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WSTEP

Zasady Obstugi Finansowej i Prawnej Organow Osiedli stanowig syntetyczne kompendium
wytycznych 1 zalecen dotyczacych prowadzonej przez ZOJM obstugi finansowej 1 prawnej organow
Osiedli.

Wyeksponowane w dokumencie zapisy wynikaja z obowigzujacych w zakresie przedmiotu
ich stanowienia aktow prawa powszechnie obowigzujacego, w tym w szczegélnosci ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, jak rowniez Statutu Wroclawia i Statutu Osiedla. Ponadto odwotluja
si¢ wprost do dokumentow obowigzujacych w ZOJM, w oparciu o ktore prowadzona jest
dziatalno$¢ statutowa jednostki w zakresie obstugi organow Osiedli, tj. w szczegolnosci: Instrukeji
Obiegu Dokumentow Finansowo—Ksiegowych, Zasad (Polityki) Rachunkowosci, Instrukcji
Inwentaryzacyjne;j.

W Zasadach Obstugi Finansowej i Prawnej Organdéw Osiedli wskazano trzy przestrzenie
szczegollnie istotne dla prawidtowosci funkcjonowania organdéw Osiedli: obstuge finansowa,
obsluge prawna oraz inwentaryzacje majatku gminnego, pozostajacego w dyspozycji organdow
Osiedla. Ponadto w niniejszym dokumencie zataczono wzory drukdéw dotyczace czynnosci
najczesciej dokonywanych przez organy Osiedli. Zalaczone wzory winny ulatwi¢ wypelnianie
przez samorzady Osiedli posiadanych kompetencji oraz ustandaryzowaé forme wykonywania
tychze kompetencji przez poszczegdlne samorzady Osiedli, jak réwniez usprawni¢ prowadzong
przez ZOJM obstuge organow Osiedli.

Aktualnie druga edycja Zasad Obslugi Finansowej i Prawnej Organow Osiedli zostata
zmieniona i uzupetniona. Wyodrebniony zostal rozdziat dotyczacy planu finansowego, likwidacji
mienia gminnego oraz poradnictwa prawnego. Uszczegdlowieniu poddane zostaty zapisy dotyczace
zwierania umoéw, dyscypliny finanséw publicznych, zasad klasyfikacji sktadnikéw majatkowych.
Ponadto dotaczone zostaly cztery wzory dokumentow: opis faktury/rachunku, lista wyptat diet oraz
wzor druku rejestru — ewidencji dodatkowej (iloSciowej), harmonogram wydatkéw, jak rowniez
zmodyfikowane dwa druki: wniosek o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki.

Dziatania te sa owocem dotychczasowej obserwacji oraz ustawicznej konsultacji
prowadzonej przez Dziat Obstugi Osiedli ZOJM z czlonkami Zarzadow Osiedli. Konieczno$¢
wprowadzonych zmian wynika takZze ze zmieniajacej si¢ rzeczywistoSci prawnej, w tym
w szczegblnosci przepisow z zakresu finansow publicznych 1 rachunkowosci.

Pamigtajac, ze samorzady Osiedli dysponujg finansami publicznymi, powierzonymi
im przez mieszkancow Miasta 1 wymagajacymi szczegolnej troski, dedykujemy t¢ instrukcje
radnym Osiedli jako narzedzie ulatwiajace realizacj¢ zadan im powierzonych. Dochowanie
szczegllnej dbatosci w prowadzeniu gospodarki finansowej Osiedla jest niezbedne, umozliwia
bowiem spelnienie obowigzkéw zwigzanych z celowym 1 gospodarnym wydatkowaniem
przekazanych Osiedlu do dyspozycji $rodkow 1 zabezpiecza interes samorzadu Osiedla,
dziatajgcego w sposob transparentny i gospodarny na rzecz mieszkancow. Podjecie przez Zarzady
Osiedli aktywnych dziatan majacych na celu prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej, jest
wyrazem nie tylko troski o dbato$¢ wydatkowania srodkéw publicznych, ale rowniez wymogiem
stawianym przez przepisy dotyczace finansow publicznych, rachunkowo$ci oraz kontroli
w administracji. Pamigta¢ nalezy, ze zarowno samorzady Osiedli, jak 1 ZOJM, stanowig jedynie
ogniwo w strukturze administracji publicznej i systemie finansow publicznych. Zabezpieczenie
wlasciwego gospodarowania $rodkami publicznymi pozostajacymi w dyspozycji Osiedli, jest wigc
waznym aspektem funkcjonowania organéw Osiedli, jednostki je obstugujacej, jak i stanowi czgsé
obrazu gminy Wroctaw.



SLOWNIK POJEC

W przypadku, gdy mowa o:

1.

10.

11.

12.

13.

Ustawie o finansach publicznych rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.),

Ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych rozumie si¢
przez to Ustawe z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. 2005 nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.),

Ustawie o rachunkowosci rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. 2009r. nr 152 poz. 1223, z p6zn. zm.),

Ustawie o zamowieniach publicznych rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo Zamowien Publicznych (tekst jednolity DZ.U. 2010 nr 113 poz. 759, z pdzn.
zm.),

Zasadach techniki prawodawczej rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”
(Dz.U. 2002 nr 100 poz. 908),

Klasyfikacji budzetowej rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
1 rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. 2010 nr 38 poz.
207, z pbzn. zm.),

Statucie Osiedla rozumie si¢ przez to statuty poszczegolnych Osiedli nadanych
odpowiednio uchwatami od nr XI1I/399/03 do nr XI1I/445/03 Rady Miejskiej Wroctawia
z dnia 16 pazdziernika 2003r. (z pdzn. zm.) oraz Uchwatami Nr LII/3185/06
1 Nr LII/3186/06 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 8 czerwca 2006 r. (z pdzn. zm.),

Uchwale okreslajgcej zasady przyznawania diet rozumie si¢ przez to Uchwale
Nr XXXIX/2469/05 Rady Miejskiej Wroclawia z dnia 9 czerwca 2005 roku w sprawie
okreslenia zasad na jakich cztonkom organow Osiedli przystuguja diety,

Osiedlu rozumie si¢ przez to jednostke pomocniczg Miasta Wroctawia w rozumieniu ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2001 nr 142 poz. 1591

z p6zn. zm.) oraz Statutéw Osiedli nadanych Uchwatami Rady Miejskie; Wroctawia,

Organach Osiedla rozumie si¢ przez to Rade Osiedla oraz Zarzad Osiedla, zgodnie
z § 10 Statutow Osiedli,

Radzie Osiedla rozumie si¢ przez to organ uchwatodawczy Osiedla,
Zarzgdzie Osiedla rozumie si¢ przez to organ wykonawczy Osiedla,
Przewodniczgcym Zarzgdu Osiedla rozumie si¢ przez to osobe kierujaca organem

wykonawczym Osiedla lub jego Zastgpce, w ramach posiadanych kompetencji
wynikajacych z zapisoOw Statutu Osiedla,



14. ZOJM / Zarzgdzie Obstugi Jednostek Miejskich rozumie si¢ przez to jednostke wskazang
przez Prezydenta Miasta do prowadzenia obstugi finansowej 1 prawnej organdéw Osiedli,

15. Instrukcji Obiegu Dokumentow Finansowo — Ksiggowych rozumie si¢ przez to Instrukcje
Obiegu Dokumentéw Finansowo — Ksiggowych wprowadzong odrgbnym Zarzadzeniem
Dyrektora Zarzadu Obstugi Jednostek Miejskich,

16. Zasadach (Polityce) Rachunkowosci rozumie si¢ przez to Zasady (Polityke)
Rachunkowosci wprowadzone odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu Obshugi
Jednostek Miejskich,

17. Instrukcji Inwentaryzacyjnej rozumie si¢ przez to Instrukcje Inwentaryzacyjng
wprowadzong odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu Obstugi Jednostek Miejskich.



I OBSLUGA FINANSOWA

1. PLAN FINANSOWY
1.1 Budzet Osiedla jest planem finansowym Osiedla stanowigcym podstawe realizacji wydatkow.

1.2. Osiedla dysponujg srodkami finansowymi na podstawie planu finansowego przyjgtego uchwatg
Rady Osiedla oraz harmonogramu wydatkow przyjetego uchwalya Zarzadu Osiedla. Kazda zmiana
w planie finansowym wymaga podjecia uchwaly przez Rade Osiedla oraz skutkuje
koniecznos$cia opracowania korekty harmonogramu wydatkow.

1.3. Obstuge planu finansowego Osiedla sprawuje Wydziat Budzetu Urzgdu Miejskiego Wroctawia
za posrednictwem ZOJM.

1.4. Plan finansowy Osiedla stanowi element budzetu miasta Wroctawia i tworzony jest w oparciu
o procedury budzetowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi klasyfikacji
budzetowej. Plan finansowy Osiedla stanowi podziat wydatkow Osiedla w ramach paragrafow
klasyfikacji budzetowej, w ktorych ujmuje si¢ zadania realizowane przez Osiedla.

1.5. Podjecie przez Rade Osiedla uchwat o przyjeciu planu finansowego, wprowadzeniu zmian oraz
przyjeciu srodkdw finansowych pochodzacych z darowizny wymaga, przed przystgpieniem przez
organy Osiedla do ich realizacji, odpowiednio akceptacji/zatwierdzenia w drodze zarzadzenia
Prezydenta Wroctawia lub uchwaty Rady Miejskiej Wroctawia.

1.6. Nie wymagaja akceptacji/zatwierdzenia w drodze zarzadzenia Prezydenta zmiany w planie
finansowym Osiedla dotyczace przesunigcia Srodkow pomiedzy realizowanymi przez samorzad
Osiedla zadaniami mieszczacymi si¢ w ramach jednego paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

1.7. Zatwierdzenie zmian podlega zasadom okreslonym corocznie w zarzadzeniu Prezydenta
Wroctawia dotyczacym zasad uchwalania budzetu Miasta. Zgodnie z art. 10 ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, naruszeniem dyscypliny
finans6w publicznych jest dokonanie zmiany w budzecie lub planie finansowym jednostki sektora
finansow publicznych bez upowaznienia albo z przekroczeniem zakresu upowaznienia.

