ZARZADZENIE NR 342/18
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 1 sierpnia 2018 r.

w sprawie procedury prowadzenia gospodarki finansowej Osiedli - jednostek pomocniczych
Gminy Miasto Szczecin

Na podstawie § 43 ust.4 Statutu Miasta Szczecin stanowigcego zalacznik do Uchwaty
nr XXX/598/04 Rady Miasta Szczecin z dnia 14 grudnia 2004 r. w sprawie przyje¢cia Statutu Miasta
Szczecin (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z2005r. Nr 10, poz.178; z2008r. Nr78,
poz. 1721 oraz z 2009 r. Nr 51, poz. 1307) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ procedure prowadzenia gospodarki finansowej Osiedli — jednostek pomocniczych
Gminy Miasto Szczecin, zgodnie z zatagcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska Urzgdu Miasta Szczecin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 413/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 pazdziernika 2016 .
w sprawie procedury prowadzenia gospodarki finansowej Osiedli - jednostek pomocniczych Gminy
Miasto Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 473/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 16 grudnia 2016 1.,
Zarzadzenie Nr 100/17 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 15 marca 2017r.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Prezydenta Miasta
Zastgpca Prezydenta Miasta

Krzysztof Soska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 342/18
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 1 sierpnia 2018 1.

Procedura prowadzenia gospodarki finansowej Osiedli - jednostek pomocniczych Gminy Miasto
Szczecin

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

§ 1. llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) Instrukcji inwentaryzacyjnej — rozumie si¢ przez to instrukcje stanowigca zatgcznik do Zasad
prowadzenia rachunkowosci wprowadzong odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin;

2) Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw — rozumie si¢ przez to instrukcje stanowiaca zalacznik do
Zasad prowadzenia rachunkowos$ci wprowadzong odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Szczecin,

3) Klasyfikacji budzetowej — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010r. wsprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z2014 r. poz. 1053,
Z pozn. zm.);

4) Osiedlu — rozumie si¢ przez to jednostke pomocniczag Gminy Miasto Szczecin w rozumieniu
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994 1 1000) oraz
Statutow Osiedli nadanych uchwatami Rady Miasta Szczecin;

5) Prawie zamowien publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 1 2018);

6) Procedurze budzetowej — rozumie si¢ przez to tryb prac nad projektem uchwaty budzetowej
wprowadzony odrebna uchwata Rady Miasta Szczecin oraz procedure¢ wprowadzania zmian
w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Szczecin;

7) Przewodniczacym Zarzadu Osiedla — rozumie si¢ przez to osob¢ kierujaca organem
wykonawczym Osiedla, wramach posiadanych kompetencji wynikajacych z zapisow Statutu
Osiedla;

8) Radzie Osiedla — rozumie si¢ przez to organ uchwatodawczy Osiedla;

9) Skarbniku Osiedla — rozumie si¢ przez to osobg, wykonujaca funkcje zwigzane
z gospodarka finansowa Osiedla, w ramach kompetencji wynikajacych z zapiséw Statutu Osiedla;

10) Statucie Osiedla — rozumie si¢ przez to statuty poszczegoélnych Osiedli nadanych odpowiednio
uchwatami Rady Miasta Szczecin;

11) Wydziale - rozumie si¢ przez to merytoryczny wydziat Urzedu Miasta Szczecin wlasciwy ds.
nadzoru nad radami osiedli, bedacy jednoczes$nie dysponentem srodkéw budzetowych;

12) Zarzadzie Osiedla — rozumie si¢ przez to organ wykonawczy Osiedla;

13) Zasadach prowadzenia rachunkowos$ci — rozumie si¢ przez to Zasady prowadzenia
rachunkowosci wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin.
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Rozdzial 2.
Plan finansowy

§ 2. 1. Budzet Osiedla jest rocznym planem finansowym Osiedla stanowigcym podstawe realizacji
wydatkow.

2. Plan finansowy Osiedla jest uchwalany na rok budzetowy.
3. Rokiem budzetowym jest rok kalendarzowy.

4. Plan finansowy Osiedla stanowi cze$¢ budzetu Miasta Szczecin itworzony jest w oparciu
o procedury budzetowe.

§ 3. 1. Wydzial przekazuje Zarzadowi Osiedla, w terminie 14 dni od dnia przekazania projektu
uchwaty budzetowej Radzie Miasta Szczecin, informacje o kwotach wydatkéw w celu opracowania
projektu planu finansowego Osiedla.

