Zarzadzenie nr...../2020

Dyrektora
Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spolecznego

z dnia 16.07.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad Obstugi Finansowej i Prawnej Organéw Osiedli

Na podstawie § 9 ust. 1 pkt 5) Regulaminu Organizacyjnego Wroctawskiego Centrum Rozwoju
Spotecznego z dnia 29.05.2020 r. zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Zasady Obstugi Finansowej i Prawnej Organéw Osiedli w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 5 z dnia 10.02.2020 r. wraz z Zasadami Obstugi Finansowej

i Prawnej Organdéw Osiedli z dnia 10.02.2020 .
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WSTEP

Zasady Obstugi Finansowej i Prawnej Organéw Osiedli stanowig syntetyczne kompendium
wytycznych i zalecen dotyczacych prowadzonej przez WCRS obstugi finansowej i prawnej organdéw
Osiedli.

Wyeksponowane w dokumencie zapisy wynikaja z obowigzujacych w zakresie przedmiotu
ich stanowienia aktow prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym w szczegdlnosci ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o zamoéwieniach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, jak réwniez Statutu Wroctawia i Statutu Osiedla.

W Zasadach Obstugi Finansowej i Prawnej Organdéw Osiedli wskazano trzy przestrzenie
szczegolnie istotne dla prawidlowosci funkcjonowania organdw Osiedli: obstuge finansowa, obstuge
prawng oraz inwentaryzacj¢ majatku gminnego, pozostajacego w dyspozycji organdéw Osiedla.
Ponadto w niniejszym dokumencie zalgczono wzory drukéw dotyczgce czynnosci najczesciej
dokonywanych przez organy Osiedli. Zatgczone wzory winny wlatwié¢ wypetnianie przez samorzady
Osiedli posiadanych kompetencji oraz ujednolici¢ form¢ wykonywania tychze kompetencji przez
poszczegdlne samorzady Osiedli, jak réwniez usprawni¢ prowadzong przez WCRS obstuge organow
Osiedli.

Pamietajgc, ze samorzady Osiedli dysponujg finansami publicznymi, powierzonymi im
przez mieszkancow Miasta i wymagajacymi szczegdlnej troski, dedykujemy te instrukcje radnym
Osiedli jako narzedzie ulatwiajace realizacje zadan im powierzonych, Dochowanie szczegdlnej
dbalosci w prowadzeniu gospodarki finansowej Osiedla jest niezbedne, umozliwia bowiem spetnienie
obowigzkoéw zwigzanych z celowym i gospodarnym wydatkowaniem przekazanych Osiedlu
do dyspozycji Srodkdw i zabezpiecza interes samorzadu Osiedla, dziatajacego w sposdb transparentny
1 gospodarny na rzecz mieszkancoéw. Podjecie przez Zarzady Osiedli aktywnych dziataii majgcych na
celu prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej, jest wyrazem nie tylko troski o dbato$é
wydatkowania $rodkéw publicznych, ale réwniez wymogiem stawianym przez przepisy dotyczace
finanséw publicznych, rachunkowosci oraz kontroli w administracji. Pamietaé nalezy, ze zarowno
samorzady Osiedli, jak i WCRS, stanowig jedynie ogniwo w strukturze administracji publicznej
1 systemie finanséw publicznych. Zabezpieczenie wlasciwego gospodarowania $rodkami
publicznymi pozostajacymi w dyspozycji Osiedli, jest wiec waznym aspektem funkcjonowania
organow Osiedli, jednostki je obstugujacej, jak i stanowi cze$¢ obrazu gminy Wroctaw.



SEOWNIK 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. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.),

Ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych rozumie si¢
przez to Ustawe z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.),

Ustawie o rachunkowosci rozumie si¢ przez to Ustawg z dnia 29 wrzesnia 19%r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.),

Ustawie o zaméwieniach publicznych rozumie si¢ przez to Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo Zamowien Publicznych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1843),

Klasyfikacji budietowej rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegbétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz.U. 2014 poz. 1053
z pdzn. zm.),

Statucie Osiedla rozumie sie przez to statuty poszczegodlnych Osiedli nadanych odpowiednio
uchwatami od nr XIII/399/03 do nr XIII/445/03 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia
16 pazdziernika 2003r. (z p6ézn. zm.) oraz Uchwalami Nr LII/3185/06 iNrLII/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 Wroctawia z dnia 9 czerwca 2005 roku w sprawie
okres$lenia zasad na jakich cztonkom organoéw Osiedli przystuguja diety,

Osiedlu rozumie sie przez to jednostke pomocniczg Miasta Wroctawia w rozumieniu ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713) oraz Statutow Osiedli
nadanych Uchwatami Rady Miejskiej Wroctawia,

Organach Osiedla rozumie si¢ przez to Rade Osiedla oraz Zarzad Osiedla, zgodnie
z § 10 Statutéw 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 osobg kierujacg organem
wykonawczym Osiedla lub jego Zastepce, w ramach posiadanych kompetencji wynikajacych
z zapisow Statutu Osiedla,

WCRS / Wroclawskie Centrum Rozwoju Spolecznego rozumie sie przez to jednostke

wskazang przez Prezydenta Miasta do prowadzenia obstugi finansowej i1 prawnej organow
Osiedli.



I OBSLUGA FINANSOWA

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

1.2. Osiedla dysponuja $rodkami finansowymi na podstawie planu finansowego przyjetego uchwalg
Rady Osiedla. Kazda zmiana w planie finansowym wymaga podjecia uchwaly przez Radg¢
Osiedla,

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

1.4. Plan finansowy Osiedla stanowi element budzetu miasta Wroclawia i tworzony jest w oparciu
o procedury budzetowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi klasyfikacji budzetowe;.
Plan finansowy Osiedla stanowi podzial wydatkéw Osiedla w ramach paragraféw klasyfikacji
budzetowej, w ktorych ujmuje si¢ zadania realizowane przez Osiedla.

1.5. Podjecie przez Rade Osiedla uchwal o przyjeciu $rodkéw finansowych pochodzgcych
z darowizny wymaga, przed przystgpieniem przez organy Osiedla do ich realizacji zatwierdzenia
w drodze uchwaly Rady Miejskiej Wroctawia.

1.6. Kwoty proponowane do zmiany w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe]
powinny by¢ zaokraglone do pelnych dziesigtek zlotych.

1.7. Zgodnie z art. 10 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dokonanie zmiany w budzecie lub planie
finansowym jednostki sektora finanséw publicznych bez upowaznienia albo z przekroczeniem
zakresu upowaznienia.

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

1.9. Przy realizacji wydatkow oraz zacigganiu zobowigzan finansowych obowiazuje dyscyplina
budzetowa, co oznacza, ze zarOwno poniesione wydatki jak i zaciaggniete zobowigzania 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
realizacje wydatkow bez podejmowania uchwat szczegétowych. Uchwaly dotyczace wydatkowania
srodkow finansowych sg konieczne w przypadkach:
1) zmiany zaplanowanego zadania,
2) zmiany, w szczegdlnosci zwickszenia planowanych wydatkéw ujetych w planie finansowym
na dane zadanie,
3) przesunie¢ pomiedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej,
4) przyznawania diet,
5) przeznaczenia $rodkéw na zadanie w sferze uzytecznosci publicznej, nie bedace zadaniem
wilasnym Miasta (konieczne jest rowniez w tym przypadku uzyskanie pozytywnej opinii
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Komisji ds. Osiedli Rady Miejskiej Wroctawia),

6) przyjecia srodkow finansowych pochodzgcych 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 organéw Osiedla nie przewiduje sie dotacji na finansowanie organizacji
pozarzagdowych. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi powinna mie¢ forme pozafinansows.

1.12. Okre$lone wczesniej procedury dotyczace planu finansowego Osiedla maja zastosowanie
réwniez dla projektu planu finansowego Osiedla. W zakresie projektu planu finansowego Osiedla
organem wiladnym w Osiedlu jest Zarzad Osiedla. Wydatki realizowane w ramach projektu planu
finansowego Osiedla winny zaspokaja¢ biezgce potrzeby samorzadu Osiedla umozliwiajgce stabilne
dziatanie organom Osiedla oraz zabezpieczenie majgtku gminnego przekazanego Osiedlu do
korzystania.

1.13. Zarzad Osiedla opracowuje projekt planu finansowy w oparciu o wyodrebnione w projekcie
budzetu Miasta $rodki oraz przedktada go do WCRS w terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji
o wysokosci 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 wydatkéw Osiedla przyjetych w uchwale budzetowej Miasta.

2. GOSPODARKA FINANSOWA

21. Wydatki publiczne, zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, powinny by¢
dokonywane:
1) w sposdb celowy i oszezgdny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,
2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnigtych zobowiazafi.

22. Szczegdtowe zasady gospodarki finansowej okreslone zostaly w wewnetrznych aktach WCRS,
tj. Instrukcji Obiegu Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych, Zasadach (Polityce) Rachunkowosci
oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

23. Faktury i rachunki za zaciggniete zobowiazania finansowe be¢da rozliczane wylacznie
w ramach roku budzetowego, ktérego dotycza. Wyjatek stanowig platnosci za ustugi dostarczania
mediéw dla potrzeb Osiedla w przypadkach, gdy zgodnie z zawarta umowsa, termin platnosci,
wskazany w umowie lub dokumencie ksiggowym wystawianym na podstawie umowy lub rachunku,
przypada w nastepnym roku, bagdZ w przypadku gdy dostarczenie faktury lub rachunku przez jego
wystawce nastapito w terminie uniemozliwiajacym zaptate w biezacym roku.

24. Realizowanie wydatkoéw oraz zacigganie zobowigzan zwigzanych z wykonaniem
poszczegodlnych zadan Osiedla musi nastapi¢ najpdzniej w terminie realizacji danego zadania.
Wyjatek stanowiag rachunki do uméw cywilnoprawnych zawartych przed realizacjg zadania oraz
wydatki zwigzane z czynnosciami, ktérych wykonanie mozliwe jest bezposrednio po terminie
realizacji zadania (np. wywotanie zdje¢ z festynu, itp.).



25. Kazdy wydatek musi by¢ zgodny z uchwala Rady Osiedla w sprawie przyjecia planu
finansowego Osiedla.

26. Zgodnie z art. 263 ustawy o finansach publicznych, niezrealizowane kwoty wydatkéw ujetych
w budzecie jednostki samorzgdu terytorialnego wygasaja z uptywem roku budzetowego, co oznacza,
ze niewydatkowane $rodki nie przechodza na nast¢pny rok budzetowy, a organy Osiedla realizujg
swoje zadania z nowego budzetu.