1.8. Wydatkowanie $rodkow finansowych przez Osiedle niezgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym Osiedla stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Zgodnie z art. 15
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, naruszeniem
dyscypliny finansow publicznych jest zaciggnigcie zobowigzania bez upowaznienia okreslonego
planem finansowym albo z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z naruszeniem
przepisow dotyczacych zaciggania zobowiazan przez jednostke sektora finanséw publicznych.

1.9. Przy realizacji wydatkow oraz zacigganiu zobowigzan finansowych obowigzuje dyscyplina
budzetowa, co oznacza, ze zarbwno poniesione wydatki jak i zaciagniete zobowiazania nie moga
przekroczy¢ kwot okreslonych w planie finansowym na dany rok budzetowy.

1.10. Plan finansowy Osiedla wraz z wykazem zadan, przyjety uchwata Rady Osiedla, umozliwia
realizacj¢ wydatkéw bez podejmowania uchwat szczegétowych. Uchwaly dotyczace wydatkowania
srodkow finansowych sg konieczne w przypadkach:
1) zmiany zaplanowanego zadania,
2) zmiany, w szczegdlno$ci zwigkszenia planowanych wydatkow ujetych w planie finansowym
na dane zadanie,
3) przesunie¢ pomigdzy paragrafami klasyfikacji budzetowe;j,
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4) przyznawania diet,

5) przeznaczenia srodkow na zadanie w sferze uzyteczno$ci publicznej, nie bedgce zadaniem
wlasnym Miasta (konieczne jest rowniez w tym przypadku uzyskanie pozytywnej opinii
Komisji ds. Osiedli Rady Miejskiej Wroctawia),

6) przyjecia $rodkéw finansowych pochodzacych z dofinansowania udzielonego przez
jednostke miejska lub wydziat Urzedu Miejskiego, w celu realizacji zadania publicznego
(uchwata musi by¢ zgodna z kosztorysem zawartym w ofercie/wniosku na realizacj¢ zadania
publicznego),

7) przyjecia srodkow finansowych pochodzacych z darowizny.

1.11.W budzecie organdéw Osiedla nie przewiduje si¢ dotacji na finansowanie organizacji
pozarzadowych. Wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi powinna mie¢ form¢ pozafinansowa.

1.12. Okreslone wczesniej procedury dotyczace planu finansowego Osiedla majg zastosowanie
réwniez dla projektu planu finansowego Osiedla. W zakresie projektu planu finansowego Osiedla
organem wladnym w Osiedlu jest Zarzad Osiedla. Wydatki realizowane w ramach projektu planu
finansowego Osiedla winny zaspokaja¢ biezace potrzeby samorzadu Osiedla umozliwiajace stabilne
dziatanie organom Osiedla oraz zabezpieczenie majatku gminnego przekazanego Osiedlu
do korzystania.

1.13. Zarzad Osiedla opracowuje projekt planu finansowy w oparciu o wyodrebnione w projekcie
budzetu Miasta $rodki oraz przedklada go do ZOJM w terminie 30 dni od dnia otrzymania
informacji o wysokos$ci przewidywanych srodkéw. Do czasu uchwalenia budzetu Miasta wydatki
Osiedla sa dokonywane na podstawie projektu planu finansowego.

1.14. Rada Osiedla uchwala plan finansowy w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania
informacji o ostatecznych kwotach wydatkow Osiedla przyjetych w uchwale budzetowej Miasta.

1.15. Harmonogram wydatkéw opracowywany jest przez Zarzad Osiedla na podstawie
zatwierdzonego przez Rade¢ Osiedla planu finansowego 1 przygotowywany jest zgodnie
z formularzem: ,harmonogramu realizacji planu finansowego Osiedla” (stanowigcym zatgcznik
do niniejszych Zasad).

2. GOSPODARKA FINANSOWA

2.1. Wydatki publiczne, zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, powinny by¢
dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych osiaggnieciu zatozonych celow,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeséniej zaciaggnigtych zobowigzan.

2.2. Szczegodtowe zasady gospodarki finansowej okreslone zostaly w wewnetrznych aktach ZOJM,
tj. Instrukcji Obiegu Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych, Zasadach (Polityce) Rachunkowosci
oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej (dostgpnych w siedzibie ZOJM oraz na stronie internetowe;j:
www.zojm.wroclaw.pl).

2.3. Faktury i rachunki za zaciagni¢te zobowiazania finansowe beda rozliczane wylacznie
w ramach roku budzetowego, ktorego dotycza. Wyjatek stanowig platnosci za ustugi
dostarczania mediow dla potrzeb Osiedla w przypadkach, gdy zgodnie z zawarta umowa, termin
ptatnosci, wskazany w umowie lub dokumencie ksiggowym wystawianym na podstawie umowy lub
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rachunku, przypada w nastgpnym roku, badz w przypadku gdy dostarczenie faktury lub rachunku
przez jego wystawce nastgpito w terminie uniemozliwiajacym zaptate w biezacym roku.

2.4. Realizowanie wydatkbw oraz zacigganie zobowigzan zwigzanych z wykonaniem
poszczegb6lnych zadan Osiedla musi nastgpi¢ najpdzniej w terminie realizacji danego zadania.
Wyjatek stanowig rachunki do uméw cywilnoprawnych zawartych przed realizacjg zadania oraz
wydatki zwigzane z czynno$ciami, ktorych wykonanie mozliwe jest bezposrednio po terminie
realizacji zadania (np. wywolanie zdje¢ z festynu, itp.).

2.5. Kazdy wydatek musi by¢ zgodny z uchwalg Rady Osiedla w sprawie przyjecia planu
finansowego Osiedla.

2.6. Zgodnie z art. 263 ustawy o finansach publicznych, niezrealizowane kwoty wydatkow ujetych
w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego wygasaja z uplywem roku budzetowego,
co oznacza, ze niewydatkowane $rodki nie przechodza na nastgpny rok budzetowy, a organy
Osiedla realizuja swoje zadania z nowego budzetu.

2.7. Wydatki dotyczace zakupdéw inwestycyjnych, ktorych wartos¢ przekracza 3500zt brutto
za jedng jednostk¢ miary (sztukg), wymagaja przed ich realizacja zgody Wydzialu Inzynierii
Miejskiej Urzedu Miejskiego Wroctawia oraz dokonania zmian w planie finansowym Osiedla
(W tym utworzenia paragrafu inwestycyjnego).

3. DOCHODY

3.1. Dochody z mienia przekazanego do korzystania Osiedlu, jak rowniez wszelkie darowizny
od darczyncoOw na dziatalno$¢ statutowa muszg by¢ wptlacane na rachunek bankowy Zarzadu
Obstugi Jednostek Miejskich numer: 67 1020 5226 0000 6802 0418 4321.

3.2. Dowod wptaty lub tytul przelewu powinien by¢ opatrzony adnotacja, ktorego Osiedla dotyczy
oraz wskazaniem celu na jaki jest przeznaczona wptata.

3.3. Po wprowadzeniu dochodow uchwata Rady Miejskiej do budzetu Miasta po stronie dochodow
1 wydatkow, Osiedle dysponuje $rodkami na podstawie uchwaty Rady Osiedla o ich przyjeciu
1 podziale na zadania realizowane przez Osiedle oraz paragrafy klasyfikacji budzetowej. Nie jest
mozliwe dysponowanie przez Osiedle dochodami (pozyskanymi np. w formie darowizny) przed
podjeciem Uchwaty Rady Miejskiej o zwigkszeniu planu dochodow 1 wydatkow Osiedla.

3.4. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci pozyskiwania dochodéw z loterii fantowych, reklam oraz
wplat od uczestnikow dzialan realizowanych przez Osiedle.

3.5. Uczestnicy dzialan realizowanych przez Osiedle moga w uzupehieniu do tych dziatan,
na wilasny koszt, we wilasnym zakresie i na witasng odpowiedzialno$¢, zacigga¢ zobowigzania
finansowe. Zaciagnigcie zobowigzan finansowych przez uczestnikdw dziatan realizowanych przez
Osiedle nie moze stanowi¢ warunku koniecznego umozliwiajgcego im skorzystanie z tych dziatah.
Osiedle nie moze posredniczy¢ w zacigganiu zobowigzan finansowych przez uczestnikéw dziatan
realizowanych przez Osiedle, a stanowigcych ich uzupetnienie.

4. WYDATKI

4.1. Dopuszcza si¢ dwie formy wydatkowania srodkéw finansowych:
1) platnosé przelewem lub gotowka (np. faktura, faktura VAT korygujaca, faktura proforma,
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rachunek, nota ksiggowa, lista wyptat diet),

2) wniosek o przeniesienie w planie finansowym — dotyczy przekazania srodkow na zadania
realizowane przez jednostki organizacyjne Miasta, jak np.: Zarzad Drog i Utrzymania
Miasta, Zarzad Zieleni Miejskiej, Zarzad Inwestycji Miejskich, Zarzad Zasobu
Komunalnego, jednostki o§wiatowe.

4.2. Wnioski o przeniesienie w planie finansowym Osiedla (dotyczace przekazania Srodkéw
finansowych do innej jednostki miejskiej) sktada¢ nalezy w kancelarii ZOJM niezwlocznie
po podjeciu stosownej uchwaly przez Rade Osiedla.

5. DOWODY KSIEGOWE

5.1. Zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci dowod ksiegowy (np. faktura, rachunek) powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow (zalecane),
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5.2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

5.3. Zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci przerobki i poprawki w dowodach ksiegowych
sa niedopuszczalne.

6. PLATNOSCI GOTOWKOWE 1 BEZGOTOWKOWE ORAZ ROZLICZANIE
ZALICZEK

6.1. Zobowigzania finansowe realizowane sg w formie gotowkowej lub bezgotéwkowej. Platnos¢
nastgpuje poprzez dokonanie przelewu stanowigcego zaplate za rachunek, fakture lub gotowka
z pobranej wczesniej zaliczki pieni¢zne;.