2. Projekt planu finansowego sporzadzany jest w szczegdlowosci dzial, rozdziat i paragraf wraz
z opisem rzeczowym i kalkulacja planowanych do realizacji dziatan.

3. Projekt planu finansowego jest przygotowywany przez Zarzad Osiedla w terminie 30 dni od
dnia otrzymania informacji, o ktorej mowa w ust.1 i przekazywany do Wydziatu.

§ 4. 1. Wydzial przekazuje Radzie Osiedla informacje o kwotach wydatkow przyjetych w uchwale
budzetowej Miasta w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania, w celu dostosowania planu finansowego.

2. Zarzad Osiedla w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji, o ktérej mowa wust.1,
przekazuje do Wydzialu uchwalony przez Rade Osiedla plan finansowy wraz z opisem rzeczowym
i kalkulacja planowanych do realizacji dziatan.

3. Plan rzeczowo-finansowy Osiedla wraz z wykazem i kalkulacjg planowanych do realizacji
dziatan, przyjety uchwata Rady Osiedla umozliwia realizacj¢ wydatkow bez podejmowania uchwat
szczegOtowych.

§ 5. 1. Podjecie przez Rade Osiedla uchwal w zakresie wydatkowania srodkéw finansowych
konieczne jest w przypadkach:

1) zmiany planu rzeczowo — finansowego Osiedla (zmiany zaplanowanych zadan, zmiany
planowanych wydatkow ujetych w planie finansowym na dane zadanie, przesuni¢¢ pomigdzy
paragrafami klasyfikacji budzetowe;j);

2) przyznawania diet;
3) przyjecia srodkow finansowych pochodzacych z darowizny;

2. Uchwaly, o ktéorych mowa w ust.1 wraz z uzasadnieniem nalezy ztozy¢ w Wydziale w terminie
14 dni od ich uchwalenia.

3. Uchwaly dotyczace zmian w planie finansowym polegajacych na przesuni¢ciach miedzy
paragrafami klasyfikacji budzetowej, powinny zosta¢ zlozone w Wydziale najpdzniej do dnia
15 pazdziernika danego roku budzetowego.

4. Wzér formularza projektu planu rzeczowo — finansowego, planu rzeczowo - finansowego
Osiedla oraz zmian planu finansowego okre$laja zataczniki nr 1 i 2 do niniejszej procedury.

§ 6. 1. Wprowadzenie zmian w planie finansowym Osiedla oraz przyje¢cie srodkéow finansowych
pochodzacych z darowizn nastepuje po dokonaniu zmian:

1) w uchwale Rady Miasta Szczecin w sprawie zmian w budzecie miasta na dany rok budzetowy;

2)w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie zmiany w budzecie Miasta oraz
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia uktadu wykonawczego budzetu Miasta na dany rok
budzetowy.

2. Dochody zmienia przekazanego do korzystania Osiedlu oraz wszelkie darowizny od
darczyncoéw na dziatalno$¢ statutowa wptacane sg na rachunek bankowy Gminy Miasto Szczecin.
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3. Dowdd wplaty lub tytul przelewu winien by¢ opatrzony adnotacja, ktoérego Osiedla dotyczy oraz
celu na jaki jest przeznaczona wplata.

Rozdzial 3.
Gospodarka finansowa

§ 7. 1. Podstawa gospodarki finansowej Osiedla w danym roku budzetowym jest uchwata Rady
Osiedla w sprawie uchwalenia planu rzeczowo-finansowego.

2. Za prawidlowg i terminowa realizacj¢ czynno$ci w ramach prowadzonych operacji finansowych
Osiedla odpowiada Przewodniczacy Zarzadu Osiedla i Skarbnik Osiedla.

3. Wydatkowanie $rodkow finansowych przez Osiedle niezgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym Osiedla stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Naruszeniem dyscypliny
finansow publicznych jest rOwniez zaciggnigcie zobowigzania bez umocowania w planie finansowym
albo z przekroczeniem zakresu tego umocowania.