27. Wydatki dotyczace zakupow inwestycyjnych, ktérych wartosé przekracza 3500 zt brutto
za jedng jednostke miary (sztuke), wymagaja przed ich realizacja zgody Wydzialu Inzynierii
Miejskiej Urzedu Miejskiego Wroclawia oraz dokonania zmian w planie finansowym Osiedla
(w tym utworzenia paragrafu inwestycyjnego).

3. DOCHODY

3.1. Dochody z mienia przekazanego do korzystania Osiedlu, jak réwniez wszelkie darowizny
od darczyncdw na dziatalno$é statutowsg musza by¢ wplacane na rachunek bankowy Wroctawskiego
Centrum Rozwoju Spotecznego: 67 1020 5226 0000 6802 0418 4321.

3.2. Dowdd wptaty lub tytut przelewu powinien byé opatrzony adnotacja, ktérego Osiedla dotyczy
oraz wskazaniem celu na jaki jest przeznaczona wplata.

33. Po wprowadzeniu dochodéw uchwatg Rady Miejskiej do budzetu Miasta po stronie dochodow
i wydatkéw, Osiedle dysponuje $rodkami na podstawie uchwaty Rady Osiedla o ich przyjeciu
i 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 dochodéw i wydatkéw Osiedla.

34. Nie dopuszeza sie mozliwosci pozyskiwania dochodéw z loterii fantowych, reklam oraz
wplat od uczestnikow dzialan realizowanych przez Osiedle.

3.5. Uczestnicy dziatan realizowanych przez Osiedle moga w uzupetnieniu do tych dziatand,
na wlasny koszt, we wilasnym zakresie i na wlasng odpowiedzialno$¢, zacigga¢ zobowigzania
finansowe. Zaciagni¢cie zobowigzan finansowych przez uczestnikéw dziatan realizowanych przez
Osiedle nie moze stanowi¢ warunku koniecznego umozliwiajgcego im skorzystanie z tych dziatan.
Osiedle nie moze posredniczy¢ w zaciaganiu zobowiazan finansowych przez uczestnikow dziatan
realizowanych przez Osiedle, a stanowigcych ich uzupelnienie.

4. WYDATKI

4.1. Dopuszcza si¢ nastepujgce formy wydatkowania §rodkéw finansowych:

1) platno§é przelewem, platnoéé gotéwka i bezgotéwkowa (karta platnicza), np. faktura,
faktura VAT korygujaca, faktura proforma, rachunek, nota ksiggowa, lista wypfat diet,

2) wniosek o przeniesienie w planie finansowym — dotyczy przekazania §rodkéw 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. Whnioski o przeniesienie w planie finansowym Osiedla (dotyczace przekazania $rodkow
finansowych do innej jednostki miejskiej) sklada¢ nalezy w kancelarii WCRS niezwlocznie
po podjeciu stosownej uchwaly przez Rade Osiedla.
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5. DOWODY KSIEGOWE

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

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

5.3. Zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci przerébki i poprawki w dowodach ksiggowych
sg niedopuszczalne.

6. PEATNOSCI GOTOWKOWE I BEZGOTOWKOWE ORAZ ROZLICZANIE
ZALICZEK

6.1. Zobowiazania finansowe realizowane sa w formie gotéwkowej lub bezgotowkowej. Platnos¢
nastepuje poprzez dokonanie przelewu stanowigcego zaplate za rachunek, fakture, gotéwka
lub w formie bezgotowkowej — karta platnicza, z pobranej wezeéniej zaliczki pieni¢znej.

6.2. Platno§ci w formie gotéwkowej realizowane sa $rodkami pienig¢znymi pochodzacymi
z pobranej zaliczki, co oznacza ze nie mozna wydatkowaé srodkéw finansowych nie pochodzacych
z wczesniej pobranej zaliczki. Brak biezgcej ewidencji operacji gotdwkowych dokonywanych
ze $rodkéw innych niz udzielona zaliczka gotéwkowa wplywa na rzetelnosci ksigg rachunkowych
oraz na ich biezace prowadzenie, co stanowi naruszenie art. 24 ustawy o rachunkowosci i art. 40 ust.
2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, a takze uniemozliwia dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji z planem finansowym, co stanowi naruszenie zapisow art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych. Platnosci dokonywane karta platniczg realizowane sg na zasadach okreslonych
w rozdziale VI Zasad stanowiacym Regulamin przyznawania i korzystania z kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek pomocniczych.

6.3. Nad prawidlowoscig i terminowoscig czynnosci realizowanych w ramach prowadzonych
operacji finansowych przez organy Osiedla czuwa Przewodniczacy Zarzadu Osiedla. Zarzad Osiedla,
ktéry nie przygotuje dowodow ksiegowych w sposob wlasciwy, co powoduje koniecznos¢ dokonania
odpowiednich korekt lub uzupeinien, ponosi odpowiedzialnos¢ za wynikte z tego tytulu odsetki
za zwloke. Dowody ksiegowe podlegajg rozliczeniu w WCRS po uregulowaniu przez Zarzad Osiedla
kwestii powstatych odsetek oraz zlozeniu wyjasnien.

6.4. Przewodniczacy Zarzadu Osiedla wystawia upowaznienie dla osoby pobierajacej zaliczki
z kasy WCRS. Upowaznienie wystawia si¢ na rok kalendarzowy. Przewodniczgcy Zarzadu Osiedla
udzielajac upowaznienia nie przenosi uprawnieri i odpowiedzialnoéci za prowadzenie gospodarki
finansowej Osiedla.

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

6.6. Wysokos$é zaliczki winna odpowiadaé realnym potrzebom Osiedla. Z uwagi na bezpieczefistwo
realizowanych przez Zarzad Osiedla operacji gospodarczych maksymalna wysokos¢ zaliczki
nie moze przekroczyé kwoty 2500 zt liczonej odrebnie dla §rodkéw podstawowych oraz dodatkowych
(pochodzacych z dofinansowania), jednak nie wigcej niz 5000 zt tgcznie.

6.7. W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy Zarzadu Osiedla moze wystapi¢ o zaliczke
w wyzszej kwocie. O$wiadczenie o koniecznosci pobrania wyzszej kwoty zaliczki powinno miec
forme pisemng oraz zawiera¢ uzasadnienie wysokosci pobieranych srodkow (np. wstepna kalkulacje
kosztow, ktore maja by¢ pokryte z zaliczki).

6.8. Rozliczenia dokonuje si¢ na druku ,,rozliczenie zaliczki”, do ktérego nalezy dotaczy¢ dowody
ksiegowe, tj. faktury oraz rachunki opisane i zatwierdzone merytorycznie przez Przewodniczacego
Zarzadu Osiedla. Przedstawienie do rozliczenia zaliczki dowod6éw ksiggowych na taczng sume nizsza
niz 75% lub wyzsza niz 100% pobranej zaliczki wymaga zlozenia przez Przewodniczacego Zarzadu
Osiedla pisemnego wyjaénienia. Od zlozenia pisemnego wyjasnienia odstepuje sig, jezeli
przekroczenie wartosci pobranej zaliczki nastapito o kwote nie wigkszg niz 100zt.

6.9. Wzory drukéw ,wniosek o zaliczke” oraz ,rozliczenie zaliczki” zostaly umieszczone
w rozdziale V Zasad.

6.10. Kontroli merytorycznej przypisane sa kryteria legalnosci, celowosci, rzetelnosci oraz
gospodarnosci i obejmuje ona sprawdzenie zgodnosci dokonywanego wydatku z ustawg
o finansach publicznych, Statutem Osiedla oraz z planem finansowym Osiedla. W ramach kontroli
merytorycznej pozostaje dbatosé o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, tj. opis szczegotowy
celu dokonania zakupu, jego przeznaczenia, wskazania umowy, na podstawie ktorej zakup/ustuga
zostala wykonana oraz trybu realizacji zaméwienia — zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.
W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
niezbedne jest jego uzupetnienie — na odwrocie dokumentu.

6.11. Skarbnik Osiedla (lub w przypadku jego nieobecnosci cztonek Zarzagdu Osiedla wyznaczony
odrebng uchwatg Rady Osiedla) ma obowiazek sprawdzenia prawidtowosci i zgodnoscei faktur oraz
rachunkow pod wzgledem:
1) oznaczenia nabywcy:
Gmina Wroclaw
pl. Nowy Targ 1-8
50 — 141 Wroclaw
NIP 897-13-83-551
Osiedle ..covvvnvvieinneennes
2) wyliczenia (ilo$¢, cena, wartosc),
3) wskazania aktu prawnego na podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku, lub
wskazania podstawy zwolnienia czynnodci korzystajacych ze zwolnienia do podatku VAT.
4) oznaczenia informacji dotyczacej sposobu zaplaty:
a) jezeli przelew — to musza by¢ podane doktadne dane sprzedawcy, numer rachunku
bankowego oraz termin platnosci,
b) jezeli gotéwka — zapis lub pieczgtka ,,zaplacono gotéwka” (w przypadku braku
pieczatki badz zapisu ,,zaptacono gotowka” do faktury lub rachunku nalezy dotaczy¢
dowdd wplaty — KP),
¢) jezeli karta platnicza — zapis ,,platnos¢ zrealizowano kartg platnicza”.
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6.12. Opis podlegajacych rozliczeniu faktur oraz rachunkéw musi spetnia¢ ponizsze wymogi:

1) zawiera¢ adnotacje ,zatwierdzono do zaplaty, sprawdzono pod wzgl¢dem
merytorycznym — zgodnie z  kryterium rzetelnoSci, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci”, potwierdzong podpisem i pieczatka Przewodniczacego Zarzadu Osiedla,

2) zawieraé podpis i pieczatke Skarbnika Osiedla (lub upowaznionego cztonka Zarzadu Osiedla)
— potwierdzajacg dokonanie czynnosci okreslonych w pkt 6.10,

3) wskazywa¢é cel zakupu,

4) zawiera¢ numer uchwaty Rady Osiedla,

5) wskazywaé okreélenie paragrafu klasyfikacji budzetowej oraz pozycji w planie wydatkow,

6) wskazywaé okre§lenie trybu zamodwienia: Zastosowano art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych z dnia 29.01.2004r. (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843) - tryb stosowany
w przypadku zaméwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro,

7) w przypadku zakupu lub nieodplatnego otrzymania przedmiotéw wielokrotnego uzytku
(srodkéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych) dokument musi zawiera¢ adnotacj¢ o:

a) miejscu uzytkowania lub przechowania,

b) dacie wprowadzenia $rodka trwatego do uzytkowania,

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

8) w przypadku ushig objetych umowami cywilnoprawnymi musi zawiera¢ adnotacje o
numerze stosownej umowy wraz z podaniem daty jej zawarcia oraz po§wiadczenie przez
Przewodniczacego Zarzadu Osiedla nalezytego, zgodnego z umowg wykonania prac lub
odbioru robot.