6.2.Ptatnosci w formie gotowkowej realizowane sg srodkami pienigznymi pochodzacymi z pobranej
zaliczki, co oznacza ze nie mozna wydatkowa¢ $rodkow finansowych nie pochodzacych
z wczesnie] pobranej zaliczki. Brak biezacej ewidencji operacji gotdéwkowych dokonywanych
ze §rodkdéw innych niz udzielona zaliczka gotdéwkowa wplywa na rzetelno$ci ksiag rachunkowych
oraz na ich biezace prowadzenie, co stanowi naruszenie art. 24 ustawy o rachunkowosci 1 art. 40
ust. 2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, a takze uniemozliwia dokonanie wstgpnej kontroli
zgodnosci operacji z planem finansowym, co stanowi naruszenie zapisow art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych.

6.3. Nad prawidtowoscia 1 terminowosciag czynno$ci realizowanych w ramach prowadzonych
operacji finansowych przez organy Osiedla czuwa Przewodniczacy Zarzadu Osiedla. Zarzad
Osiedla, ktory nie przygotuje dowodow ksiegowych w sposéb wiasciwy, co powoduje koniecznosé
dokonania odpowiednich korekt lub uzupetnien, ponosi odpowiedzialno$¢ za wynikte z tego tytulu
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odsetki za zwloke. Dowody ksiggowe podlegaja rozliczeniu w ZOJM po uregulowaniu przez
Zarzad Osiedla kwestii powstalych odsetek oraz ztozeniu wyjasnien.

6.4. Przewodniczacy Zarzadu Osiedla wystawia upowaznienie dla osoby pobierajacej zaliczki
z kasy ZOJM. Upowaznienie wystawia si¢ na rok kalendarzowy. Przewodniczacy Zarzadu Osiedla
udzielajagc upowaznienia nie przenosi uprawnien i odpowiedzialno$ci za prowadzenie gospodarki
finansowej Osiedla.

6.5. W celu otrzymania zaliczki, osoba upowazniona do jej odbioru przedstawia wypetniony druk
,wniosek o zaliczke”, zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym przez Przewodniczacego
Zarzadu Osiedla. Kwota zaliczki winna odpowiada¢ wysoko$ci przewidywanych wydatkow.

6.6. Wysokos¢ zaliczki winna odpowiadaé realnym potrzebom Osiedla. Z uwagi na bezpieczenstwo
realizowanych przez Zarzad Osiedla operacji gospodarczych maksymalna wysoko$¢ zaliczki
nie moze przekroczy¢ kwoty 2500zt liczonej odrgbnie dla $rodkow podstawowych oraz
dodatkowych (pochodzacych z dofinansowania), jednak nie wigcej niz 5000zt tacznie.

6.7. Rozliczenia dokonuje si¢ na druku ,,rozliczenie zaliczki”, do ktoérego nalezy dotaczy¢ dowody
ksiggowe, tj. faktury oraz rachunki opisane i zatwierdzone merytorycznie przez
Przewodniczacego Zarzadu Osiedla. Przedstawienie do rozliczenia zaliczki dowodéw ksiegowych
na taczng sume nizsza niz 75% lub wyzsza niz 100% pobranej zaliczki wymaga ztozenia przez
Przewodniczacego Zarzadu Osiedla pisemnego wyjasnienia. Od zlozenia pisemnego wyjasnienia
odstepuje sie, jezeli przekroczenie warto$ci pobranej zaliczki nastgpito o kwote nie wigkszg niz
100zt

6.8. Wzory drukow ,wniosek o =zaliczke” oraz ,rozliczenie zaliczki” zostaly umieszczone
w rozdziale V Zasad oraz sg dostepne na stronie internetowej ZOJM.

6.9. Kontroli merytorycznej przypisane sg kryteria legalnosci, celowosci, rzetelnosci oraz
gospodarnosci 1 obejmuje ona sprawdzenie zgodnosci dokonywanego wydatku z ustawg
o finansach publicznych, Statutem Osiedla oraz z planem finansowym Osiedla. W ramach kontroli
merytorycznej pozostaje dbatos¢ o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, tj. opis szczegdtowy
celu dokonania zakupu, jego przeznaczenia, wskazania umowy, na podstawie ktorej zakup/ustuga
zostala wykonana oraz trybu realizacji zamdwienia — zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupeknienie — na odwrocie dokumentu.

6.10. Skarbnik Osiedla (lub w przypadku jego nieobecnosci cztonek Zarzadu Osiedla wyznaczony
odrgbng uchwatg Rady Osiedla) ma obowigzek sprawdzenia prawidlowosci 1 zgodnosci faktur oraz
rachunkow pod wzgledem:
1) oznaczenia nabywcy:
Gmina Wroclaw
pl. Nowy Targ 1/8
50 — 141 Wroclaw
NIP 897-13-83-551
Osiedle .........cueeeeneen.
2) wyliczenia (ilo$¢, cena, warto$¢),
3) wskazania aktu prawnego na podstawie ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,
lub wskazania podstawy zwolnienia czynno$ci korzystajacych ze zwolnienia do podatku
VAT.
4) oznaczenia informacji dotyczgcej sposobu zaptaty:
a) jezeli przelew — to muszg by¢ podane doktadne dane sprzedawcy, numer rachunku
bankowego oraz termin platnosci,
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b) jezeli gotéwka — zapis lub pieczatka ,,zaptacono gotowka” (w przypadku braku
pieczatki badz zapisu ,,zaptacono gotowka” do faktury lub rachunku nalezy dotaczy¢
dowod wplaty — KP).

6.11. Opis podlegajacych rozliczeniu faktur oraz rachunkéw musi spetnia¢ ponizsze wymogi:
1) zawiera¢ adnotacje .zatwierdzono do zaplaty, sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym — zgodnie z Kkryterium rzetelnosci, legalnosci, celowoSci
i gospodarnosci”, potwierdzong podpisem i pieczatkg Przewodniczacego Zarzadu Osiedla,
2) zawiera¢ podpis i pieczatke Skarbnika Osiedla (lub upowaznionego czlonka Zarzadu
Osiedla) — potwierdzajacg dokonanie czynnosci okreslonych w pkt 6.10,
3) wskazywac¢ cel zakupu,
4) zawiera¢ numer uchwaty Rady Osiedla,
5) wskazywac okreslenie paragrafu klasyfikacji budzetowej oraz pozycji w planie wydatkow,
6) wskazywaé okreSlenie trybu zamowienia: Zastosowano art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych z dnia 29.01.2004r. (Dz.U. z 2010r nr 113 poz. 759 ze zm.)
— tryb stosowany w przypadku zamowien nie przekraczajacych kwoty 14000 euro,
7) w przypadku zakupu lub nieodptatnego otrzymania przedmiotow wielokrotnego uzytku
(srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych) dokument musi zawiera¢ adnotacj¢ o:
a) miejscu uzytkowania lub przechowania,
b) dacie wprowadzenia $rodka trwatego do uzytkowania,
c) wpisie do ksiegi inwentarzowej z podaniem pozycji wpisu lub wpisie do ewidencji
dodatkowej - rejestru,
8) w przypadku ushig objetych umowami cywilnoprawnymi musi zawiera¢ adnotacje
0 numerze stosownej umowy wraz z podaniem daty jej zawarcia oraz poswiadczenie przez
Przewodniczacego Zarzadu Osiedla nalezytego, zgodnego z umowa wykonania prac
lub odbioru robot.
Opis zamieszcza na odwrocie faktury lub rachunku badz na formularzu: ,,opis faktury/rachunku”
(stanowiacym zalacznik do niniejszych Zasad).

6.12. Zaliczki nalezy rozlicza¢ w terminie do 30 dni od pobrania, z tym Ze ostatnia zaliczka w roku
budzetowym moze by¢ pobrana do 20 grudnia 1 rozliczona nie pdzniej niz do dnia 27 grudnia.

6.13. Warunkiem otrzymania przez Zarzad Osiedla kolejnej zaliczki jest rozliczenie
si¢ z zaliczki poprzednio pobranej.

6.14. W przypadku rozliczania zakupu nagrdéd, upominkéw dla uczestnikow np.: konkursow,
turniejow, spotkan, warsztatow, itp., organizowanych przez Osiedle w celu rozliczenia wydatku
nalezy zataczy¢ imienng liste¢ 0osob nagrodzonych zawierajaca wykaz nagrod oraz potwierdzenie
odbioru. Wykaz jest wymagany w szczegolnosci w przypadku zakupu sktadnikéw majatkowych,
ktére podlegalyby wpisowi do ksiggi inwentarzowej Osiedla. W pozostalych przypadkach nalezy
umiesci¢ wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego na odwrocie dowodu ksiegowego.

6.15. W przypadku realizacji zadan Osiedla — konkurséw, turniejow, spotkan, itp. we wspotudziale
jednostek miejskich (np. szkoly) na odwrocie dowodu ksiggowego umieszcza si¢ o$wiadczenie
podmiotu wspotorganizujgcego o rozdysponowaniu $rodkow — przekazaniu nagrod, upominkow,
itp.

6.16. W przypadku rozliczania zakupu artykutdow spozywczych i biurowych dla uczestnikow
np.: konkurséw, turniejoéw, spotkan, warsztatow, itp., organizowanych przez organy Osiedla w celu
rozliczenia na odwrocie dowodu ksiggowego (lub zatagczonym druku: ,,opis faktury/rachunku’)
nalezy umiesci¢ wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego oraz informacje¢ o rozdysponowaniu
zakupionych artykutow.
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6.17. W przypadku jednorazowego wreczenia przez Osiedle uczestnikowi turnieju, konkursu,
spotkania, warsztatu, itp. nagrody rzeczowej o wartosci powyzej 760 zt brutto (kwota zwolniona
z podatku) powstaje obowiazek odprowadzenia podatku w wysokosci 10% kwoty przekraczajacej
wysokos$¢ kwoty zwolnionej z podatku. Wyliczong kwote na poczet podatku osoba nagradzana
winna wptaci¢ w kasie ZOJM lub na konto bankowe nr 20 1020 5226 0000 6202 0418 4297 przed
odebraniem nagrody. ZOJM dziatajagcy w imieniu Gminy Wroctaw i1 na rzecz samorzadu Osiedla,
bedacego organizatorem konkursu, przekaze pienigdze wtasciwemu Urzgdowi Skarbowemu.