4. Poniesione wydatki jak izaciggnigte zobowigzania Osiedla nie moga przekroczy¢é kwot
okreslonych w planie finansowym na dany rok budzetowy.

§ 8. 1. Srodki ujete w planie finansowym moga by¢ wydatkowane wytacznie na zadania okreslone
w Statucie Osiedla.

2. Wydatki powinny by¢ zgodne zuchwata Rady Osiedla w sprawie przyjecia planu
rzeczowo-finansowego Osiedla lub zgodne z uchwalg szczegdtowa podjeta w celu realizacji zadania.

3. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, w sposdb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan oraz w wysokosciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan.

4. Rady Osiedli jako jednostki pomocnicze gminy nie posiadajace osobowos$ci prawnej nie moga
zawiera¢ umow wywotujacych skutki prawne i finansowe. Strong w umowach, o ktéorych mowa wyzej
jest Gmina Miasto Szczecin, w imieniu ktdrej dziata Prezydent Miasta Szczecin lub osoba przez niego
upowazniona.

5.Rada Osiedla sklada do Wydzialu zaméwienie podpisane przez Przewodniczacego Rady
Osiedla, okreslajace kontrahenta, kwotg, przedmiot zamoéwienia imerytoryczne uzasadnienie
wydatku. Realizacja zamdéwienia mozliwa jest po uzyskaniu akceptacji dysponenta S$rodkow
finansowych - Dyrektora Wydziatu oraz rejestracji zamowienia w Centralnym Rejestrze Umow.

6. Realizacja wydatkow nastepuje w trybie zaméwienia wynikajacego z Prawa zamowien
publicznych oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie zasad wykonywania
w Urzegdzie Miasta Szczecin i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzgdu Miasta Szczecin.

§ 9. 1. Podstawowa forma platno$ci za wykonane ustugi, dostawy oraz zakupy sa przelewy
z rachunku bankowego, karty debetowe typu przedptaconego niespersonalizowane oraz platnosé
gotowka i bezgotdéwkowa ( karta platnicza) z pobranej wezesniej zaliczki pieni¢zne;.

2. Podstawg wydatkowania $srodkow budzetowych sg oryginalne dowody ksiegowe tj. faktury,
rachunki, noty ksiggowe, faktury proforma.

3. Dowody ksiggowe, o ktorych mowa w ust. 2 winny by¢ wystawione na Gmin¢ Miasto Szczecin,
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Rada Osiedla (nazwa), pl. Armii Krajowe;j 1,
70-456 Szczecin, NIP 851-030-94-10.

4. Termin sktadania dokumentéw finansowo-ksiggowych do Wydzialu uptywa 15 grudnia roku
kalendarzowego.

§ 10. 1. W celu otrzymania zaliczki osoba upowazniona do jej pobrania przedktada ,,wniosek
o zaliczke”. Kwota zaliczki winna odpowiada¢ wysokosci przewidywanych wydatkow.

2. Wysokos$¢ zaliczki nie moze przekroczy¢ kwoty 2.500 zt brutto (stownie: dwa tysiace pigcset
ztotych brutto).
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3. W wyjatkowych sytuacjach kwota, o ktorej mowa w ust.2, moze ulec zwigkszeniu maksymalnie
do kwoty 5.000 zt brutto ( stownie: piec tysigcy ztotych brutto ), nie czesciej jednak niz 2 razy w roku
budzetowym (kalendarzowym).

4. Osobami uprawnionymi do pobrania zaliczki sg Przewodniczacy Zarzadu Osiedla lub Skarbnik
Osiedla.

5. Rozliczenia zaliczki dokonuje si¢ na druku ,,metryka kontroli ptatnosci - rozliczenie zaliczki
Rady Osiedla” wraz zzalacznikiem, do ktérego nalezy dolaczyé dowody ksiegowe opisane
i zatwierdzone merytorycznie przez Przewodniczacego Zarzadu Osiedla i Skarbnika Osiedla oraz
potwierdzenie zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki.

6. Wzory formularzy ,,wniosek o zaliczk¢” oraz ,rozliczenie zaliczki Rady Osiedla” stanowig
zakaczniki nr 3 i 4 do niniejszej procedury.