Opis zamieszcza na odwrocie faktury lub rachunku badz na formularzu: ,,0pis faktury/rachunku”
(stanowigcym zatgcznik do niniejszych Zasad).

6.13. Zaliczki nalezy rozliczaé 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.

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

6.15. W przypadku rozliczania zakupu nagréd, upominkéw dla uczestnikow np.: konkursdw,
turniejow, spotkan, warsztatow, itp. organizowanych przez Osiedle w celu rozliczenia wydatku
nalezy na odwrocie dowodu ksiegowego umiesci¢ wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego oraz
adnotacje, ze szczegdtowa dokumentacja potwierdzajaca rozdysponowanie nagréd znajduje si¢
w siedzibie samorzadu Osiedla.

6.16. W przypadku realizacji zadan Osiedla — konkursow, turniejow, spotkan, itp. we wspotudziale
jednostek miejskich (np. szkoly) na odwrocie dowodu ksiggowego umieszcza si¢ oswiadczenie
podmiotu wspétorganizujacego o rozdysponowaniu $rodkéw — przekazaniu nagrdd, upominkdw, itp.

6.17. W przypadku rozliczania zakupu artykutéw spozywezych i biurowych dla uczestnikdw np.:
konkurséw, turniejow, spotkan, warsztatéw, itp., organizowanych przez organy Osiedla w celu
rozliczenia na odwrocie dowodu ksiegowego (lub zalagczonym druku: ,opis faktury/rachunku®)
nalezy umiescié wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego oraz informacj¢ o rozdysponowaniu
zakupionych artykutow.

6.18. W przypadku jednorazowego wreczenia przez Osiedle uczestnikowi turnieju, konkursu,
spotkania, warsztatu, itp. nagrody rzeczowej o warto$ci powyzej 760 zt brutto (kwota zwolniona
z podatku) powstaje obowigzek odprowadzenia podatku w wysokosci 10% calej wartosci nagrody.
Wyliczong kwote na poczet podatku osoba nagradzana winna wplaci¢ w kasie WCRS lub na konto
bankowe nr 20 1020 5226 0000 6202 0418 4297 przed odebraniem nagrody. WCRS dziatajacy
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w imieniu Gminy Wroctaw i na rzecz samorzadu Osiedla, bedacego organizatorem konkursu,
przekaze pieniadze wiasciwemu Urzedowi Skarbowemu.

6.19. Diety dla cztonkéw samorzadu Osiedla stanowione sa w drodze uchwaly Rady Osiedla
w oparciu o Statut Osiedla oraz uchwate Rady Miejskiej Wroctawia okredlajacg zasady ich
przyznawania. Wyplata diet nastepuje kazdorazowo po zakonczeniu okresu, na jaki zostaly przyznane
przez Rade Osiedla, z wylaczeniem diet za miesigc grudzien, ktére wyptacane sa do kofica roku
budzetowego.

6.20. Wyplaty diet mogg by¢ dokonywane w nastgpujacy sposob:

1) wyptata dokonywana przez Zarzad Osiedla z pobranej w tym celu zaliczki gotowkowej lub ze
$rodkéw finansowych pochodzacych z zasilenia karty platniczej i wyplaconych z bankomatu,
na podstawie wypetionego i podpisanego przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla oraz
Skarbnika Osiedla formularza - ,Lista wyplaty diet gotowkg”, zgodnej ze zlozonymi
oéwiadczeniami radnych w zakresie danych podatkowych i nr kont bankowych;

2) wyplata dokonywana przez WCRS na wskazane rachunki bankowe radnych na podstawie
wypelionego i podpisanego przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla oraz Skarbnika
Osiedla formularza — ,,Polecenie przelewu — wyplata diet na konta bankowe radnych
osiedlowych” zgodnie ze zlozonymi o$wiadczeniami radnych w zakresie danych
podatkowych i nr kont bankowych.

6.21. Formularz ,Lista wyplaty diet gotéwka” oraz ,,Polecenie przelewu — wyplata diet na konta
bankowe radnych osiedlowych” , jak réwniez wzér o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 6.20 pkt 1)
i 2) stanowig zatgczniki do niniejszych zasad.
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II

INWENTARYZACJA

1. ZASADY OGOLNE

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

12. Majatek gminny pozostajacy w zasobach Osiedla podlega inwentaryzacji w drodze spisu
z natury (zwanej dalej inwentaryzacja) prowadzonej przez WCRS. Przez inwentaryzacje rozumie si¢
ogdt czynno$ci majgcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych pozostajgcych w dyspozycji Osiedla, w tym:
1) dokonanie oceny prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) ocene gospodarnodci, przydatnoéci i wartosci uzytkowej posiadanych przez organy Osiedla
sktadnikéw majatkowych.

13. Inwentaryzacja prowadzona jest przez WCRS w oparciu o Instrukcje Inwentaryzacyjna.

2. INWENTARYZACJA OKRESOWA IDORAZNA
21. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ raz na cztery lata.

22. Inwentaryzacje dorazna przeprowadza si¢ w nastgpujgcych przypadkach:
1) zakoniczenia kadencji organdéw Osiedla,
2) zmiany Przewodniczacego Zarzadu Osiedla,
3) rozwigzania organow Osiedla,
4) na uzasadniony, pisemny wniosek organu Osiedla (np. w przypadku zaistnienia zdarzen
losowych m.in.: powddz, pozar).

23. Majatek uzytkowany przez Osiedle (pozyskany w drodze zakupu, darowizny lub przyjecia
na stan) podlega ewidencji w ksiedze inwentarzowej (ewidencja ilosciowo-wartosciowa) oraz
w rejestrze (ewidencja ilosciowa).

24. Ksiege inwentarzowa $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych uzytkowanych przez
Osiedle prowadzi i przechowuje WCRS.

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

26. Wpisu do ksiegi inwentarzowej lub rejestru dokonuje si¢ na podstawie: dowodu zakupu,
dokumentu OT (w przypadku otrzymania darowizny lub zakupéw powyzej 3500 z1), dokumentu
PT (w przypadku nieodplatnego otrzymania $rodka trwalego od innej jednostki miejskiej
lub nieodplatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce miejskiej), umowy darowizny
(protokot przekazania). Wpisu nalezy dokonaé bezzwlocznie po pozyskaniu skiadnika maj atkowego.

27. Ewidencji w ksigdze inwentarzowej (ilo§ciowo-warto$ciowej) dokonuje sie dla nastepujacych
przyktadowych sktadnikéw majatkowych:
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1) meble, szafy, biurka, gabloty, tawki, fotele, krzesta, siedziska, t6zka, tapczany, lezaki, regaty,
stoly, 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 naglasniajace,
sprzet kinotechniczny i 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, glosniki, miksery muzyczne, keyboardy,

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

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

12) gasnice, wyposazenie hydrantu,

13) dywany chodniki, wykladziny dywanowe, firany, zaslony, Zaluzje pionowe, rolety
materiatowe, kotary, koce, itp.,

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

15) kuchenki gazowe, elektryczne, lodéwki, chlodziarki i zamrazarki, okapy duze,
pochtaniacze ttuszczu, 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.

28 Ewidencji dodatkowej w rejestrze (ilosciowej) dokonuje si¢ dla nastgpujacych przykladowych
sktadnikéw majatkowych:

1) meble — péiki, szuflady kartonowe, aplikacje meblowe i §cienne z réznych materiatow,

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

3) kubly, wycieraczki, Scierki, serwety i obrusy, reczniki, wyktadziny PCV,

4) obudowy do grzejnikéw, przedtuzacze, drobny sprzet ogrodniczy - lopaty, grabie, miotki,

klucze, itp.,

5) szyny sufitowe, karnisze, pozostaly sprz¢t zamontowany na stafe, zaluzje poziome,

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

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

8) apteczki, itp.

29. Na dokumentach uprawniajacych do wpisu do ksiegi inwentarzowej lub rejestru Przewodniczacy
Zarzadu Osiedla umieszcza o§wiadczenie o dacie wprowadzenia §rodka trwatego do uzytkowania.

210. Obowigzkowi ewidencji nie podlegaja tablice informacyjne: urzedowe, wejsciowe, szyldy,
godta zamontowane na state i banery.

211. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotywana jest w WCRS komisja inwentaryzacyjna.
W pracach komisji inwentaryzacyjnej uczestnicza wyznaczeni przedstawiciele organéw Osiedla na
zasadach okreslonych w Instrukcji WCRS- u w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

212. Przed przystapieniem do inwentaryzacji Przewodniczacy Zarzadu Osiedla (dziatajgcy
w imieniu Zarzadu Osiedla) winien przeprowadzi¢ czynnosci przedinwentaryzacyjne okreslone
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w Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w WCRS, t:
1) oceni¢ stan poszczegolnych sktadnikow majatkowych,
2) wystapi¢ o likwidacje sktadnikéw majatkowych nienadajgcych si¢ do dalszego uzytkowania,
3) sprawdzié¢ prawidlowe oznakowanie poszczegdlnych sktadnikéw majgtkowych.

213. Przewodniczacy Zarzadu Osiedla (dziatajacy w imieniu Zarzadu Osiedla) po zakoficzeniu
inwentaryzacji otrzymuje rozliczenie ilo§ciowo — wartosciowe, wykaz nadwyzek i niedoborow,
a takze komplet dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji. W przypadku stwierdzenia roznic
pomiedzy stanem faktycznym, a stanem zaewidencjonowanym Przewodniczacy Zarzadu Osiedla
(dziatajacy w imieniu Zarzadu Osiedla) jest zobowigzany do udzielenia stosownych wyjasnieni.

3. UZYCZANIE MIENIA GMINNEGO

3.1. Poszczegdlne sktadniki mienia gminnego pozostajace w dyspozycji organéw Osiedla moga by¢
uzyczane zewnetrznym podmiotom prawnym realizujacym na rzecz mieszkancow Osiedla i na jego
terenie zadania z zakresu kompetencji organéw Osiedla.

32. Uzyczenie nastepuje w drodze umowy uzyczenia zawartej przez WCRS (w imieniu gminy,
na wniosek samorzadu Osiedla) i na podstawie protokotu zdawezo-odbiorczego do umowy.

33. Uzyczenie nie oznacza przeniesienia prawa wiasnosci. Odpowiedzialnos¢ wynikajaca z tytutu
posiadanego prawa whasnosci poszczegdlnych skiadnikéw mienia gminnego uzyczonego podmiotom
zewnetrznym spoczywa na Przewodniczacym Zarzadu Osiedla (dziatajacym w imieniu Zarzadu
Osiedla).

4. PRZEKAZYWANIE MIENIA GMINNEGO

41. Przekazanie sktadnika majatkowego jednostce miejskiej jest mozliwe w przypadku, gdy
jednostka ta realizuje na rzecz mieszkancow Osiedla i na jego terenie zadania z zakresu kompetencji
organéw Osiedla.