6.18. Diety dla cztonkéw samorzadu Osiedla stanowione sa w drodze uchwaty Rady Osiedla
w oparciu o Statut Osidla oraz uchwale Rady Miejskiej Wroctawia okreslajaca zasady ich
przyznawania. Diety wyptacane 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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II INWENTARYZACJA
1. ZASADY OGOLNE

1.1. Majatek uzytkowany przez Osiedle w celu realizacji zdan statutowych stanowi witasnos¢
Gminy Wroctaw. Zarzad Osiedla ponosi odpowiedzialno$¢ za stan i wykorzystanie mienia
pozostajacego w dyspozycji Osiedla.

1.2. Majatek gminny pozostajacy w zasobach Osiedla podlega inwentaryzacji w drodze spisu
z natury (zwanej dalej inwentaryzacja) prowadzonej przez ZOJM. Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢
ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych pozostajacych w dyspozycji Osiedla, w tym:
1) dokonanie oceny prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza,
2) rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) ocen¢ gospodarnosci, przydatnosci i warto$ci uzytkowej posiadanych przez organy Osiedla
sktadnikow majatkowych.

1.3. Inwentaryzacja prowadzona jest przez ZOJM w oparciu o Instrukcje Inwentaryzacyjng.

2. INWENTARYZACJA OKRESOWA I DORAZNA
2.1. Inwentaryzacj¢ okresowg przeprowadza si¢ raz na cztery lata.

2.2. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w nastgpujacych przypadkach:
1) zakonczenia kadencji organdéw Osiedla,
2) zmiany Przewodniczgcego Zarzadu Osiedla,
3) rozwigzania organow Osiedla,
4) na uzasadniony, pisemny wniosek organu Osiedla (np. w przypadku zaistnienia zdarzen
losowych m.in.: powo6dz, pozar).

2.3. Majatek uzytkowany przez Osiedle (pozyskany w drodze zakupu, darowizny lub przyjecia
na stan) podlega ewidencji w ksiedze inwentarzowej (ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa) oraz
w rejestrze (ewidencja ilo§ciowa).

2.4. Ksigge inwentarzowg $rodkow trwatych 1 pozostatych $rodkow trwatych uzytkowanych przez
Osiedle prowadzi 1 przechowuje ZOJM.

2.5. Rejestr pozostalego majatku ujetego w ewidencji iloSciowej oraz obcych sktadnikéw
majatkowych, nie ujetych w ksiedze inwentarzowej prowadzi (w formie pisemnej) i przechowuje
(w siedzibie Osiedla) Przewodniczacy Zarzadu Osiedla.

2.6. Wpisu do ksiegi inwentarzowej lub rejestru dokonuje si¢ na podstawie: dowodu zakupu,
dokumentu OT (w przypadku otrzymania darowizny lub zakupow powyzej 3500 zt), dokumentu
PT (w przypadku nieodplatnego otrzymania S$rodka trwatego od innej jednostki miejskiej
lub nieodptatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce miejskiej), umowy darowizny
(protokot przekazania). Wpisu nalezy dokona¢ bezzwlocznie po pozyskaniu sktadnika
majatkowego.

2.7. Ewidencji w ksiedze inwentarzowej (ilo§ciowo-wartosciowej) dokonuje si¢ dla nastepujacych
przyktadowych sktadnikow majatkowych:
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1) meble, szafy, biurka, gabloty, tawki, fotele, krzesta, siedziska, 16zka, tapczany, lezaki,
regaty, stoty, wieszaki ubraniowe,

2) tablice wielofunkcyjne, multimedialne, magnetyczne, tablice korkowe powyzej 1 m?,

3) szafy metalowe, kasety, sejfy,

4) sprzet RTV: telewizory, radia, dyktafony, DVD, radiomagnetofony, zestawy nagtasniajace,
sprzet kinotechniczny 1 fotograficzny, ekrany projektowe, kamery, projektory, rzutniki,

5) aparaty telefoniczne, centrale telefoniczne, faksy, telefony komorkowe,

6) maszyny do pisania i liczenia, kalkulatory, komputery, monitory, drukarki, skanery,
kopiarki, urzadzenia wielofunkcyjne, tablety, itp.,

7) niszczarki, laminatory, bindownice, gilotyny,

8) rekwizyty teatralne: stroje, teatrzyki,

9) instrumenty muzyczne: pianina, zestawy muzyczne w walizkach, wzmacniacze,
mikrofony, statywy, gto$niki, miksery muzyczne, keyboardy,

10) sprzet sportowy: tablice wynikdéw, bramki, kosze do koszykéwki, odskocznie, siatki
sportowe, drabinki, skrzynie, wozki na pitki, itp.,

11) place zabaw: zestawy, hustawki, przeplotnie, karuzele, drewniane tory ¢wiczen, itp.,

12) gasnice, wyposazenie hydrantu,

13) dywany chodniki, wyktadziny dywanowe, firany, zastony, zaluzje pionowe, rolety
materialowe, kotary, koce, itp.,

14) odkurzacze, maszyny pioragce, mopy — zestawy z wozkiem,

15) kuchenki gazowe, elektryczne, lodowki, chlodziarki i zamrazarki, okapy duze,
pochtaniacze thuszczu, pralki,

16) sprzet kuchenny: maszyny gastronomiczne — miksery, sokowiréwki, garnki-duze,
zlewozmywaki, wagi, ekspresy do kawy,

17) piecyki, grzejniki, dmuchawy, klimatyzatory,

18) zelazka, wiertarki, pilarki, kosiarki, podkaszarki, drabiny, itp.

2.8. Ewidencji dodatkowej w rejestrze (ilosciowej) dokonuje si¢ dla nastgpujacych przyktadowych
sktadnikow majatkowych:

1) meble — potki, szuflady kartonowe, aplikacje meblowe i §cienne z r6znych materiatow,

2) stopery, szarfy, pitki, gry planszowe, stroje sportowe, materialy edukacyjne,

3) kubty, wycieraczki, $cierki, serwety i obrusy, reczniki, wyktadziny PCV,

4) obudowy do grzejnikow, przedtuzacze, drobny sprzet ogrodniczy - topaty, grabie, miotki,

klucze, itp.,

5) szyny sufitowe, karnisze, pozostaly sprzet zamontowany na state, zaluzje poziome,

6) lampki biurowe, klawiatury, myszy, routery, pendrivy,

7) czajniki, termometry elektryczne, wagi, lustra, wentylatory, zegary, higrometry, choinki,

8) apteczki, itp.

2.9. Na dokumentach uprawniajacych do wpisu do ksiggi inwentarzowej lub rejestru
Przewodniczacy Zarzadu Osiedla umieszcza oswiadczenie o dacie wprowadzenia Srodka trwatego
do uzytkowania.

2.10. Obowiazkowi ewidencji nie podlegaja tablice informacyjne: urzedowe, wejsciowe, szyldy,
godta zamontowane na stale 1 banery.

2.11. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotywana jest w ZOJM komisja inwentaryzacyjna.
W pracach komisji inwentaryzacyjnej uczestnicza wyznaczeni przedstawiciele organéw Osiedla
na zasadach okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

2.12. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji Przewodniczacy Zarzadu Osiedla (dziatajacy
w imieniu Zarzadu Osiedla) winien przeprowadzi¢ czynno$ci przedinwentaryzacyjne okreslone
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej, tj:

14



1) oceni¢ stan poszczegodlnych sktadnikéw majatkowych,
2) wystagpi¢ o likwidacje sktadnikow majatkowych nienadajgcych si¢ do dalszego uzytkowania,
3) sprawdzi¢ prawidlowe oznakowanie poszczegdlnych sktadnikoéw majatkowych.

2.13. Przewodniczacy Zarzadu Osiedla (dziatajacy w imieniu Zarzadu Osiedla) po zakonczeniu
inwentaryzacji otrzymuje rozliczenie ilosciowo—wartosciowe, wykaz nadwyzek i niedobordow,
a takze komplet dokumentdéw z przeprowadzonej inwentaryzacji. W przypadku stwierdzenia réznic
pomiedzy stanem faktycznym, a stanem zaewidencjonowanym Przewodniczacy Zarzadu Osiedla
(dziatajacy w imieniu Zarzadu Osiedla) jest zobowigzany do udzielenia stosownych wyjasnien.

3. UZYCZANIE MIENIA GMINNEGO

3.1. Poszczegolne sktadniki mienia gminnego pozostajace w dyspozycji organdw Osiedla mogg by¢
uzyczane zewng¢trznym podmiotom prawnym realizujagcym na rzecz mieszkancow Osiedla i na jego
terenie zadania z zakresu kompetencji organow Osiedla.

3.2. Uzyczenie nastgpuje w drodze umowy uzyczenia zawartej przez ZOJM (w imieniu gminy,
na wniosek samorzadu Osiedla) i na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego do umowy.

3.3. Uzyczenie nie oznacza przeniesienia prawa wilasnosci. Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tytulu
posiadanego prawa wlasno$ci poszczegdlnych skladnikow mienia gminnego uzyczonego
podmiotom zewng¢trznym spoczywa na Przewodniczacym Zarzadu Osiedla (dzialajagcym w imieniu
Zarzadu Osiedla).

4. PRZEKAZYWANIE MIENIA GMINNEGO

4.1. Przekazanie skladnika majatkowego jednostce miejskiej jest mozliwe w przypadku,
gdy jednostka ta realizuje na rzecz mieszkancéw Osiedla 1 na jego terenie zadania z zakresu
kompetencji organéw Osiedla.