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

8. Warunkiem otrzymania przez Osiedle kolejnej zaliczki jest rozliczenie si¢ z zaliczki poprzednio
pobrane;.

§ 11. 1. Opis podlegajacych rozliczeniu dowodow ksiegowych winien zawiera¢ co najmnie;j:
1) cel zakupu;
2) numer uchwaty Rady Osiedla i wskazanie paragrafu klasyfikacji budzetowej;
3) podpis i pieczatka Przewodniczacego Zarzadu Osiedla i Skarbnika Osiedla.

2. Do faktur dotyczacych wydatkow zwigzanych z :

1) organizacja  wycieczek  autokarowych dotacza si¢ liste  uczestnikow  wycieczki
z potwierdzeniem ich uczestnictwa;

2) zakupem Dbiletow na wydarzenia kulturalne isportowe dolacza si¢ liste uczestnikow
1 potwierdzenie pobrania biletow.

3. Do faktur dotyczacych zakupu towarow stanowiacych upominki i nagrody konkursowe, ktorych
jednostkowa warto$¢ przekracza 100 zt nalezy dotaczy¢ liste zawierajaca potwierdzenie odbioru przez
osoby je otrzymujace, stanowigcg zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

§ 12. 1. Wydziat w zakresie realizacji wydatkéw odpowiedzialny jest za:
1) sprawdzenie i prawidlowe opisanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdéw ptatniczych;
2) nadzor nad realizacja planow finansowych;
3) prawidlowy obieg dokumentow.
2. Wydzial wstrzymuje realizacje wydatkow w razie:
1) braku rozliczenia przez Osiedle zaliczki - do czasu przedlozenia prawidlowego jej rozliczenia;

2) niezgodnosci wydatkowania z zatwierdzonym planem rzeczowo- finansowym - do czasu
wprowadzenia zmian w planie.

§ 13. 1. Wysoko$¢ diety dla Przewodniczacego Rady Osiedla oraz cztonkdéw Zarzadu Osiedla
okresla Statut Osiedla oraz uchwata Rady Miasta Szczecin w sprawie diet dla radnych, czlonkow
komisji spoza Rady.

2. Diety wyptacane sg wterminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, po
uprzednim przedtozeniu Wydziatowi listy wyptat diet w terminie do 5 dnia kazdego miesiaca, zgodnie
z formularzem stanowigcym zalgcznik nr 5 do niniejszej procedury.
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3. Wyplaty gotéwkowe na rzecz Przewodniczacego Rady Osiedla, cztonkéw Zarzadu Osiedla oraz
Skarbnika Osiedla realizowane sa po uprzednim ztozeniu w Wydziale jednorazowego o$wiadczenia,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

Rozdzial 4.
Wykonanie planu rzeczowo - finansowego

§ 14. 1. Zarzad Osiedla w terminach wynikajacych z obowigzujacych procedur budzetowych
przedktada Wydziatowi:

1) sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo- finansowego za pierwsze potrocze — w terminie do
dnia 31 lipca, wraz z opisem i rozliczeniem zrealizowanych zadan;

2) sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego — w terminie do dnia 31 stycznia roku
nastgpnego, wraz z opisem i rozliczeniem zrealizowanych zadan.

2. Wz6r sprawozdania z wykonania planu rzeczowo - finansowego Osiedla okresla zatacznik nr
8 do niniejszej procedury.

Rozdzial 5.
Gospodarka mieniem

§ 15. 1. Majatek uzytkowany przez Osiedle w celu realizacji zadan statutowych stanowi wtasno§¢
Gminy Miasto Szczecin.

2. Przewodniczacy Zarzadu Osiedla ponosi odpowiedzialno$¢ za stan i wykorzystanie mienia
pozostajacego w dyspozycji Osiedla.

3. Majatek pozostajacy w zasobach Osiedla podlega inwentaryzacji prowadzonej w oparciu
o ,.Instrukcje¢ inwentaryzacyjng”.

4. Zbedne lub zuzyte sktadniki mienia majatkowego, na wniosek Osiedla moga by¢ przedmiotem:

1) nieodptatnego przekazania innej jednostce (podmiotowi) w drodze zarzadzenia Prezydenta Miasta
Szczecin;

2) likwidacji.
§ 16. 1. Za zbedne sktadniki majatkowe uznaje sig¢ takie, ktore:
1) nie sa i nie bedg wykorzystywane w realizacji zadan statutowych Osiedla;

2) nie nadajg si¢ do dalszego uzytkowania, w tym z uwagi na zly stan techniczny, a ich naprawa
bytaby nieuzasadniona ekonomicznie i technicznie.