42. Poszczegolne sktadniki mienia gminnego moga by¢ przekazywane innej jednostce miejskiej na
podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego PT (protokét PT w 3 egzemplarzach podpisuja
odpowiednio Przewodniczacy Zarzadu Osiedla [dziatajacy w imieniu Zarzadu Osiedla] oraz osoba
upowazniona ze strony jednostki przyjmujacej sktadnik mienia).

43. Przekazanie skfadnika mienia podmiotowi nie bedgcemu jednostka miejska mozliwe jest
w formie darowizny celowej w przypadku, gdy ten podmiot realizuje na rzecz mieszkancéw Osiedla
i na jego terenie zadania z zakresu kompetencji organdéw Osiedla oraz gdy odrgbne przepisy prawne
dopuszczaja taka forme wspétpracy (np. ustawa o Policji). Przekazanie w tym przypadku odbywa sig
w formie umowy darowizny (wraz z protokolem przekazania) pomigdzy WCRS a podmiotem
wskazanym przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla (dziatajacego w imieniu Zarzgdu Osiedla).

44. Przekazanie skladnika mienia oznacza przekazanie wszelkich praw i obowiazkow wzgledem
przedmiotu przekazania.

5. LIKWIDACJA MIENIA GMINNEGO

5.1. Przewodniczacy Zarzadu Osiedla analizuje na biezgco stan majgtku ruchomego
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z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. Wskutek
przeprowadzonej analizy Przewodniczacy Zarzadu moze uznaé poszczegélne skladniki majgtkowe
za zb¢dne lub zuzyte.

5.2. Za zbedne sktadniki majgtku uznaje sie takie, ktére posiadajg jedna z trzech cech:
1) nie sg i nie bedg mogly byé wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnosci
Osiedla,
2) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nieoptacalna (nieuzasadniona technicznie lub ekonomicznie),
3) nie nadajg sie do wspolpracy ze sprzetem uzywanym w Osiedlu, a ich przystosowanie bytoby
technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione.

5.3. Za zuzyte mozna uznaé takie skladniki rzeczowe majatku ruchomego, ktére posiadajg jedng
z czterech cech:

1) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bylaby nieoplacalna,

2) zagrazajg bezpieczefistwu uzytkownika lub najblizszego otoczenia,

3) catkowicie utracily warto$¢ uzytkows,

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

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

5.5. Przewodniczacy Zarzadu wnioskuje do WCRS o powotanie komisji do oceny przydatnosci
majatku. Komisja dokonuje oceny sktadnikow majatku i sporzadza protokét. Decyzje o likwidagji
majatku Osiedla podejmuje Dyrektor WCRS na podstawie Zarzadzenia Nr 3014/15 Prezydenta
Wroclawia z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania rzeczowymi
sktadnikami majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sa miejskie jednostki organizacyjne
we Wroctawiu oraz Urzad Miejski Wroctawia. Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna powotana
przez Dyrektora WCRS
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III

OBSLUGA PRAWNA
1. UMOWY CYWILNOPRAWNE

1.1. Zawieranie, zmiany i wypowiadanie uméw 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 odrgbnych przepisach),

7) umowy darowizny (w przypadkach okre§lonych w odrgbnych przepisach)
oraz porozumien i innych o$wiadczen woli na rzecz organéw Osiedla dokonywane jest wylacznie
przez Dyrektora WCRS lub inng osobe uprawniong pelnomocnictwem udzielonym przez
Prezydenta Miasta.

1.2. Po wylonieniu przez organy Osiedla podmiotu realizujgcego 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 wolg organdéw Osiedla, w ktérym sprecyzowane sg postanowienia
i propozycje zapiséw. Niedozwolone jest wykonanie przedmiotu umowy przed jej zawarciem.
Niedotrzymanie przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla terminu zlozenia wniosku moze
uniemozliwié zawarcie przez WCRS 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 i wylacznej odpowiedzialnosci za skutki jej realizacji przez
Przewodniczgcego Zarzadu Osiedla.

1.4. Wniosek o zawarcie umowy jest podstawg zaangazowania §rodkéw gminnych stanowigcych
plan finansowy Osiedla.

1.5. Wniosek o zawarcie umowy dotyczgcej realizacji zadania publicznego, na wykonanie
ktérego zostaly przyznane dodatkowe $rodki przez jednostk¢ miejskg 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 podjgciem przez
Zarzad Osiedla stosownej uchwaly oraz przekazaniem jej do sekretariatu WCRS w terminie
wynikajacym ze Statutu Osiedla. W przypadku dysponowania mieniem nieruchomym Osiedle
zobowiazane jest do uzyskania stosownej zgody prawnego wlasciciela lub zarzadcy.

1.7. Wniosek Zarzadu Osiedla o zawarcie umowy winien okresla¢ co najmniej:
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 zrddta finansowania.

1.8. Wybér podmiotu wskazanego we wniosku Zarzadu Osiedla o zawarcie umowy winien zostac¢
dokonany:
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1) zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych. Wydatki Osiedla, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro realizowane
sg w trybie zaméwienia okre§lonym w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

2) zgodnie z art. 17. ust. 1 ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, przy czym naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

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

b) udzielenie zaméwienia publicznego ktérego przedmiot lub warunki zostaly okreslone
w sposOb naruszajgcy zasady uczciwej konkurencii.

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

a) W sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow;

b) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;

¢) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnigtych 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 WCRS na podstawie wniosku Zarzadu Osiedla, przed jej
podpisaniem przez podmiot realizujacy umowe, winna zosta¢ zaakceptowana przez
Przewodniczacego Zarzadu Osiedla pod katem zgodnosci z wnioskiem Zarzadu oraz zatwierdzona
»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — zgodnie z kryterium rzetelnosci, legalnosci,
celowosci i gospodarno$ci”. Czynno$é ta zostaje potwierdzona podpisem i pieczatkg na umowie.

1.11. Podpisana przez wykonawce umowa winna by¢ zlozona w sekretariacie WCRS co najmniej
dzie przed rozpoczgciem wykonania umowy.

1.12. Majac na wzgledzie specyfike przedmiotéw $wiadczonych uméw na rzecz Osiedla
zastosowanie maja czesto szczegdlowe zapisy prawne. Zawarcie umowy jest bezwzglednie
wymagane w sytuacji gdy przedmiot umowy dotyczy:
1) dziatan w ktorych udziat biorg nieletni i matoletni,
2) dziatah w ktérych udzial biora osoby wymagajace specjalistycznej opieki okreslonej
w odrebnych przepisach,
3) $wiadczenia ushug w zakresie zywienia, podawania i przygotowywania positkow
(za wyjatkiem sytuacji w ktérych Osiedle refinansuje/finansuje obiady dla dzieci
w placéwee o$wiatowej prowadzonej przez Gming Wroclaw, ktora to w drodze
szczegbtowych przepiséw zawarta bezposrednio umowe z dostawca ustugi),
4) ushug transportowych,
5) dziatan objetych prawem autorskim i prawami pokrewnymi,
6) dziatan ktorych zlozonosé oraz jako$é wykonania wymaga wskazania okreslone]
indywidualnie specyfikacji i jest zakoniczona protokotem wykonania lub odbioru prac,
7) zlecen kierowanych do os6b fizycznych.

1.13. Szczegdlnym rodzajem uméw jest: najem i uzyczenie. Najem lub uzyczenie nastepuje
w drodze umowy zawartej przez WCRS (w imieniu gminy, na wniosek samorzadu Osiedla)
oraz na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego do umowy. Najem lub uzyczenie nie oznacza
przeniesienia prawa wiasno$ci. Odpowiedzialnos¢ wynikajaca z tytutu prawa wiasnosci sktadnikow
mienia gminnego objetych umowa pozostaje po stronie gminy. Wniosek o umowg najmu
lub uzyczenia winien zawieral wskazania dotyczace sposobu ponoszenia odpowiedzialnosci
za uzytkowane mienie przez podmiot zewnetrzny stanowiacy strong umowy oraz zakresu nadzoru
nad mieniem ze strony Przewodniczacego Zarzadu Osiedla (dzialajacego w imieniu Zarzadu
Osiedla).
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1.14. Platnosci za faktury i rachunki z tytulu zawartych uméw cywilnoprawnych winny by¢
realizowane w formie przelewu na rachunek bankowy.

2. UCHWALY ORGANOW OSIEDLA

21. 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 Oltaszyn § 96 ust.
2 whasciwych statutow) obliguje Przewodniczacego Zarzadu Osiedla do przekazania uchwat organdéw
Osiedla (zatem zaréwno Rady Osiedla, jak i Zarzadu Osiedla) w terminie 14 dni od ich podjecia do
jednostki organizacyjnej Miasta obstugujacej Osiedle — tj. do WCRS.

22. Uchwala jest aktem prawnym, ktéry winien by¢ skonstruowany w przejrzystym uktadzie,
w oparciu o Zasady techniki prawodawczej oraz Statut Osiedla. Zgodnie z powyzszymi regulacjami
stosuje si¢ zasady dotyczace sposobu przygotowywania uchwal organéw Osiedla okreslone
w kolejnych punktach.

23, Akt prawny zawiera:
1) tytul,
2) przepisy rozpoczynajace (podstawa prawna),
3) przepisy merytoryczne (ogélne i szczegdtowe),
4) przepisy wykonawcze.

24. Tytut aktu prawnego sklada sie z pigciu czgsci:

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 (okre$lonej stownie) oraz oznaczenia roku (okreslonego cyframi
arabskimi), zakoficzonej znakiem ,,r.”,

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

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

26, Numeracja porzadkowa uchwal Rady Osiedla rozpoczyna si¢ dla kazde; kadencji z osobna
i jest ciagta do jej konca.

27. Numeracja uchwat Zarzadu Osiedla sktada si¢ z numeru porzadkowego w obrebie kazdego roku
kalendarzowego (wyrazonego cyframi arabskimi) i dwoéch ostatnich cyfr oznaczenia roku
(wyrazonych cyframi arabskimi).

28 Przedmiot aktu okresla sie mozliwie najzwigzlej.

29. W przepisie rozpoczynajacym akt powoluje 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 nastepuje”.

210. Podstawowa jednostka redakcyjna i systematyzacyjna aktu jest paragraf, oznaczony symbolem
.§” 1 kolejng cyfra arabska, przy zachowaniu ciagtosci numeracji w obrebie catego aktu.
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211. Kazda wyodrebniong mysl nalezy ujmowaé w osobny paragraf.

212, W razie potrzeby paragrafy mozna dzieli¢ na ustgpy oznaczone cyfrg arabska z kropka,
przy zachowaniu ciagglosci numeracji w obregbie paragrafu.

213, W obrebie paragraféw i ustepdw mozna dokonywac wyliczenia.