4.2. Poszczegblne sktadniki mienia gminnego moga by¢ przekazywane innej jednostce miejskiej
w przypadku:

1) jednostki znajdujacej si¢ w obstudze ZOJM (nowo pozyskane sktadniki mienia)
na podstawie bezposredniego wpisu do ksiazki inwentarzowej danej jednostki
(na dokumencie ksiggowym [fakturze lub rachunku] Przewodniczacy Zarzadu Osiedla
[dziatajacy w imieniu Zarzadu Osiedla] zobowigzany jest do umieszczenia o$wiadczenia
o przekazaniu skladnika mienia, natomiast osoba upowazniona ze strony jednostki
przyjmujacej sktadnik umieszcza o§wiadczenie o przyjeciu sktadnika mienia),

2) jednostki nie pozostajagce w obstudze ZOJM lub jednostki znajdujacej si¢ w obstudze ZOJM
(sktadniki mienia juz zaewidencjonowanego w ksigdze inwentarzowej Osiedla)
na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego PT (protokét PT w 3 egzemplarzach
podpisuja odpowiednio Przewodniczacy Zarzadu Osiedla [dzialajacy w imieniu Zarzadu
Osiedla] oraz osoba upowazniona ze strony jednostki przyjmujacej sktadnik mienia).

4.3. Przekazanie sktadnika mienia podmiotowi nie bedacemu jednostka miejska mozliwe jest
w formie darowizny celowej w przypadku, gdy ten podmiot realizuje na rzecz mieszkancow
Osiedla 1 na jego terenie zadania z zakresu kompetencji organdw Osiedla oraz gdy odrgbne przepisy
prawne dopuszczaja takg form¢ wspolpracy (np. ustawa o Policji). Przekazanie w tym przypadku
odbywa si¢ w formie umowy darowizny (wraz z protokolem przekazania) pomiedzy ZOJM
a podmiotem wskazanym przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla (dziatajacego w imieniu
Zarzadu Osiedla).
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4.4. Przekazanie sktadnika mienia oznacza przekazanie wszelkich praw i obowigzkéw wzgledem
przedmiotu przekazania.

5. LIKWIDACJA MIENIA GMINNEGO

5.1. Przewodniczacy Zarzadu Osiedla analizuje na biezagco stan majatku ruchomego
z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. Wskutek
przeprowadzonej analizy Przewodniczacy Zarzadu moze uzna¢ poszczeg6lne sktadniki majatkowe
za zbg¢dne lub zuzyte.

5.2. Za zbedne sktadniki majatku uznaje si¢ takie, ktore posiadaja jedng z trzech cech:
1) nie sg i niec beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$ci
Osiedla,
2) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nieoptacalna (nieuzasadniona technicznie lub ekonomicznie),
3) nie nadajg si¢ do wspolpracy ze sprzgtem uzywanym w Osiedlu, a ich przystosowanie
bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione.

5.3. Za zuzyte mozna uzna¢ takie sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktére posiadaja jedna
z czterech cech:

1) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna,

2) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownika lub najblizszego otoczenia,

3) catkowicie utracity wartos¢ uzytkows,

4) satechnicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.

5.4. Zbedne lub zuzyte skladniki mienia majatkowego moga by¢ przedmiotem, oddania w najem
lub dzierzawe, nieodplatnego przekazania (innej jednostce miejskiej), darowizny lub likwidacji.

5.5. Przewodniczacy Zarzadu wnioskuje do ZOJM o powotanie komisji do oceny przydatnosci
majatku. Komisja dokonuje oceny sktadnikow majatku i sporzadza protokot. Decyzj¢ o likwidacji
majatku Osiedla podejmuje Dyrektor ZOJM na podstawie stosownego petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Wroctawia. Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna powotana
przez Dyrektora ZOJM.
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III OBSLUGA PRAWNA
1. UMOWY CYWILNOPRAWNE

1.1. Zawieranie, zmiany i wypowiadanie umow cywilnoprawnych, takich jak:

1) umowy zlecenia,

2) umowy o dzieto,

3) umowy najmu,

4) umowy uzyczenia,

5) umowy na dostawe mediow,

6) umowy wolontariatu (w przypadkach okre$lonych w odrebnych przepisach),

7) umowy darowizny (w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach)
oraz porozumien i innych o§wiadczen woli na rzecz organow Osiedla dokonywane jest wylacznie
przez Dyrektora ZOJM lub inna osob¢ uprawniona pelnomocnictwem udzielonym przez
Prezydenta Miasta.

1.2. Po wylonieniu przez organy Osiedla podmiotu realizujacego zadanie (zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych), w celu zawarcia umowy cywilnoprawnej konieczne jest dostarczenie
na 10 dni przed terminem rozpoczecia realizacji przedmiotu umowy wniosku Przewodniczacego
Zarzadu Osiedla, realizujacego wole organow Osiedla, w ktorym sprecyzowane sa postanowienia
1 propozycje zapiséw. 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 ptatnosci.

1.3. Zlecenie przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla realizacji ustugi bez zawartej umowy
oznacza poniesienie pelnej 1 wylacznej odpowiedzialnosci za skutki jej realizacji przez
Przewodniczacego Zarzadu Osiedla.

1.4. Wniosek o zawarcie umowy jest podstawag zaangazowania $rodkow gminnych stanowiacych
plan finansowy Osiedla.

1.5. Wniosek o zawarcie umowy dotyczacej realizacji zadania publicznego, na wykonanie
ktorego zostaly przyznane dodatkowe Srodki przez jednostke miejska lub wydzial Urzedu
Miejskiego, musi by¢ zgodny z kosztorysem zawartym w ofercie (wniosku), na podstawie
ktorej realizowane jest to zadanie publiczne.

1.6. 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 kancelarii ZOJM w terminie
wynikajacym ze Statutu Osiedla. W przypadku dysponowania mieniem nieruchomym Osiedle
zobowigzane jest do uzyskania stosownej zgody prawnego wlasciciela lub zarzadcy.

1.7. Wniosek Zarzadu Osiedla o zawarcie umowy winien okresla¢ co najmnie;j:
1) nazwg 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 zrodta finansowania.

1.8. Wybdr podmiotu wskazanego we wniosku Zarzadu Osiedla o zawarcie umowy winien zosta¢
dokonany:
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1. zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych. Wydatki Osiedla nieprzekracza-
jace kwoty 14000 euro realizowane sg w trybie zamowienia okreslonym w art. 4 pkt 8
ustawy o zamowieniach publicznych,

2. zgodnie z art. 17. ust. 1 ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, przy czym naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest:

a) udzielenie zaméwienia publicznego podmiotowi, ktory nie zostal wybrany w trybie
okreslonym w przepisach o zamowieniach publicznych,

b) udzielenie zaméwienia publicznego ktorego przedmiot lub warunki zostaty okreslone
w sposob naruszajacy zasady uczciwej konkurencji.

3. zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, na podstawie ktorego wydatki
publiczne maja by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakltadow;

b) w sposdb umozliwiajgcy terminows realizacje zadan;

C) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

1.9. W przypadku $wiadczenia prac bez pobierania wynagrodzenia pieni¢znego zastosowanie
ma zawarcie umowy uzyczenia, darowizny lub wolontariatu.

1.10. Umowa sporzadzona przez ZOJM na podstawie wniosku Zarzadu Osiedla, przed jej
podpisaniem przez podmiot realizujacy umowe, winna zostaé zaakceptowana przez
Przewodniczacego Zarzadu Osiedla pod katem zgodnosci z wnioskiem Zarzadu oraz zatwierdzona
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — zgodnie z Kkryterium rzetelnos$ci, legalnosci,
celowosci i gospodarnosci”. Czynno$¢ ta zostaje potwierdzona podpisem i pieczatka na umowie.

1.11. Podpisana przez wykonawce¢ umowa winna by¢ ztozona w kancelarii ZOJM co najmniej dzien
przed rozpoczgciem wykonania umowy.

1.12. Majac na wzgledzie specyfik¢ przedmiotow sSwiadczonych uméw na rzecz Osiedla
zastosowanie maja czesto szczegotowe zapisy prawne. Zawarcie umowy jest bezwzglednie
wymagane w sytuacji gdy przedmiot umowy dotyczy:
1) dziatan w ktorych udziat biorg nieletni i matoletni,
2) dzialan w ktérych udzial biorg osoby wymagajace specjalistycznej opieki okreslonej
w odrebnych przepisach,
3) S$wiadczenia uslug w zakresie zywienia, podawania 1 przygotowywania positkow
(za wyjatkiem sytuacji w ktorych Osiedle refinansuje/finansuje obiady dla dzieci
w placowce oswiatowej prowadzonej przez Gming Wroclaw, ktéora to w drodze
szczegdtowych przepisow zawarla bezposrednio umowe z dostawca ustugi),
4) ushug transportowych,
5) dziatan objetych prawem autorskim i prawami pokrewnymi,
6) dzialan ktorych zlozono$¢ oraz jako$¢ wykonania wymaga wskazania okreslonej
indywidualnie specyfikacji 1 jest zakonczona protokotem wykonania lub odbioru prac,
7) zlecen kierowanych do os6b fizycznych.

1.13. Szczegdlnym rodzajem umoOw jest: najem i uzyczenie. Najem lub uzyczenie nastgpuje
w drodze umowy zawartej przez ZOJM (w imieniu gminy, na wniosek samorzadu Osiedla) oraz
na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego do umowy. Najem lub uzyczenie nie oznacza
przeniesienia prawa wlasno$ci. Odpowiedzialno§¢ wynikajaca z tytutu prawa wlasnosci sktadnikow
mienia gminnego objetych umowa pozostaje po stronie gminy. Wniosek o umowe najmu
lub uzyczenia winien zawiera¢ wskazania dotyczace sposobu ponoszenia odpowiedzialnosci
za uzytkowane mienie przez podmiot zewnetrzny stanowigcy stron¢ umowy oraz zakresu nadzoru
nad mieniem ze strony Przewodniczacego Zarzadu Osiedla (dziatajacego w imieniu Zarzadu
Osiedla).
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1.14. Platnosci za faktury i1 rachunki z tytulu zawartych umow cywilnoprawnych winny byc¢
realizowane w formie bezgotowkowe;.