2. Za zuzyte uznaje si¢ sktadniki majatkowe, ktore:
1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna;

2) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownika ijego otoczeniu, aich naprawa bylaby ekonomicznie
nieuzasadniona;

3) catkowicie utracity warto$¢ uzytkows;
4) sa technicznie przestarzate, a ich na naprawa bylaby ekonomicznie nieuzasadniona.

§ 17. 1. Z wnioskiem o postawienie srodka trwalego (wyposazenia) w stan likwidacji wystepuje
Wydzial zgodnie z obowigzujacymi zasadami w sprawie likwidacji majatku Urzedu Miasta Szczecin.

2. Zniszczenia mienia dokonuje komisja powotana przez Zarzad Osiedla na podstawie decyzji
o likwidacji majatku Osiedla.
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PROJEKT PLANU/PLAN FINANSOWY NAROK ...............

- czesc¢ liczbowa -

Zatacznik nr 1
do procedury gospodarki finansowej
Osiedli — jednostek pomocniczych Gminy Miasto Szczecin

- wartosé w peinych ziotych -

Zadanie / Dzialanie

Klasyfikacja Projekt planu /

Harmonogram

dziat | rozdziat | paragraf | Plan na 01.01 | kwartat

Il kwartat Il kwartat

IV kwartat

|. Nazwa zadania

1. Nazwa dziatania

2. Nazwa dziatania

3. Nazwa dziatania

4. Nazwa dziatania

OGOLEM WYDATKI RADY OSIEDLA

- czes¢ opisowa -

Zadanie / Dziatanie

Szczegotowy opis / kalkulacje - plan rzeczowy

Nazwa zadania

1. Nazwa dziatania

2. Nazwa dziatania

3. Nazwa dziatania

4. Nazwa dziatania
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PLAN FINANSOWY NA ROK

- czes¢ liczbowa -

. ~ZMIANA

Zatacznik nr 2

do procedury gospodarki finansowej
Osiedli — jednostek pomocniczych Gminy Miasto Szczecin

- warto$¢ w petnych ziotych -

Zadanie / Dziatanie

Klasyfikacja

dziat

rozdziat|paragraf

Plan na 01.01
lub plan po
zmianach na
dzien

Zmiana planu
+ zwigkszenie
- Zmniejszenie

Plan po
zmianach

Harmonogram - zmiana

| kwartat

Il kwartat llkwartat |V kwartat

l. Nazwa zadania

1. Nazwa dziatania

2. Nazwa dziatania

3. Nazwa dziatania

4. Nazwa dziatania

OGOLEM WYDATKI RADY OSIEDLA

Id: 451COAC1-F4F2-4BOF-BSE1-E7A6CA770C1D. Podpisany

Strona 2



Zatgcznik nr 3
do procedury gospodarki finansowej
Osiedli — jednostek pomocniczych Gminy Miasto Szczecin

Whiosek o zaliczke

Wydzial ... ...
Urzad Miasta Szczecin
Data: ..................
Rada Osiedla  .........cooiiiiiiiiii prosi o udzielenie zaliczki Panu (Pani)
(Iml? lnaZWISkO) ................................... (fu nkcja) ............
8 P
(planowane zakupy, ustugi)
zgodnie z planem wydatkéw Rady Osiedlana .................... rok oraz harmonogramem wydatkow
wtym
zakupy na potrzeby rady: §4210 zt
§4300 zt
festyny i imprezy okolicznosciowe §4210 zt
§4300 zt
§oieer 7t
Lacznie: ................... ZE(StOWnie: ..o )

Srodki prosze przelaé na konto/wyptaci¢ w kasie banku

Nr konta

(podaé w przypadku pobierania zaliczki w formie przelewu)
) whasciwe zaznaczy¢

Poprzednig zaliczke rozliczytam/tem.
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Zatgcznik nr 4
do procedury gospodarki finansowej
Osiedli — jednostek pomocniczych Gminy Miasto Szczecin

Rozliczenie zaliczki Rady Osiedla

METRYKA KONTROLI PEATNOSCI

1. Nazwisko i imi¢ 0S0DY 10ZIiCZajaCce] SIQ: ...uvevireririniiieiet et aeaeaens

2. Kwota pobranej zaliczKi...............coovenene.n. zh WodniUe..o /
Suma poniesionych wWydatkOw ..........ccooiiiiiiiiiiiiii i, zk.