214 Przy powolywaniu jednostek redakcyjnych i systematyzacyjnych nalezy postugiwac sie
bez wzgledu na liczbe i przypadek skrétami:

1) paragraf- §

2) ustep — ust.

3) punkt — pkt

4) litera — lit.

215 Przepisy paragrafu podzielonego na ustepy, punkty i litery cytuje si¢ w nastepujacej kolejnosci:
»S ... USL. ... pkt.......... Lt cereeeiiiiieiier e, ”,

216 W akcie prawnym nie nalezy powiela¢ przepisdéw innego aktu prawnego.

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

218 W uzasadnieniu nalezy podaé potrzebe i cel podjecia aktu.

219. Uchwala i uzasadnienie powinny by¢é podpisane przez Przewodniczacego organu
podejmujacego uchwale.

3. PORADNICTWO PRAWNE

31. Opinie i porady prawne udzielane sg pisemnie lub ustnie przez Radcg¢ Prawnego WCRS
w ramach realizacji zadan statutowych jednostki.

32, Opinie lub porady prawne udzielane s3 na wniosek organéw Osiedla lub radnych Osiedla
i dotycza dziatan realizowanych przez Osiedle. Udzielona opinia lub porada nie stanowi decyzji
w przedmiocie jej stanowienia, nie posiada mocy rozstrzygajacej i nie wigze wnioskujacego
0 opinie lub poradeg.

33. Zgodnie z § 43 ust. 2 Statutu Osiedla w sprawach sporéw interpretacyjnych dotyczacych
przepiséw statutu Osiedla wigzaca wyktadni¢ ustala Rada Miejska Wroctawia.

4. KORESPONDENCJA

41. W sekretariacie WCRS nalezy skladaé:
1) korespondencje kierowang bezposrednio do WCRS,
2) uchwaly organéw Osiedla oraz porzadki obrad, listy obecnosci i protokoty z ich posiedzen
(uchwaty w terminie 14 dni ich podj¢cia),
3) dokumenty ksiegowe, w tym faktury i rachunki (na co najmniej 2 dni przed terminem
platnosci),
4) wnioski o zawarcie umow cywilnoprawnych (co najmniej 10 dni przed przewidywanym
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terminem rozpoczgcia realizacji przedmiotu umowy).

42, Pozostalg korespondencje organéw Osiedla nalezy kierowaé bezposrednio do jednostek
(podmiotéw) wiasciwych dla przedmiotu korespondenc;ji.
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v

TERMINY
1. Zmiany w planach finansowych Osiedla:

11. Ostateczne w roku budzetowym propozycje zmian w planach finansowych kwalifikujace si¢
do zmiany uchwaty Rady Miejskiej w sprawie budzetu (m.in. wptaty od darczyncéw) nalezy
dostarczy¢ do sekretariatu WCRS najp6zniej do 10 listopada danego roku.

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

13. Wplaty od podmiotéw prawnych i 0s6b fizycznych bedace darowiznami na rzecz Osiedla winny
zosta¢ dokonane na wskazane konto gminy najpézniej 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 i rozliczona nie pdzniej niz do dnia 27 grudnia.

3. Faktury i rachunki za platnosci realizowane w formie bezgotéwkowej dostarczane winny by¢
w terminie trzech dni od dnia ich otrzymania, nie pézniej niz na dwa dni przed terminem platnosci.
Dokumenty ksiegowe zlozone po terminie platnosci podlegaja obowigzkowi datowania
w  sekretariacie 'WCRS. Za terminowe dostarczanie dokumentéw ksiggowych odpowiada
Przewodniczacy Zarzadu Osiedla.

4. Uchwaly organéw Osiedla nalezy sktada¢ w sekretariacie WCRS w terminie 14 dni od ich
podjecia. WCRS w ciggu 14 dni od otrzymania uchwat dokonuje ich analizy pod katem zgodnosci
z prawem i planem finansowym. Nie jest mozliwa realizacja uchwal przed dokonaniem przez WCRS

stosownej analizy.

5. Wnioski o zawarcie uméw cywilnoprawnych nalezy skladaé w sekretariacie WCRS
na co najmniej 10 dni przed przewidywanym terminem rozpoczgcia realizacji przedmiotu umowy.

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

Wzor uchwaly Rady Osiedla

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

Rady Osiedla ....ccevverveersiecreicrersncsneeasse

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

W SPPAWIE..cccereirerensesternsresessossssasnssesases /okreslenie przedmiotu uchwaty/
Na podStawie .....ccerveceecrsssensaessnsssessanns /podstawa prawna/
Rada Osiedla ........cccvvevsreenrrnrescsnnecsssnersesnnencans uchwala, co nastgpuje:

§1
§2
§ ..

Realizacje uchwaly powierza si€ ........cccecceeviirienvenennnns
§ ...

Uchwata wchodzi w zycie z dniem ....................
podpis i pieczgé

Przewodniczacego Rady Osiedla
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Wzor uchwaly Zarzqgdu Osiedla

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

Zarzadu Osied]a .......eeeiivirneriesenmsanensnssossnsosssssessesees

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

W SPIAWIE ceervrcersersaesassresanernres /okres$lenie przedmiotu uchwaty/

Na podStawie .ceeceeccrisensressasssrsansesanene /podstawa prawna/
Zarzad Osiedla.......cvveerervverensnisnrinecsncssesnacessae uchwala, co nastgpuje:
§1
§2
§..

Realizacje uchwaly powierza sig ..........ceeveeevincenrinencnn
Uchwala wchodzi w zycie z dniem ....................

podpis 1 pieczgé

Przewodniczacego Zarzadu Osiedla
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Rada Osledia:

Zutacznik do uchwaly Rady Osiedia w sprawie zmiany planu wydatkéw

Numer uchwaly™: L z dnia: |
Plan 1 dnieni (Y fa planu
N N g wydnathdéw -
Diiat | Rozdziat | Puragraf Pozyca Fundusz |  Zadanie 2 przed 3 s 2) ne zakupy materiatéw 1 ushug
zmilang ornz ich przeznaczenie
Razem: 0,00 0,00 0,00

¥ na etapie profekty wpisaé slowo “projekt”
 nie jest wymagane
* zmiany w paragrafie do 10 zt Strenalzi Data, podpis i pleczatka Przewodniczacego Rady Osiedla
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Wroctaw, dnia...cvevvveiviniiieens r.

pieczgé Zarzadu Osiedla

Upowaznienie stale na rok ....c.ovuvveenee

UPOWAZNIam Pana(id) covuccernirieniiiiiiiisieinesiennsines e rererrrieressae e e et ernsseeirtranes
P2= Y=oy L (=TT - )
(doktadny adres)
legitymujacego(g) sie dowodem osobistym seria: ...... nr: ............ wydanym dnia. ............. r.
2= T S
numer PESEL: ...,
do pobierania zaliczek w okresie 0d .....c.cocviviiiieriiniiniiinens s [ o r.

(pieczatka i podpis Przewodniczacego Zarzadu Osiedla)

Deklaracja - Oswiadczenie

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnosé za powierzone mi
pieniadze pobrane z kasy Wroclawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego na dziatalnosé

samorzadowej jednostki pomocniczej Osiedla

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

Zobowigzuje sig do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie, a takze pozostaje $wiadomym

odpowiedzialnosci prawnej za powierzone mienie Gminy Wroctaw.

(data i czyteiny podpis )

Potwierdzam autentycznos¢ podpisu
osoby upowaznionej

data, pieczatka i podpis Przewodniczacego Zarzadu Osiedla
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Wroclaw, dni@......ccccvveeviiveeiieeeirennnne I.

picczgé Zarzadu Osiedla

Ladz. e
WNIOSEK
o przeniesienie Srodkow finansowych
OSIA1A cuerrierisiiricsnssesessansnsssssssssissssssnssnssnsssassassnssasanssnsensensensensrnsssornessssanses
Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego
Pl. Dominikanski 6
50-159 Wroctaw
Zarzad  OSIEA1A ..o et b ettt e ettt e et et e et et e st et et ereeneneeneeneenen
zwraca si¢ z prosba o przeniesienie srodkéw finansowych w tgcznej wysokosCi....oovveereerineennnnens zt
(STOWIIE. ..ottt e r st et o bt st o b et et et st esaese s st estenteseae e st eneereannneene )
z:
Dzial | Rozdziat Paragraf - - Fundusz Kod I Kwota
| pozycja dysponenta
750 75022 GW JCR-02
750 | 75022 GW JCR-02
750 75022 . GW JCR-02
Razem:
do:
Dziat | Rozdziat . Paragraf Fundusz | Kod B Kwota
dysponenta
| Razen; | '
QLA et e ettt beae e r et st e b e sttt ene e nreent e et eneaeseeens
(nazwa jednostki)
Z PIZEZNACZEMICIIL NA ...oueevverreeeiemeuereriressisesisesesessesesessesesesssesesssesssoresessssssseessosesssesesentsesesensassseserseses

...........................................................

podpis i pieczgd
27



i Przewodniczacego Zarzadu Osiedla

pieczeé¢ Zarzadu Osiedla

Wroctaw, dnia.......cevveevineeineieiiinnneenn, r.

Adresat wniosku:
Wroclawskie Centrum Rozwoju Spolecznego
pl. Dominikanski 6, 50-159 Wroclaw

Lodze o

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

Zarzgd Osiedla.......cccveveevevvercriceieiseei e wnosi 0 zawarcie umowy cywilnoprawnej z:

a) firma (PODMIOT GOSPODARCZY)*:

(nazwa firmy)
Z SIEAZIDA: ...oviniieceiic ettt bbbt b Rt s e bt e et rs e seneas
(adres: ulica, kod pocztowy, miasto, telefon)

b) z Panig/Panem (QSOBA FIZYCZNA )*:
............................................................................... , adres zameldowania: ...........cccccovvvvvrereevirecrieeennnnn,
(imie i nazwisko,)

(adres: ulica, kod pocztowy, miasto, telefon)
L Specyfikacja istotnych warunkéw wykonania przedmiotu umowy (prosze okreslié m.in..

cel realizacji prac, zakres wykonania prac, harmonogram wykonania, zaangazowane Srodki, w tym
rzeczowe i osobowe, wlasnos§¢ praw autorskich, licencji i gwarancji, jakosé wykonania i uzytych
materiatéw, doSwiadczenie i uprawnienia podmiotu do wykonania prac, posiadanie stosownych
licencji, certyfikatow, koncesji i zezwolert lub uprawnier i wyksztatcenia):

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................



