofercie w terminie umozliwiajagcym zawarcie
prawidlowo umowy.
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SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI
01.10 - 17.10.2013 r.

TERMINY
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TERMINY

Wplaty od podmiotéw prawnych i oso6b fizycznych bedace
darowiznami na rzecz Osiedla winny zosta¢ dokonane na wskazane
konto gminy najp6zniej do dnia 5 listopada danego roku.

Ostateczne w roku budzetowym propozycje zmian w planach
finansowych kwalifikujgce sie do zmiany uchwaly Rady Miejskiej
w sprawie budzetu (m.in. wplaty od darczyncéw) nalezy dostarczyc
do kancelarii ZOJM najp6zniej do 10 listopada danego roku.

Pozostale wnioski dotyczace przeniesienia planowanych
wydatkow miedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej w planie
finansowym Osiedla nalezy sklada¢ w kancelarii ZOJM w
nieprzekraczalnym terminie do 10 grudnia danego roku.
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TERMIN

Zaliczki nalezy rozlicza¢ w terminie do 30 dni od pobrania, z
tym ze ostatnia zaliczka w roku budzetowym moze by¢ pobrana do 20
grudnia i rozliczona nie p6zZniej niz do dnia 27 grudnia.

Faktury i rachunki za platnoSci realizowane w formie
bezgotéwkowej dostarczane winny by¢ w terminie trzech dni od
dnia ich otrzymania, nie po6zniej niz na dwa dni przed
terminem platnosci. Dokumenty ksiegowe zlozone po terminie
platnosci podlegaja obowigzkowi datowania w kancelarii ZOJM. Za
terminowe dostarczanie dokumentow ksiegowych do kancelarii
Z0OJM odpowiada Przewodniczacy Zarzadu Osiedla.
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TERMINY

Uchwaly organoéw Osiedla nalezy sklada¢ w kancelarii ZOJM w
terminie 14 dni od ich podjecia. ZOJM w ciggu 14 dni od
otrzymania uchwal dokonuje ich analizy pod katem zgodnos$ci z
prawem i planem finansowym. Nie jest mozliwa realizacja uchwal
przed dokonaniem przez ZOJM stosownej analizy.

Wnioski o zawarcie umow cywilnoprawnych nalezy skladac
w kancelarii ZOJM na co najmniej 10 dni przed
przewidywanym terminem rozpoczecia realizacji przedmiotu
umowy.

Realizacja ostatniego przelewu w roku budzetowym bedzie
dokonywana nie p6zniej niz do dnia 29 grudnia.
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SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI
01.10 - 17.10.2013 r.

Organizacja imprezy plenerowe;
przez samorzad Osiedla
zawieranie umow, realizacja wydatkow

Warsztaty — cze$¢ druga
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SZKOLENIE DLA ZARZADOW OSIEDLI
01.10 - 17.10.2013 r.

Scenariusz:

Wskazanie wydatkow, na ktore winny by¢ zawarte stosowne umowy
(dostarczenie do ZOJM wnioskow zawierajacych kompletne informacje /dane
kontrahenta, opis przedmiotu umowy, kwota platnosci, zrédlo finansowania, etc./,
dostarczenie opisanych faktur / rachunkéw w terminach okreslonych w umowie)

Pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe (nie wiecej niz 2 500 zl na jedno zadanie
/jedno zrodio finansowania/)

Rozliczenie zaliczki w nieprzekraczalnym terminie (bez udzialu S$rodkéow
wlasnych)

Dostarczenie prawidlowo opisanych faktur z platnoSciami przelewowymi
(kompletny opis, niezbedne podpisy i pieczatki, niezbedne zalaczniki, zachowanie
terminow platnosci)

Przygotowanie dokumentacji dla CIRS (sprawozdanie z wykonania zadania)
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Dziekujemy za uwage
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