3. Potwierdzam realizacj¢ zadania biezgcego udokumentowanego faktura/ rachunkiem/ inne z godnie
z  zalagczonym  wykazem oraz uchwalg Rady Osiedla ...............cll
1) S zdnia ... na rzecz Wydziatu.

4. Wydatkéw dokonano zgodnie z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych.

(Podpis i pieczqtka osoby rozliczajgcej sie)
5. Potwierdzam zgodno$¢ operacji z przepisami prawa i jej strona merytoryczng, w tym kompletnosc,
prawidlowos¢ i rzetelno$¢ dokumentacji oraz wnosz¢ o wydatkowanie z budzetu Wydziatu kwoty:
............................................... SIOWNIE: ..ot

obciazajacej] ZADANIE WLASNE GMINY wg klasyfikacji:

dziat 750 rozdz. 75022 §............ KO «.uouaeennniniiiiaiiiiiniiinennnns kwota .......c.ocooo zl
dzial 750 r0zdz. 75022 § eeeueeece. KO aenennenenniniieiineinineiinennnns kwota ..ozl
dziaf 750 rozdz. 75022 § ........... KO ouvninininineneiinenennnninnnnnnns kwota .............ccceuu... 2t
dziaf 750 rozdz. 75022 § ........... 7 PP kwota .............cccevu... 2t
dziaf 750 rozdz. 75022 § ........... 7 P kwota .............ccceuu... 2t

6. Potwierdzam prawidlowos¢ klasyfikacji wydatkow oraz ujecie w planie finansowym i
harmonogramie.

7. Zatwierdzam do realizacji jako dysponent:
8. Potwierdzam prawidtowos$¢ formalno — rachunkowg dokumentacji

9. Zatwierdzam do wyptaty

(podpis i pieczec)
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MKP- zalacznik do rozliczenia Rad Osiedli — wykaz dokumentow ksiegowych

Lp. Naﬁiggzﬁgﬁjﬁfg &0 Nr;i?\lijt# Eﬁ / Kwota Klasyfikacja Kod

1. 750 — 75022 §
2 750 - 75022 §
3 750 — 75022 §
4 750 - 75022 §
5 750 - 75022 §
6. 750 - 75022 §
7 750 — 75022 §
750 — 75022 §
750 — 75022 §
10. 750 - 75022 §
11 750 — 75022 §
12 750 — 75022 §
13. 750 — 75022 §
14, 750 - 75022 §
15, 750 - 75022 §
16. 750 — 75022 §
17 750 — 75022 §
18, 750 - 75022 §
19, 750 - 75022 §

Razem wydatkowano: 71

Pobrano: 71

Do zwrotu: 71

(podpis osoby rozliczajgcej sig)
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Zatgcznik nr 5
do procedury gospodarki finansowej
Osiedli — jednostek pomocniczych Gminy Miasto Szczecin

Rada Osiedla
LISTA WYPLAT DIET Nr ............... Zdnia c.ooenininiiiinininnnn.
ZA OKRES OD................ DO ..o
Nazwisko i imie Kwota

Srodki prosze przela¢ na konto/wyplaci¢ w kasie banku *

Nr konta

(podac¢ w przypadku pobierania diet w formie przelewow)

) wlasciwe zaznaczy¢

podpis osoby pobierajacej diete

Zatwierdzam do wyplaty

Skarbnik Rady Osiedla Cztonek Zarzadu Rady Osiedla
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Zatacznik Nr 6
do procedury gospodarki finansowej
Osiedli — jednostek pomocniczych Gminy Miasto Szczecin

Oswiadczenie
przewodniczacego/skarbnika/czlonka Rady Osiedla
w zakresie wyplat diet oraz pobierania i rozliczania zaliczek
przeznaczonych na dzialalnos¢ statutowa rad osiedli

Rada Osiedla. ..o

Funkcja: Przewodniczacy/ Skarbnik/cztonek Zarzadu™

Nr PESEL

(podaé w przypadku pobierania zaliczek i diet w formie gotowkowej)

Nr konta

(podacé w przypadku pobierania zaliczek i diet w formie przelewow)
Pobrane zaliczki zobowiazuje sie rozliczy¢ w terminie 1 miesigca od daty pobrania.