................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

2 Termin realizacji przedmiotu umowy (prosze okresli¢é m.in.: okres realizacji, 1j.. realizacja
Jjednorazowa lub cykliczna, termin oddania robdt bqdé przekazania ruchomosci, harmonogram
realizacji):

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

3. Miejsce realizacji przedmiotu umowy (prosze okreslic m.in: miejsce realizacji umowy,
podstawe prawnq uzytkowania terenu, budynku lub lokalu, tj. zgode wlasciciela lub zarzqdcy terendw,
budynkow i lokali nie przekazanych do korzystania Radzie Osiedla):

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

4. Koszt wykonania przedmiotu umowy (prosze okreslic m.in.: kwotg brutto, sposéb jej
naliczania, 1. ryczalt lub w oparciu o cennik bgdz oferte handlowq, okreslenie termindw zaptaty 1j.:
zaplatq jednorazowa, czy w transzach — termin platnosci i wysokosé poszczegdlnych transzy):
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................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

5. Zrodlo finansowania (Srodki wlasne, srodki z dofinansowania):

— ($rodki wlasne) w kwocie ............. z dziatu:750, rozdziatu:75022, paragrafu: .....ccoeeveerieneirennane. ,
pozycja w planie finanSOWYMmM OSIEAIA .........c.eereierevirereeireee s ettt e n s enesas ,
— (dofinansowanie) w kwocie ............. zdzialu: .....cveerennne , rozdziatu: ..................... , paragrafu:
..................... , pozycja w planie finansowym 0SI€AIA .......cvveeivviceiiiieiceeeeeeeee et
NAZWA ZAAANIA ...viiiiiieeeeicicirreer ettt es e ae e b s s s ese sttt s et et seeas e s en e et entsrrerenenrenens
6. Podstawa zlozenia wniosku (uchwata Rady Osiedla):

($rodki wiasne)
Uchwata Rady Osiedla ........coevvireeecinneeinieeirceesee e 3} R zZdnia....ceevireennieennn. r.,

W SPIAWIE ..oovvivesisiretisesestieesesesesessuetesesentssastesesessssesessesessesessesssesesssssmnsntesesesssesassnsssssnsssessnsssetssssesessnssnns

................................................................................................................................................................

(Srodki z dofinansowania)
Uchwatla Rady Osiedla .........ccoevvevverireiirireercceeeeceveen, JAN) T zdnia...cceeiieerienns r.,

W SPIAWIE 11vuisiiecirerisesrisesissestisteseseststesesassessasesessensesesseasssessesessebsssossssssasessseteseasosaseseesarnenensneseonesnensanenes

................................................................................................................................................................

(podpis i piecz¢é Przewodniczgcego
lub Wiceprzewodniczqcego Zarzqdu
Osiedla)

* - prosze wypelni¢ wlasciwe pola
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BA FI1ZY

1. Nazwisko .c.coovvvvicecrce e IMiQ .o Imig I oo,
2. Nazwisko paniefiskie...........oovvevvermreannne 3. Data urodzenia .........ccceeovveerinverresreereniinnsinss s cenens
4. PESEL ..ottt ettt

6. Adres do celow podatkoWyCh ... ..ot

7. Adres do KOreSPONAENC]i.........ouuviiiiiiiitiitiiiee et e et e e et e e e e

8. Nazwa oddziatu NFZ ...t e

9. Urzad SKarbOWY (AATES) .......ccuevvrveericeiiiiecieee et e tes et sss s ass e s see st eeeseeaensnenene

10. NI KONta DANKOWEZO. ......covrvveiircrriiiieisenieesis et be e er s s sesssesteseessensassesessenssenaens
SWIAD D D)W UBEZPIECZEN SPOL

Oswiadczam, ze:
1. jestem/nie  jestem*  zatrudniony na  podstawie umowy o prace (nazwa zakladu pracy

2. o$wiadczam, ze moj miesigezny dochdd jest wyzszy / réwny / nizszy* od najnizszego wynagrodzenia w kraju,

3. podlegam/nie podlegam* obowiazkowym ubezpieczeniom spotecznym z innej umowy zlecenia i tgczna podstawa
wymiaru skladek na te ubezpieczenia (uzyskane w danym miesigcu wynagrodzenie) jest rowna co najmniej
minimalnemu wynagrodzeniu,

4. przebywam/nie przebywam* na urlopie bezptatnym od............... doiiiciin ,

5. przebywam/nie przebywam* na urlopie wychowawczym, macierzyniskim od.................... o (o ;

6. nie jestem/jestem** uczniem lub studentem i nie ukonczylem 26 roku zycia, data urodzenia..................... ,
nazwa uczelni  adres

7. jestem/ nie jestem* emerytem/rencista, NUMEr EMErytUry/TeNtY ........cccovvveevrvreereirierreeeesennsenenssnssenes,

8. prowadze¢/nie prowadze* pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarczg, z ktorej optacam standardowe/ preferencyjne
sktadki,

9. wnoszg¢/nie wnoszq o objecie mnie dobrowolnymi ubezpieczeniami emerytalnymi i rentowymi,

10.wnoszg¢/nie wnosz¢* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.,

O wszelkich zmianach dotyczacych wyzej wymienionych informacji zobowigzuje si¢ powiadomi¢ platnika na pismie
w terminie 5 dni od dnia wystgpienia tych zmian.

W przypadku podania blgdnych informacji Iub nieprzekazania informacji o zmianie danych, ktére maja wptyw na optacanie
sktadek, zobowiazuj¢ si¢ zwrdci¢ platnikowi oplacone przez niego do ZUS skiadki na ubezpieczenia spoteczne
(emerytalne/rentowe)* finansowane ze srodkéw ubezpieczonego oraz odsetki od catego powstatego zadluzenia.

WIOCKAW, AN oo e ———————
(podpis)

Objasnienia:
* niepotrzebne skreslié

* status ucznia osoba ma do 31 sierpnia roku, w kidrym koviczy szkole; statusu studenta nie ma osoba, ktdra koviczy studia [
stopnia(licencjat/inzynierskie), a od 1 pazdziernika rozpoczyna studia uzupetniajgce — osoba ta uzyskuje status studenta z dniem
rozpoczecia studiow I1 stopnia.
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ZIECEIMIODIOTCE ...oeevvivriiecristiiee ettt teete st e e et esateseeeseesaeesaeesaeenaeeneenseeseeneeeeeasarssaeeaseesseeneeeneesanens
(imig i nazwisko)

Zleceniodawca Gmina Wroclaw, dzialajaca poprzez Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego
z siedzibg we Wroctawiu, przy pl. Dominikanskim 6

za wykonanie czynnosci zgodnie Z UMOWg 5 .......cocvveeereeeerenirienririrennenines Z dnia .o
Platne ZKonta ........ccccvvvvervivnecrnineeeieneee e Platne Z § .cooveeeieeeeeee e
1) Kwota Wynagrodzenia DIUIO .......cocoueveriverierereeiiiininie st eesecereaesssssss e sesesssssesesesssesasensssssasassns zt
2) Skladka ZUS PracoWniKa........ccoveeiirreiirieirennirenieseresseeses e eseeseesesssssesesensesensessssessesessesensonns zt
3) Koszt uzyskania przychodu .. .........cccceeneeee. 0ttt et e e et e s s e bae et reearees zt
4) Kwota do 0pOdatkOWANIA. .....cccvuiieiriiirriieiriiteeer e neer e sae e ne s ese s enenne zt
5) Kwota podatkul ..........cee vevvrvvernnireenninnenn, G ettt ettt et sttt eseteene e e sbesraeeneas zt
6) Kwota ubezpieczenia zdrowotnego ................... 0 ettt e e et zt
7) Kasa ChOryCh OALICZ .......ovviviiiiticeeitieeeecete sttt sb e sr e sr s et et ns zt
8) Kwota nalezna Urzedowi SKarbOWEMU .........cvvevieiieciineniiiirieieiieeereveeene e sesssasenenees zt
4)-(5)
Kwota netto do WyPIaty .......overiiicieiecn et s s zt
(STOWINE ..evire ettt et e et e s s te e e s een e s sbeneesestereresseeneste s ernentenesnneneaten )
(podpis obliczajacego) (podpis Zleceniobiorcy)
Zatwierdzono do WPty KWOLE .....ccuveeverrerinieniiniiienicneierieeeesesitsteseessesesesatessssssssesessessasessessssesens
(SYOWNIE ZIOTYCR ..ttt ettt bttt as s ae st et nnenn )
Gléwny Ksiegowy Dyrektor

Wymieniong kwote otrzymalem dnia ...............

..............................................

DANE OSOBOWE PODATNIKA; (podpis)
NAZWISKO: ...vvvveiiiiieiiiieeiieeeeieeseeeeenseeseeeeessereess IMIE e

DATAURODZENIA: .......ccccomeueene PESEL: ..ot NIP: oo
ULICA: ... iniiccvinccnccnceeenreceneeee. NR DOMUE L. NR MIESZKANIA: .........

KOD POCZTOWY : ovveeverererennn MIETJSCOWOSC : oo oo e ees s e s ereses e e e asesessaeeeneas

URZAD SKARBOWY . .ottt sttt sttt sb b b

NR KONTA BANKOWEGO: ...ttt ettt cseeseest bt sr ettt saesanssanssaees
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piecze¢ Zarzadu Osiedla

Zatgcznik nr 1 do dokumentu nr: [:I z dnia:

Opis operacji gospodarczej:

Srodki pochodza z funduszu GW oraz:

dziat | rozdziat paragraf pozycja zadanie kwota

Razem do wyplaty:

Stownie:

Sposob dokonania platnosci*: ptatne przelewem / zaptacono

gotowkg Podstawa prawna: ‘

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym zgodnie z kryterium rzetelnosci, legalnosci,
celowosci i gospodarnoséci oraz zastosowano art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych z dnia 29.01.2004r. (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1843)

Dnia podpis i pieczatka Przewodniczacego e,
Zarzadu

Sprawdzono prawidtowos¢ wystawionego dokumentu
Dnia [:j podpis i pieczatka Skarbnika Osiedla ...,

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Dnia I:I podpis pracownika WCRS L

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

Stownie:

Gt. Ksiegowy Dyrektor
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Data:

Humer dokumento
pierzef Zarzadu Osiedia WWCRS
MWNTOSEK O WYPLATE ZALICZKE 7 KASY WCRS

Imig | nazwisko: | ‘
Stanowiskn: | ]
tp| Dzial | Rozdsial | Pamgraf | Pozycia | Fundusz | Zadanie | Kwota

Hazwa przedmioly, materizly lub eshgi

| | | | | |

b4

| | I

2
l [ | |

3
| | | | | | l

4
( | [ | | |

5

|

&

Razem do wyplaty: I
‘Sprmxmngyngsﬁladm Sprawdzorno E:th?;n*zgh!? ‘;'nn formalnym i Zatwierdzono do vyplaty
Przewndniczacy Zarzadu Glawny ksiegowy Dyrekior