2. UCHWALY ORGANOW OSIEDLA

2.1. Zgodnie z § 8 ust. 1 Statutu Osiedla organy Osiedla realizujg swoje uprawnienia w formie
uchwat. Statut Osiedla w § 39 ust. 2 (a w przypadku Osiedla Wojszyce i Osiedla Ottaszyn § 96
ust. 2 whasciwych statutoéw) obliguje Przewodniczacego Zarzadu Osiedla do przekazania uchwat
organéw Osiedla (zatem zarowno Rady Osiedla, jak i Zarzadu Osiedla) w terminie 14 dni od ich
podjecia do jednostki organizacyjnej Miasta obstugujacej Osiedle — tj. do ZOJM.

2.2. Uchwata jest aktem prawnym, ktory winien by¢ skonstruowany w przejrzystym ukladzie,
w oparciu o Zasady techniki prawodawczej oraz Statut Osiedla. Zgodnie z powyzszymi regulacjami
stosuje si¢ zasady dotyczace sposobu przygotowywania uchwal organdéw Osiedla okreslone
w kolejnych punktach.

2.3. Akt prawny zawiera:
1) tytul,
2) przepisy rozpoczynajace (podstawa prawna),
3) przepisy merytoryczne (ogolne i szczegbtowe),
4) przepisy wykonawcze.

2.4. Tytul aktu prawnego sktada si¢ z pieciu czesci:

1) oznaczenia rodzaju aktu —,,Uchwata”,

2) numeru aktu poprzedzonego zwrotem ,,Nr”,

3) nazwy organu wydajacego akt (,,Rada Osiedla ...” / ,,Zarzad Osiedla ...”),

4) daty aktu poprzedzonej zwrotem ,z dnia”, zawierajacej wskazanie dnia (okreslonego
cyframi arabskimi), nazwy miesigca (okreslonej stownie) oraz oznaczenia roku (okreslonego
cyframi arabskimi), zakonczonej znakiem ,,r.”,

5) okreslenia przedmiotu aktu rozpoczynajacego si¢ od zwrotu ,,w sprawie”.

2.5. Numeracja uchwat Rady Osiedla sktada si¢ z numeru sesji (wyrazonego cyframi rzymskimi),
numeru kolejnego uchwaty (wyrazonego cyframi arabskimi) oraz dwodch ostatnich cyfr oznaczenia
roku (wyrazonych cyframi arabskimi).

2.6. Numeracja porzadkowa uchwat Rady Osiedla rozpoczyna si¢ dla kazdej kadencji z osobna
1jest ciggta do jej konca.

2.7. Numeracja uchwal Zarzadu Osiedla sktada si¢ z numeru porzadkowego w obrgbie kazdego
roku kalendarzowego (wyrazonego cyframi arabskimi) i dwodch ostatnich cyfr oznaczenia roku
(wyrazonych cyframi arabskimi).

2.8. Przedmiot aktu okresla si¢ mozliwie najzwiezle;j.

2.9. W przepisie rozpoczynajagcym akt powotuje si¢ podstawe prawng jego wydania. Przepis
rozpoczyna si¢ od zwrotu ,,na podstawie”, a konczy zwrotem:

1) w przypadku uchwat Rady Osiedla - ,,Rada Osiedla uchwala, co nastepuje”,

2) w przypadku uchwat Zarzadu Osiedla - ,,Zarzad Osiedla uchwala, co nastgpuje”.

2.10. Podstawowa jednostka redakcyjng i systematyzacyjna aktu jest paragraf, oznaczony
symbolem ,,§” i kolejng cyfra arabska, przy zachowaniu cigglosci numeracji w obrebie catego aktu.
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2.11. Kazda wyodrebniong mysl nalezy uyymowa¢ w osobny paragraf.

2.12. W razie potrzeby paragrafy mozna dzieli¢ na ustepy oznaczone cyfra arabska z kropka, przy
zachowaniu cigglo$ci numeracji w obrgbie paragrafu.

2.13. W obrgbie paragrafow i ustepéw mozna dokonywac wyliczenia.

2.14. Przy powolywaniu jednostek redakcyjnych i systematyzacyjnych nalezy postugiwaé si¢ bez
wzgledu na liczbe 1 przypadek skrotami:

1) paragraf - §

2) ustep — ust.

3) punkt — pkt

4) litera — lit.

2.15. Przepisy paragrafu podzielonego na ustepy, punkty i litery cytuje si¢ w nastepujacej
kolejnosci: ,,§ ... ust. ...... pkt .......... lit. ......”.

2.16. W akcie prawnym nie nalezy powiela¢ przepisOw innego aktu prawnego.

2.17. W akcie prawnym nalezy umiesci¢ przepis wykonawczy i wskazac:
1) podmiot odpowiedzialny za wykonanie aktu prawnego,
2) termin wejScia w zycie aktu prawnego.

2.18. W uzasadnieniu nalezy podac¢ potrzebe i cel podjecia aktu.

2.19. Uchwala 1 uzasadnienie powinny by¢ podpisane przez Przewodniczacego organu
podejmujacego uchwate.

3. PORADNICTWO PRAWNE

3.1. Opinie 1 porady prawne udzielane sg pisemnie lub ustnie przez Zespot Radcéw Prawnych
Z0OJM w ramach realizacji zadan statutowych jednostki.

3.2. Opinie lub porady prawne udzielane sa na wniosek organdow Osiedla lub radnych Osiedla
1 dotycza dziatan realizowanych przez Osiedle. Udzielona opinia lub porada nie stanowi decyzji
w przedmiocie jej stanowienia, nie posiada mocy rozstrzygajacej i nie wigze wnioskujacego
o opini¢ lub porade.

3.3. Zgodnie z § 43 ust. 2 Statutu Osiedla w sprawach spordéw interpretacyjnych dotyczacych
przepisow statutu Osiedla wigzaca wyktadni¢ ustala Rada Miejska Wroctawia.

4. KORESPONDENCJA

4.1. W kancelarii ZOJM nalezy sktadac¢:
1) korespondencje kierowang bezposrednio do ZOJM,
2) uchwatly organow Osiedla oraz porzadki obrad, listy obecno$ci i protokoty z ich posiedzen
(uchwaly w terminie 14 dni ich podjecia),
3) dokumenty ksiegowe, w tym faktury i rachunki (na co najmniej 2 dni przed terminem
ptatnosci),
4) wnioski o zawarcie umow cywilnoprawnych (co najmniej 10 dni przed przewidywanym
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terminem rozpoczgcia realizacji przedmiotu umowy).

4.2. Pozostalg korespondencje organéw Osiedla nalezy kierowac bezposrednio do jednostek
(podmiotow) wlasciwych dla przedmiotu korespondenc;ji.

21



IV TERMINY
1. Zmiany w planach finansowych Osiedla:

1.1. Zmiany w planie finansowym Osiedla wymagajace podjecia stosownego zarzadzenia
Prezydenta Wroctawia sa dokonywane zgodnie z harmonogramem oglaszanym corocznie do dnia
31 stycznia przez ZOJM na stronie internetowej. Harmonogram moze podlega¢ zmianom
w przypadku wystgpienia uzasadnionych okolicznos$ci. Zmiany w harmonogramie oglaszane beda
na stronie internetowej ZOJM.

1.2. Zmiany w planie finansowym Osiedla wymagajace podjecia stosownej uchwaty Rady
Miejskiej Wroctawia sa dokonywane zgodnie z harmonogramem ogtaszanym corocznie do dnia
31 stycznia przez ZOJM na stronie internetowej. Harmonogram tworzony jest w oparciu
o terminy sesji Rady Miejskiej Wroctawia. Harmonogram moze podlega¢ zmianom w przypadku
wystgpienia uzasadnionych okoliczno$ci. Zmiany w harmonogramie oglaszane beda na stronie
internetowej ZOJM.

1.3. Ostateczne w roku budzetowym propozycje zmian w planach finansowych kwalifikujace
si¢ do zmiany uchwaty Rady Miejskiej w sprawie budzetu (m.in. wplaty od darczyncéw) nalezy
dostarczy¢ do kancelarii ZOJM najpdzniej do 10 listopada danego roku.

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

1.5. Wptaty od podmiotow prawnych i oséb fizycznych bedace darowiznami na rzecz Osiedla
winny zosta¢ dokonane na wskazane konto gminy najp6zniej do dnia 5 listopada danego roku.

2. Zaliczki nalezy rozlicza¢ w terminie do 30 dni od pobrania, z tym Ze ostatnia zaliczka w roku
budzetowym moze by¢ pobrana do 20 grudnia 1 rozliczona nie pdzniej niz do dnia 27 grudnia.

3. Faktury 1 rachunki za ptatnosci realizowane w formie bezgotowkowej dostarczane winny by¢
w terminie trzech dni od dnia ich otrzymania, nie p6zniej niz na dwa dni przed terminem platnosci.
Dokumenty ksiegowe ztozone po terminie ptatnosci podlegaja obowigzkowi datowania w kancelarii
ZOJM. Za terminowe dostarczanie dokumentéw ksiegowych do kancelarii ZOJM odpowiada
Przewodniczacy Zarzadu Osiedla.

4. Uchwaty organow Osiedla nalezy sktada¢ w kancelarii ZOJM w terminie 14 dni od ich podjgcia.
ZOJM w ciaggu 14 dni od otrzymania uchwat dokonuje ich analizy pod katem zgodnos$ci z prawem
1 planem finansowym. Nie jest mozliwa realizacja uchwal przed dokonaniem przez ZOJM
stosownej analizy.

5. Whnioski o zawarcie umoéw cywilnoprawnych nalezy sklada¢ w kancelarii ZOJM na co najmniej
10 dni przed przewidywanym terminem rozpoczecia realizacji przedmiotu umowy.