Oswiadczam, iz o zmianie podanych wyzej danych niezwlocznie powiadomi¢ dysponenta $rodkoéw
budzetowych rad osiedli.

W zwiazku z wyplatami dokonywanymi przez Wydzial — jako dysponenta $rodkow budzetowych
w formie gotowkowej za posrednictwem Banku PKO Bank Polski S.A., zgodnie z przepisami prawa w
zakresie ochrony danych osobowych, oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zleceniach wyptaty przekazywanych do Banku PKO Bank Polski S.A.

SZCZECIN, v

podpis osoby sktadajacej zgode

) wasciwe zaznaczy¢

Administrator - Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin z siedziba w Szczecinie,
pl. Armii Krajowej 1 informuje Pania/Pana o realizacji nalozonego na administratora obowiazku
informacyjnego istniejacego w przypadku zbierania danych osobowych zgodnie zart.13 i 15
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
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przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych), zwane dalej RODO.

Inspektor ochrony danych w Gminie Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin :  iod@um.szczecin.pl, Tel.
91 4245 702.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Pouczam o prawie do zadania od Urzedu Miasta Szczecin dostgpu do danych osobowych i prawie do ich
sprostowania.

Jednoczesnie informuj¢ o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzasadnione jest, iz dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z
przepisami RODO.

Podanie danych osobowych jest konieczne. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora skutkuje niemoznos$cig realizacji celu przetwarzania.

Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane oraz nie begda
przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.

Pelna tre$¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej obowigzkow Administratora - Gminy Miasto Szczecin
zamieszczona jest na stronie BIP, w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych/ RODO”.

Z powyzszymi informacjami zostalem/am zapoznany/a
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Szczecin, dnia

Zatagcznik Nr 7

do procedury gospodarki finansowej
Osiedli — jednostek pomocniczych Gminy Miasto Szczecin

Nagrody ufundowane przez Rade Osiedla

(nazwa imprezy/konkursu)

Lp. Nazwa nagrody Wartos¢ Imie¢ i nazwisko Podpis
brutto
Razem
* w imieniu dziecka otrzymanie nagrody moggq potwierdzi¢ rodzic/opiekun dziecka/nauczyciel
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Zatacznik Nr 8
do procedury gospodarki finansowej
Osiedli — jednostek pomocniczych Gminy Miasto Szczecin

zat. do Uchwaty NR ...../

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU FINANSOWEGO ZA

Klasyfikacja
Dzialania Y 4 Plan na 01.01 Pl_an po Wykonanie Wsk. .
dzial rozdzial | paragraf zmianach Wykonania

Diety Przewodniczacego 750 75095 3030

Diety Zarzadu 750 75095 3030

Obstuga i funkcjonowanie Rad

Osiedli

- zakup materialow 750 75022 4210

- zakup artykuléw spozywczych 750 75022 4220

- zakup ushug pozostatych 750 75022 4300

- wynagrodzenia bezosobowe 750 75022 4170
Dzialalno$¢ na rzecz mieszkancow

- wynagrodzenia bezosobowe 750 75022 4170

- nagrody 750 75022 4190

- zakup materiatéw 750 75022 4210

- zakup artykuléw spozywczych 750 75022 4220

- zakup ushug pozostatych 750 75022 4300

- ubezpieczenia 750 75022 4430
OGOLEM WYDATKI RADY
OSIEDLA

W zalaczeniu:

Opis i rozliczenie zrealizowanych zadan
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-1003082071
Imie: Krzysztof
Nazwisko: Soska
Instytucja: Urzad Miasta Szczecin
Wojewodztwo: zachodniopomorskie
Miejscowos$¢: Szczecin
Data podpisu: 1 sierpnia 2018 r.
Zakres podpisu: Kontrasygnata - z wylaczeniem daty i numeru
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