Data, podpis i piecatke Diats, podpis i piecstha Ctata, podpis i piecathks
Fowyisz zaliczkeg orzymatem | zobowigzuje sig rozlicayd do
N v e v ns;waﬂtzajaqednuczaswla =

pozostye swnaéamym cdpowiedzialnosci prawng za
powisrzone mienie Gminy Wrackawy,

r = L s AR RV LI RN RV VRN RN R R RN B RN TO PRI (NN BRI VAT
Zsliczieg weypiacono Seria i numer dowodu osobistegn

nnnnnn T T N T T T E Y E N R T RTT] POREIIITER HOTREA NN e LRI TIE Y

dat= i podpis kasiera gatE i podpis zzliczdosbioroy

AT WO WRERE R wlies (wia]
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pieczatka Zarzadu Osiedla

Pobranej

dnia :

ROZLICZENIE
ZALICZKI

Nr dowodu

Przez Pana/Panig, :

Zaliczka

Wydatkowano wg zestawienia

Do wyptaty - do zwrotu*

Zatgczone dowody sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym

Data Podpis | pteczatka
........................................................................................... i T
Tios¢
zat. Data Podpis pobierajacego
Lp. Zestawienie wydatkéw (dokumentéw) Kwota Spéﬁfjf‘ﬁ,'ﬁ”;?,; ﬁ;gfégg;dfg‘:;g,‘;ym
1 i rachunkowym
2
SRV S o b e T sl IS Gl o] I Data Podpis pracowni-
4 roz!iczl<aa1ajacego
5
6
7
8 Zatwierdzono
9 do wyptaty - do zwrotu*
10
11
12 Gléwny Ksiggowy
13
14
15
16 |T0EA] S i ey e BN T S M| ESSIEn | e eesrernernenne
17 Data Podpis | pieczatka
18 Dyrektor
19
20
21
PR e = i e a b e e e T s | s )
23 Data Podpis i pieczatka
24
25
26
27
28
29
30
Razem:
Do wyptaty - do zwrotu * Stownie:
Wptacono niewydatkowana kwote zi/gr : Stownie:
data podpis kasjera T data ...... podpgpoblerajqcego

* niepotrzebne skresli¢




Wroctaw, dnia _

OSWIADCZENIE DLA CELOW PODATKOWYCH 1 POSIADANYM RACHUNKU BANKOWYM

a, nize] podpisanasy . e {Imig i nazwisko) oswiadczam, ze:

1} moim adresem zamieszkania dia celdw podatkowych jest:

KOG e eeere MIRJSCOWOSE: WOCTAW, UHE v vciernree s eeresern o NF GOMU/MIESZRAME v evvrnene
2} whasciwym Urzedem SKarDOWYIM JEST i i ssssasarermsimssmasssssssss s asmsssstenssssssnssssan seesne
3) posiadam rachunek DankoWy W .. sicemninn i TH o oo musssssscsssssessisssiasis s sovenmses s

podpis:
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Pieczed zarzadu osiedis . Data: I

Polecenie przelewu - wyplata diet na konta bankowe radnych osiediowych
{dane podatkowe i numery kont bankowych zgodnie ze zlozonymi oéwiadczeniami)

Diety za okres: I

Uchwala{y) Rady Osiedla nr: l ]z dnia: ]

Imig Nazwisko Pelniona funkeja Kwota

,..
b

Qlol~w|n|lin| s |lw]|N ]| =

e
(]

[,
[

[
[

-
[

[
S

15

Prosze o przelanie diet na faczng kwate:

Stownie:

Sprawdzono pod wzgledem merytoryczaym
zgodnie 2 kryterium rzetelnoéei, legainodci,
celowosel | gospodarnosci
Przewodniczgcy Zarzadu Osiedla

Skarbnik

Data Podpis i pleczatka Data Padpis | pieczatka

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

Kwota: I z

Stownie: I

......................................................

Gi. Ksiegowy Dyrektor
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Pieczaé zarzadu osiedla

Lista wyplaty diet gotdwka
{dane podatkowe rgodnie ze Horonymi ofwiadezentami)

Data: I_ J

Diety za okres: |

Uchwatla(y) Rady Osiedle nr:

Iz dnia: |

Lp. Imie

Nazwisko

Peiniona funkcja

Kwota Data i Podpis

1

10

11

12

13

14

15

Wyplacono gotdwka diety na laczng kwote:

Slownie:

Skarbnik

Sprawdzono ped wzgledem merytorycznym
zgodnie z Kryterium rzetelnodd, legainodd,
cetowoddi | gospodarnosci
Przewodniczacy Zarzadu Osiedla

Data

Podpis i pleczgtka

Data

Podpis | pieczgtka
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Rejestr — ewidencja dodatkowa (ilosciowa) Osiedla

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

L Data Nazwa przedmiotu (obiektu) | . Clllosct,k Uwagi (co do miejsca znajdowania
P: wpisu jego opis i stan Jen?i(a)nS'y a sie przedmiotu i inne)
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VL. Regulamin przyznawania i korzystania z kart platniczych przy
dokonywaniu wydatkéw z budzetu jednostek pomocniczych

§1
Zasady, sposéb i tryb przyznawania kart platniczych
1. Imienna karta platnicza przyshuguje Przewodniczgcemu Zarzadu Osiedla.
Decyzje w sprawie przyznania imiennych kart platniczych podejmuje Dyrektor WCRS,
na podstawie wniosku.
3. Wnioski o przyznanie imiennych kart platniczych przedkiada sie w Biurze Obstugi Rad
Osiedli.
4. Stuzbowg karte platnicza przyznaje si¢ na czas oznaczony.
5. Rezygnacja z pehienia funkcji Przewodniczacego Zarzadu Osiedla powoduje obowigzek
niezwlocznego zwrotu tej karty.

§2

1. Wroclawskie Centrum Rozwoju Spotecznego jest Posiadaczem stuzbowej karty ptatniczej,
osoba imiennie wskazana na stuzbowej karcie ptatniczej jest jej Uzytkownikiem,

2. Uzytkownikiem shuzbowej karty ptatniczej moze by¢ wytgcznie Przewodniczacy Zarzadu
Osiedla.

3. Shuzbowa karta platnicza wydawana jest w oparciu o indywidualny wniosek Uzytkownika.
Wzor wniosku stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Decyzje w sprawie wydania stuzbowej karty platniczej, okreslajgca okres jej uzytkowania
okresla Dyrektor WCRS.

5. Sprawy formalne zwigzane z wydawaniem, wznowieniem i likwidacja kart ptatniczych
prowadzi Biuro Obstugi Rad Osiedli.

6. Karta platnicza wydawana jest osobiscie i wylacznie Uzytkownikowi po przedtozeniu
oswiadczenia, okre$lonego wzorem stanowigcym Zalgcznik nr 2 do Regulaminu,

7. Uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania niniejszego Regulaminu oraz bankowego
regulaminu korzystania z karty platniczej.

§3

1. Karta platnicza jest kartg imienng do rachunku bankowego z okreslonym limitem patnosci
do wysokosci srodkéw na rachunku.

2. Zapomocg karty platniczej mozna realizowaé wylacznie platnosci bezposrednio zwigzane
z dzialalnodcig Rady Osiedla, do wysokosci pobranej zaliczki i zgodnie z ustalonym planem
finansowym.

3. Zabrania si¢ wykorzystania karty platniczej do dokonywania platnosci nie zwigzanych
z wydatkami Rady Osiedla, a w szczego6lnosci do dokonywania platnosci prywatnych.

4. Nieuzasadnione wydatki zaptacone karta platniczg winny by¢ natychmiast zwrocone
na rachunek bankowy przypisany do karty.

5. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu Karty platniczej chyba, ze
konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Obowigzek udowodnienia takiej
koniecznosci spoczywa na uzytkowniku.

6. Niewykorzystana kwota wyplaconej gotowki podlega niezwlocznemu zwrotowi
na rachunek bankowy.

7. Transakcje dokonywane z wykorzystaniem karty platniczej WCRS podlegaja rygorom
wydatkowania srodkéw publicznych i muszg by¢ realizowane zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz Prawem zaméwiet publicznych.
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10.

11.

12.

13.

Do operacji finansowych dokonywanych na podstawie kart platniczych zastosowanie maja
postanowienia rozdziatu I Zasad - Obstuga finansowa.

Uzytkownik jest zobowiazany do zabezpieczenia karty platniczej przed zniszczeniem,
kradziezg, wykorzystaniem przez nieuprawnione osoby. Odpowiedzialno$¢ za niepozadane
wykorzystanie karty platniczej ponosi Uzytkownik.

Uzytkownik jest zobowigzany do zabezpieczenia danych, numerédw i poufnych kodéw,
w tym PIN, w taki spos6b by nie dostaty si¢ w posiadanie 0sob trzecich. Niedopuszczalne
jest przekazywanie jakichkolwiek danych identyfikujacych karte platnicza, w tym PIN,
osobom trzecim.

Uzytkownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ finansowg za wszystkie transakcje
dokonywane z uzyciem karty platniczej.

Warto$¢ wykonanych, przy uzyciu karty platniczej transakcji, w tym zaciggnietych
zobowigzan, jest traktowana jako zaliczka pieniezna powierzona Uzytkownikowi do
rozliczenia,

Wykonanie transakeji kartg platniczg zobowigzuje Uzytkownika do rozliczenia wykonanej
transakcji w oparciu o fakture, rachunek lub inny réwnowazny dokument finansowy.
Bankowy wyciag z operacji karty platniczej nie jest dokumentem rozliczeniowym.
Transakcje finansowe z wykorzystaniem karty platniczej mogg byé wykonywane wylacznie
do wysokosci kwoty na rachunku bankowym — wniosek o zaliczke.

§4

W przypadku utraty (kradziezy, zaginiecia, zniszczenia) karty platniczej badz
domniemanego lub faktycznego uzyskania informacji o numerze PIN przez osoby
postronne, Uzytkownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomié¢ bank, ktéry wydat
t¢ karte. W opisanej sytuacji, Uzytkownik jest rowniez zobowigzany do pisemnego
powiadomienia Dyrektora WCRS. W przypadku zagubienia lub kradziezy Karty,
uzytkownik zgtasza ten fakt Policji. Pisemne potwierdzenie zgloszenia wydane przez
Policje sktada si¢ Dyrektorowi WCRS,

W przypadku uptywu terminu waznosci karty, petnienia funkcji, Uzytkownik zobowiazany
jest, bez wezwania, do niezwlocznego zwrotu karty do WCRS-u i rozliczenia wszystkich
wykonanych operacji finansowych z wykorzystaniem Karty platniczej.