6. Realizacja ostatniego przelewu w roku budzetowym bedzie dokonywana nie p6zniej niz do dnia
29 grudnia.
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V WZORY DOKUMENTOW

Wzor uchwaly Rady Osiedla

Uchwala Nr /nr sesji — cyfry rzymskie / nr kolejny uchwaty — cyfry arabskie /
dwie ostatnie cyfry roku

Rady Osiedla

z dnia /cyfry arabskie, stownie miesiac, cyfry danego roku/

W SPIrawie ........cccoevvvieviienieeiieieeeneene /okreslenie przedmiotu uchwaty/
Na podstawie .............ccceeevvevveeneenen. /podstawa prawna/
J 2610 0 1 1T | uchwala, co nastepuje:
§1
§2

Realizacj¢ uchwaly powierza sig ........c.ccceceevveniencencnnnene

§.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem ....................

podpis i pieczegé
Przewodniczacego Rady Osiedla
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Wzor uchwaly Zarzqgdu Osiedla

Uchwala Nr /nr kolejny uchwaty — cyfry arabskie / dwie ostatnie cyfry roku/

Zarzadu Osiedla

z dnia /cyfry arabskie, stownie miesigc, cyfry danego roku/

W SPraWie ..ccceveeecsseresssnsessnnee. /okreslenie przedmiotu uchwaty/

Na podstawie ..............cccooeevveeeveennnnnn. /podstawa prawna/
Zarzad Osiedla ..........uueeeeevnvennuennnensnensnensannnne uchwala, co nast¢puje:
§1
§2

Realizacje uchwaty powierza si¢ .........cccceeevveerveeennneennne.

§.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem ....................

podpis 1 pieczgl
Przewodniczacego Zarzadu Osiedla
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Wroctaw, dnia ...........coeveneen. r.

piecze¢ Zarzadu Osiedla

Upowaznienie state na rok ..............e.

UL Lo X VA ol =T a T 2= [ =Y (= ) PP

P4 | V=T &=L (=Te To T = ) O
(doktadny adres)

legitymujacego(q) sie dowodem osobistym seria: ...... (9] S wydanym dnia............... r.

nUMeEr PESEL: ..ot nees

do pobierania zaliczek w okresie od .......cccviiiiiiiiiiiiine, Rodo v r.

(pieczatka i podpis Przewodniczacego Zarzadu Osiedla)

Deklaracja - Oswiadczenie

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi
pienigdze pobrane z kasy Zarzadu Obstugi Jednostek Miejskich na dziatalno$¢ samorzadowej
jednostki pomoOCNiCZE] OSIiadla ..o e

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie, a takze pozostaje

$wiadomym odpowiedzialnosci prawnej za powierzone mienie Gminy Wroctaw.

(data i czytelny podpis )

Potwierdzam autentycznos$¢ podpisu
osoby upowaznionej

data, pieczatka i podpis Przewodniczacego Zarzadu Osiedla
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Wroctaw, dnia ........ccoeeeevvvvveeeeiiiinnnns L.

piecze¢¢ Zarzadu Osiedla

LAz e

WNIOSEK
o przeniesienie Srodkow finansowych

Osiedla

Zarzad Obstugi Jednostek Miejskich
ul. Namystowska 8

50-304 Wroctaw
Zar7d  OSICAIA  ..eeieeiiieiieeieee ettt et e e et e e e ebeeeabeebeeebeeesbeebeeenaeans
zwraca si¢ z prosba o przeniesienie srodkow finansowych w tacznej wysokosci .......ceceeeeeneennee. zt
(SEOWIIIE: ..ottt e et e et e e e aa e e e taeesataeesaseeesssaeessaeessaeessaeessaeensseeesseennneens )
z:
Dziat Rozdzi  Paragraf - pozycja Fundusz Kod Kwota
at dysponenta
750 | 75022 GW JOS-07
750 | 75022 GW JOS-07
750 75022 GW JOS-07
Razem:
do:
Dziat Rozdzi Paragraf Fundusz Kod Kwota
at dysponenta
Razem:
QLA e b et h bttt e h e bttt ea e e bttt ea b bt et et e e bt e beeabenaeen
(nazwa jednostki)
VA VA AT 16745 1 1<) 14 18 o RS SS
podpis 1 pieczec

Przewodniczacego Zarzadu Osiedla
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Wroctaw, dnia ......ccoevvveeeeeiiiiiiiinnenen, I.

Adresat wniosku:
pieczeé Zarzadu Osiedla Zarzad Obslugi Jednostek Miejskich

ul. Namyslowska 8, 50-304 Wroclaw

LAz e

WNIOSEK O ZAWARCIE UMOWY CYWILNOPRAWNEJ
(podmiot realizujacy wniosek zostal wyloniony przez Zarzad Osiedla z zachowaniem zasad
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo zamoéwien publicznych)

Zarzad Osiedla .........ccccveeviiiiiiniieiienie e wnosi 0 zawarcie umowy cywilnoprawne;j z:

a) firma (PODMIOT GOSPODARCZY)*:

(nazwa firmy)
VA (Sa VA Lo ;OO T USRS URTSPRRP

(adres: ulica, kod pocztowy, miasto, telefon)

b) z Pania/Panem (OSOBA FIZYCZNA)*:

(adres: ulica, kod pocztowy, miasto, telefon)

1. Specyfikacja istotnych warunkow wykonania przedmiotu umowy (prosze okresli¢ m.in.:
cel realizacji prac, zakres wykonania prac, harmonogram wykonania, zaangazowane srodki, w tym
rzeczowe i osobowe, wilasnos¢ praw autorskich, licencji i gwarancji, jakos¢ wykonania i uzytych
materiatow, doswiadczenie i uprawnienia podmiotu do wykonania prac, posiadanie stosownych
licencji, certyfikatow, koncesji i zezwolen lub uprawnien i wyksztatcenia):



2. Termin realizacji przedmiotu umowy (prosze okresli¢ m.in..: okres realizacji, tj.: realizacja
jednorazowa lub cykliczna, termin oddania robot bgdz przekazania ruchomosci, harmonogram
realizacji):

3. Miejsce realizacji przedmiotu umowy (prosze okresli¢ m.in: miejsce realizacji umowy,
podstawe prawng uzytkowania terenu, budynku lub lokalu, tj. zgode wiasciciela lub zarzgdcy
terenow, budynkow i lokali nie przekazanych do korzystania Radzie Osiedla):

4. Koszt wykonania przedmiotu umowy (prosze okresli¢c m.in.: kwote brutto, sposob jej
naliczania, tj.: ryczalt lub w oparciu o cennik bgdz oferte handlowg, okreslenie terminow zaptaty
tj.. zaptata jednorazowa, czy w transzach — termin platnosci i wysokos¢ poszczegolnych transzy):



5. Zrodlo finansowania (srodki wiasne, srodki z dofinansowania):

— ($rodki wiasne) w kwocie ............. z dziahu:750, rozdziahu: 75022, paragrafu: ...........ccceevvennennn. ,
pozycja w planie finanSoOWym 0SIEAIA ........cccuiiiiiiiiiiiceeeee e ,
NAZWA ZAAANIAL ...eeiiiiiieiiet ettt sttt e a e s bt et ea e s bt et e st e s bt et e sa s e sb e et e et e satenae et e eneenbeenee
— (dofinansowanie) w kwocie ............. z dzialu: ..o , rozdziahlu: ..................... , paragrafu:
..................... , pozycja w planie finansowym 0S1€d1a .........ccccueeriiieiiiiieiiiece e
T VA T £ 1A 2 1L DSOS PP PR
6. Podstawa zlozenia wniosku (uchwata Rady Osiedla):

(srodki wtasne)
Uchwata Rady Osiedla ..........ccoceeeieniieniiiiiciecieeeeeee )2\ zdnia......cooceeeiennnns r.,

W SPIAWIE ..vvieutieereeieestteestteesseenseeesseesseeesseessseasseesseassaensseasseensseasseenssessseenseeasseenseessseeasseensesnsseanseenssesnses

(srodki z dofinansowania)
Uchwata Rady Osiedla ..........cccooeiiiniiiiiiiiiieieeeee J2\] zdnia.......cooeeeiienenns r.,

] ) A4 TSSO SORR

(podpis i piecze¢ Przewodniczgcego
lub Wiceprzewodniczgcego Zarzqdu
Osiedla)

* - prosz¢ wypetni¢ wtasciwe pola
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OSOBA FIZYCZNA

DANE / OSWIADCZENIE
DO UMOWY ZLECENIA
Dane osobowe

1. NazZwisKO....coveeeriieeiieeetie e IMi..ccvieeiieeieeeeeeee e, Imie Il..ooooiieiiieeie e,
2. Nazwisko panienskie............c.cceeereveennee. 3. Data urodzenia ..........cccceeeeieeeiiiieciie e
5.Dowdd osobisty (seria, numer, data wydania, przez kogo wydany) ........cccceceerveeiiienieecieenieeneennen.
6. NIP..ooeeeeeee e PESEL...oioeee ettt
7. Adres staty: ulica........coovvieiiiieiiieeeeee e MICJSCOWOSC.uvieeiireeeieeeieeeereeeereeeeeeveeeenens
kod.....ccocuueeee. POCZEA .t CIMINA. . .etieiieeiieeciieeieeeteeereeereebeesteeebeeseeesnseens
8. UTzad SKArbOWY (AATES) ...veeuvieeiieiieiiieeieeiie et eieeete et e ete et e stbeebeeesseesseessseessaessseenseessseessseeseesnsenns
9. NI KONta DANKOWEZO. ....cueieiiiiiiieeitee ettt ettt et e sttt e et e sateenbeesseesaseeeneeenne

10. Os$wiadczam, ze moj miesigczny dochod jest wyzszy / rowny / nizszy* od najnizszego
wynagrodzenia w kraju.

11. Macierzysty Zaklad PIaCY .......ccceeiieeiieiiieiie ettt ettt ettt eebe et e esbeessaeeseessaeesseensnesnseensneans

14. Inne (urlop Wychowawczy, DEZIODONY) ....cc.eeriiriiiiiiiiiiiiiiieriteriteee et

15. Wnosze / nie wnosze* o objecie mnie na zasadach dobrowolno$ci ubezpieczeniami:
emerytalno-rentowymi 1 chorobowymi, pomimo, ze jestem objety obowigzkiem ubezpieczen
spotecznych  z innego tytutu.