§5

Kazda operacja wykonana stuzbowa kartg platniczg musi byé udokumentowana fakturg
lub rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiegowym. Dokumenty, o ktérych
mowa w zdaniu pierwszym, winny by¢ wystawione na:

Gmina Wroclaw pl. Nowy Targ 1-8, 50 — 141 Wroclaw

NIP 897-13-83-551

Osiedle ..c.cuvvvvevninnnnnns

Dowdd obeigzenia karty nie jest dowodem o ktorym mowa w zdaniu pierwszym.
Platnosci w formie bezgotéwkowej za pomoca karty platniczej realizowane sa srodkami
pieni¢znymi pochodzacymi z zasilenia rachunku bankowego do karty platniczej. Zasilenie
nastgpuje na podstawie zlozonego wniosku ,,Wniosek o zasilenie konta — karta platnicza”,
stanowigcego Zafgcznik nr 3 do Regulaminu. Zasilone rachunki bankowe moga byé
nastgpnie uzyte przy przeprowadzeniu transakcji do wysokoéci salda na karcie - rachunku.
W uzasadnionych przypadkach gdy brak jest mozliwosci dokonania zaptaty za towary lub
ustugi przy uzyciu karty Przewodniczacy Zarzadu Osiedla moga dokonaé wyplaty gotowki
z bankomatu, banku wydajgcego karte.
Przewodniczgcy Zarzadu Osiedla mogg przy uzyciu karty dokonywaé platnosci wylacznie
zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Rady Osiedla.
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5. Rozliczenie zaliczki - nastepuje na podstawie druku ,,Zestawienie wydatkéw — karta
platnicza”, stanowiacego Zalgcznik nr 4 do Regulaminu. Sporzadza je Przewodniczacy
Zarzadu Osiedla, na ktorego jest wystawiona karta. Imienne zestawienie dokonanych
transakcji wraz z wlasciwymi opisami i zatwierdzonymi zatgcznikami (rachunki lub
faktury lub inne dowody ksiggowe) kompletujg i przekazuja do WCRS-u. Jezeli
przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty nizszej niz kwota pobranej
gotowki, wéwcezas pozostata kwota podlega wptlacie na rachunek bankowy pomocniczy
Rady Osiedla. Sporzadzenie i przekazanie do WCRS-u rozliczenia jest warunkiem pobrania
kolejnej zaliczki.

6. Ostateczne rozliczenie zaliczki — wydatkéw placonych karta ptatnicza nastepuje
w terminach:

1) do 14 dni od wykonania zadania, nie p6zniej niz w ostatnim dniu miesigca,
2) przed koncem roku budzetowego (najpozniej do dnia 20 grudnia danego roku),
3) przed ustaniem kadencji, zmiany.

7. Dokumenty potwierdzajace zaplate za towary lub ustugi przy uzyciu karty ptatniczej nalezy
dostarcza¢ do WCRS-u najpdzniej do korica miesigca, i nie pdzniej niz do dnia 22 grudnia.

8. Po wykorzystaniu §rodkéw dostgpnych na karcie platniczej mozna jg ponownie zasili¢
do wysokosci wniosku na zaliczke.

9. Warunkiem dokonania kolejnego zasilenia karty ptatniczej jest rozliczenie sie z pobranej
zaliczki 1 zasilenia rachunku uzyskanego poprzednio. Do dokonywania zasilen konta
i rozliczen uzyskanego zasilenia zastosowanie bedg mialy zasady analogiczne jak do
zaliczek, przy czym wniosek o zasilenie subkonta moze zostaé ztozony réwniez w formie
elektronicznej z profilu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

10, Wazne: Mozliwo$¢ dokonywania platnosci w formie bezgotéwkowej za pomocg karty
platniczej wyklucza mozliwos¢ wnioskowania o zaliczke w formie gotéwkowej i tym
samym dokonywania platno$ci w formie gotéwkowej oraz gotéwkowego rozliczania
sie z zaliczki.

11.Na dowodzie ksiggowym, dokumentujagcym operacje finansowe zrealizowane
z wykorzystaniem karty platniczej:

a) Przewodniczacy Zarzadu odpowiedzialny za merytoryczne uzasadnienie
wydatku podpisuje si¢ pod opisem umozliwiajacym ustalenie zwigzku dokonanego
wydatku z dzialalnoscig Rady Osiedla, jego charakteru i celu (opis merytoryczny),
oraz wskazuje Zrodlo finansowania tego wydatku,

b) Przewodniczacy Zarzadu potwierdza podpisem przeznaczenie wskazanych
Srodkow finansowych na dokumentowany wydatek,

c) Uzytkownik na dowodzie ksiegowym podpisuje si¢ pod adnotacjg Platnosé
zrealizowano kartq platniczq /Imie i Nazwisko Uzytkownika/ lub brzmieniem
réwnowaznym,

Dowody ksiegowe zatwierdza si¢ zgodnie z zasadami obowigzujacymi w RO.
Zalgczniki:
1. Wniosek o wydanie stuzbowej karty ptatniczej,
2. Oswiadczenie uzytkownika karty platniczej,

3. Wniosek o zasilenie konta — karta platnicza,
4. Zestawienie wydatkow — karta platnicza.
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Zalgcznik nr |
do Regulaminu korzystania z kart platniczych w WCRS RO

WNIOSEK
o wydanie karty platniczej*

* - osobami upowaznionymi do skiadania whiosku o wydanie karty plamiczej sq Przewodniczqcy Zarzqdu.

Wnosz¢ o wydanie karty ptatniczej /Dane osoby ubiegajacej si¢ 0 wydanie karty platniczej/

................................................................................ /Imig i Nazwisko/;
................................................................................ /Stanowisko wnioskodawcy /;
................................................................................ /Rada Osiedla/;
................................................................................ /Numer telefonu kontaktowego, e-mail wnioskodawcy/;

Oswiadczam, ze zapoznatem sig z obowigzujagcym Regulaminem korzystania z kart ptatniczych. Zobowigzuje si¢
do przestrzegania postanowien zawartych w Regulaminie

Do wniosku zatgczam O$wiadczenie uzytkownika karty patniczej, zgodne ze wzorem okreslonym w Regulaminie
korzystania z kart ptatniczych. Zapoznalem sig z jego trescia, przyjmuje do wiadomosci, ze warunkiem otrzymania
karty jest podpisanie tego o$wiadczenia.

...........................................

/Data, Czytelny podpis osoby ubiegajacej sic o wydanie karty platniczej/

Potwierdzam pozytywnie przeprowadzona kontrolg formalng wniosku

/Data, Czytelny podpis Kierownika/ Gtownego ksiggowego/

Decyzja Dyrektora w sprawie wydania stuzbowej karty platniczej:

AKCEPTUJE / NIE AKCEPTUJE wydanie stuzbowej karty platniczej /niewlasciwe skredli¢/
Pani/Panu ..........ccvvvereeveennnn.,

Okres uzytkowania karty .............cocoovveviiio

INNE oo,

/Data, Czytelny podpis Dyrcktora/
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Zalqcznik nr 2 Regulaminu korzystania z kart platniczych

OSWIADCZENIE
Uzytkownika karty platniczej

................................................................................ /Imig i Nazwisko/;
................................................................................ /Stanowisko wnioskodawcy /;
................................................................................ /Rada Osiedla/;
................................................................................ /Numer telefonu kontaktowego, e-mail wnioskodawcy/;

1. Zobowiazuje si¢ do korzystania z karty platniczej /dalej jako Karta/ zgodnie z Regulaminem korzystania
z kart pfatniczych oraz z regulaminem bankowym, O$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem
i regulaminem banku i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

2. Oswiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ za zaciagnigte zobowiazania z uzyciem Karty.

3. Zobowiazuje sie do zwrotu Karty w przypadkach przewidzianych w Regulaminie korzystania z kart
platniczych.

4. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw 1 ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie. W szczegéblnosci do :

a) Przechowywania karty platniczej i ochrony PIN z zachowaniem nalezytej starannosci,

b) Nie przechowywania karty platniczej razem z PIN,

¢) niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty karty platniczej, w szczegoInodci jej kradziezy, zgubienia
lub zniszczenia,

d) nie udostgpnienia karty platniczej i PIN osobom nieupowaznionym,

e) optacania imienng stuzbowa karta platnicza wylacznie wydatkéw bezposrednio zwiazanych
z dziatalnoscia Rady Osiedla i zgodnie z planem finansowym,

f) niezwlocznego zwrdcenia imiennej karty platniczej w przypadku odwolania/ zmiany petnionej
funkcji.

5. Oswiadczam i wyrazam zgodg do natychmiastowego zwrotu kwot wykonanych transakcji z uzyciem
Karty platniczej wraz z wszystkimi kosztami transakcyjnymi, w tym prowizjami bankowymi, tytutem
naruszenia Regulaminu korzystania z kart ptatniczych, w tym w szczegolnosei z powodu:

a) przekroczenia planu finansowego;

b) nieterminowego rozliczenia wydatkéw;

¢) nie udokumentowania wydatkéw zrealizowanych z uzyciem Karty, w sposéb okreslony
w Zasadach obshugi finansowej i prawnej organdéw Osiedli oraz Regulaminie korzystania z kart
platniczych;

d) kosztéw wydania zastgpczej karty platniczej w przypadku zagubienia lub uszkodzenia
poprzedniej;

¢) kosztow nieuzasadnionej reklamacji, optat i prowizji naliczonych i pobranych przez bank.

/Miegjscowosé, data/ Czytelny podpis
Oswiadczam, ze przyjmuj¢ stuzbowa karte platnicza o numerze ........coccccvevveviieveceeeeee, wraz z zabezpieczonym
numerem PIN.
 /Miejscowosc, data/ 7 Caytelny podpis
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pieczeé Zarzadu Osiedla

Zalgcznik nr 3 Regulaminu kart platniczych

| Data: |

Numer dokumentu
WCRS

WNIOSEK O ZASILENIE KONTA - KARTA PLATNICZA

Imie i nazwisko: |

Stanowisko: |Przewodnicza5:y Zarzadu J
Lp| Dzial | Rozdziat | Paragraf | Pozycja | Fundusz | Zadanie | Kwota
Nazwa prredmiotu, materiaiu lub ustugi
| L I I | |
1
I I I I | |
2
1T T 1 I
I | | | I I
4
I I I I | I
5
I I | I I I
6

Zatwierdzono do wyplaty z konta podstawowego: 20 1020 5226 0000 6202 0418 4257
na konto karty ptatniczej osiedla: numer:

Razem:

[Shwnie: ]
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzone pod wzgledem formalnym i .
marytorycznym ' rachunkowym Zatwlerdzono do wyplaty
Przewodniczacy Zarzadu Gléwny ksiegowy Dyrektor
Zobowigzuje sie rozliczyc karte
platnicza, do kofca miesigca w
ktdrym nastapio zasilente
Data, podpis i pieczatka Data, podpis i pieczatka Data, podpis | pieczatka
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Zalgcznik nr 4 Regulaminu kart platniczych

ZERTAVERIE WYDATR W
BARTSA PLATRICZA
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