WIOCKAW, ANIA e e
(podpis)

Oswiadczenie osoby ubezpieczonej

Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.
Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy.

Oswiadczam, ze wszelkie zmiany swoich danych zobowigzuje zglosi¢ w terminie do 14 dni
od daty zaistnienia zmiany.

(podpis)
*niepotrzebne skresli¢

31



OSOBA FIZYCZNA

DANE / OSWIADCZENIE
DO UMOWY O DZIELO

Dane osobowe

1. NazwisKO.....ooovvierieeiieieeieeeeeeeee e IMiQ...ccoveveeiieiieeiieeeeee, Imig I....ooooiiiiieiieieee
2. Nazwisko panienskie............ccccveerureennenn. 3. Data urodzenia ..........ccccoeeievieniiienieeieene e
4.Dowod osobisty (seria, numer, data wydania, przez kogo wydany) .........ccceeeevieeiiiiniienienieeiene
SUNIPceeeee e 6. PESEL.....ooiii et
7. Adres staty: UliCa.........cooeeeeiieiieiiiiieeeee e MIEJSCOWOSC i eiieeiieetieeieeiee e eeeeaens
kod.....ccocun.e.e. POCZEA e IMINA. et eieeeve e eaeeeaeeaeeseaeebeessaeenseeenas
8. Urzad SKarbOWY (AATES) ...eeeuvieiieiiieiieeieete ettt ettt et e et et e st e e bt esaeeenbeessteessbeeseesnneans
9. NI KONta DANKOWEEZO. ....cueiiiiiiiiieeitete ettt ettt et e sttt et e et e bt e enbeesbeesnbeenseeenne
Wrockaw, dnia .....cooovviiiiiiiiiciciecceciics e
(podpis)
Oswiadczenie*

Os$wiadczam, ze prace wykonywane w ramach zawieranej umowy o dzieto podlegaja
przepisom Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych (jt. Dz.U.06.90.631 ze zmianami)
1 wnoszg¢ o zastosowanie 50% stawki kosztow uzyskania przychodu.

* oswiadczenie fakultatywne
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RACHUNEK 7z dnia
Z0ECEIIODIOTCA .ooeeeeveeieeeeieeeeeeeeeeee ettt eeee et eeeee e e ee et et e e e e et e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e aeaeaeaeeaaeaeeaeeeeeaeeeeaeeenenneenennne
(imi¢ 1 nazwisko)

Zleceniodawca Gmina Wroclaw, dziatajaca poprzez Zarzad Obstugi Jednostek Miejskich,
z siedzibg we Wroctawiu, przy ul. Namystowskiej 8

za wykonanie czynno$ci zgodnie Z UMOWag NI ........ccceevveeriveerieernrenveenenennnens Z dnia ..o,
Platne zkonta ..........ccooooiiiiiiiiiii e, Platne Z § ..ooooe
1) Kwota wynagrodzenia DIULEO ..........c.ccuieuiiieiiieieetiecte ettt ettt ettt e et ae e e eaeese e eennens zh
2) Sktadka ZUS PraCOWNIKA .........covieiiirieitieieetieie ettt ettt et et eteeete e eteeeaeebeeaseeteeseeaseeseereennas 7t
3) Koszt uzyskania przychodu .. .........c.ccoeu.e.e... 0 e 7t
4) Kwota do OpOdatKOWANIA. .......cccviiiiieiiieiieiie et eieeiee et eieeete et e eaeeteeseaeessaeesseensaesnseessnesnseensnas zt
5) Kwota podatku ........ccce. ovvveviiiiiiieieenee. e 7t
6) Kwota ubezpieczenia zdrowotnego ................... ettt zt
7) Kasa ChOTYCh OALICZ .....cc.eiiiiiiieiie ettt ettt ettt et e st e e zt
8) Kwota nalezna Urzedowi SKarbowWemu ............cccooiiiiiiiiiiiiiiee e 7k
@ -0
KWOta NEEO dO WYPIALY. .. .viiiiiceieeiieee ettt et b et et e et e e eaaeenbeeeneas zt
((STOWIIIE ettt et e e tb e e bt e e b e esbeeesbeessaeeaseessseasseensseensaeseeanseenssennsaans )
(podpis obliczajacego) (podpis Zleceniobiorcy)
Zatwierdzono dO WYPIAtY KWOTE ...cccuviieiiiieiieciee ettt e e e eeenneeeeens
(STOWNIE ZEOLYCR ottt et e et e e et e e b e e e nbeeennbeeenseeeneeas )
Glowny Ksiggowy Dyrektor

Wymieniong kwote otrzymatem dnia ...............c.ooiiininene

DANE OSOBOWE PODATNIKA: (podpis)

NAZWISKO: ..ot IMIE e,
DATA URODZENIA: ......cccccvvenae.. PESEL: ..o NIP: .o,
ULICA: ... e eeeeiieeeeeeeceeeeeeeeeseeesesvesnessesnennen. NR DOMUE ... NR MIESZKANIA: .........
KOD POCZTOWY : ..oovvreeann. MIEJSCOWOSC: ...
URZAD SKARBOWY: ...t es s seeeneeeed
NR KONTA BANKOWEGO: .....cooovieeieieeeeeeeeeseeeeeees e sve e seesnaens
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piecze¢ Zarzadu Osiedla

Zatacznik nr 1 do dokumentu Nr ......ocevvvieiniiiienens ZANIE wossennimnamnein

Opis operacji gospodarczej:

Srodki pochodza z funduszu GW oraz:

dziat| rozdzial paragraf pozycja zadanie kwota

Razem do wyptaty:

SHOWEIET s s s s oo e g i A R 8 R S 5 A A R 0 e B R S P R S S

Sposob dokonania platnNoSCli® s ccicisssisssassssnssasinssssavaissnsasaiarissnasssssansiausssssavasanssasvnssasasasas
POt S A & P W B s R A S R T S R S O B B R Rt S S SR

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym zgodnie z kryterium rzetelnosci, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci oraz zastosowano art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamoéwiern Publicznych z dnia
29.01.2004r. (Dz U z 2010r. Nr 113 poz 759 ze zm.)

Dnla sswsinag podpis i pieczatka Przewodniczacego Zarzadu  eeceeeeiieiienn.

Sprawdzono prawidiowos¢ wystawionego dokumentu
DnRia gaaisiang podpis i pieczatka Skarbnika Osiedla L.

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Dnia sasianang podpis pracownika Dziatlu Obstugi Osiedli .

Zatwierdzono do zaptaty przelewem z konta 20 1020 5226 0000 6202 0418 4297 (podst. RO)

Kwota: zt

SHOWHIET s st s i R0 e o e o R R A RS RSB A R o AR P IS

Gl. Ksiegowy Dyrektor

Informacja: na odwrocie faktury ktorej dotyczy zatacznik nalezy naniesé informacje: "opis faktury na zalaczonym dokumencie”
* Wpisaé: "zaptacono gotowka" lub "platne przelewem"*
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pieczgtka Zarzadu Osiedla

WNIOSEK O ZALICZKE

Imie i nazwisko

------------------------------------------------------------------

SEATTOWI SKD L svvnsvvnssvmnsmiississ s s s s e VS e
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi Kwota
Razem:
Kwota zaliczKi: ....cccovviivnininiinininanns zt

S O I B0 s R A e A A A R B R s s

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Zatwierdzono do wyptaty

Przewodniczacy Zarzgdu

data

podpis i pieczgtka | data

Gtowny ksiegowy

podpis i pieczatka

Dyrektor

data podpis i pieczatka

Zaliczke wyptacono

data i podpis kasjera

Zarzad Obstugi Jednostek Miejskich

35

Powyzszg zaliczke otrzymatem

i zobowigzuje
sie rozliczy¢ do dnia

................................. s
oswiadczajac  jednoczesnie, ze pozostaje
swiadomym odpowiedzialnosci prawnej za
powierzone mienie Gminy Wroctaw.

data i podpis zaliczkobiorcy




ROZLICZENIE
ZALICZKI
Pobrane; et
s Nr dowodu
pieczatka Zarzadu Osiedla dnia : I
Przez Pana/Paniqg :
- Zalaczone dow ody spraw dzono pod
Zaliczka w zgledem merytorycznym
i
Wydatkowano wg zestawienia
!
Do wyptaty — do zwrotu*
g emesmcmmer  sysswcesmeoe
Data Podpis i pieczatka
Przew odniczacego
.......................................................................................... Zarzadu
Ilosé zal Data Podpis pobierajacego
" . 5 . Zestawienie i zalaczone dow ody
Lp. Zestawienie wydatkow (dokumentéw) Kwota siraw dzont pod w zgladant formalyiv
1 i rachunkow ym
!
2 7
3 . Toaa Podpis pracow nika
4 rozliczajacego
I
5 U
6 7
7 I
8 Zatwierdzono

\O

do wyptaty — do zwrotu*:

—
(@)

—
—

—
N

Glow ny Ksiegony

—_
W

—
D

rr
[9)]

—
()}

—
~

Dyrektor

—
o0

-
\O

N
(=]

N
—

N
N

Podpis i pieczatka

N
(&3]
o
&
w

N
Y

N
9]

N
J| O

N
.|

N
0

N
O

w
(@)

Razem: ,
Do wyptaty - do zwrotu* Stownie:
Wptacono niewydatkowang Sowria:
kwote zt/gr : , :
data podpis kasjera RK s data podpis pobierajacego
* niepotrzebne skreslic Zarzad Obslugi Jednostek Migjskich
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Pieczatka naglowkowa Data

Lista wyplaty diet za

Uchwala nr z dnia
Lp. Imie i Nazwisko Funkcja Kwota Data Podpis
Suma:
Wyplacono diety na laczna kwote stownie
Skarbnik Osiedla Przewodniczacy Zarzadu Osiedla
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Rejestr — ewidencja dodatkowa (ilosciowa) Osiedla

Lp.

Data
wpisu

Nazwa przedmiotu (obiektu)
jego opis i stan

Ilos¢,
jednostka
miary

Uwagi (co do miejsca znajdowania
si¢ przedmiotu i inne)
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