ZARZADZENIE NR 361/26
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 30 czerwca 2026 r.

zmieniajgce w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosSci

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r.
poz. 662), art. 4 ust. 41art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2026 1. poz. 552, 640 i1 644) zarzadzam, co nastgpuje:

b

§ 1. W _Instrukcji obiegu ikontroli dokumentow” stanowigcej zatacznik Nr2 do Zarzadzenia
Nr 527/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 30 wrze$nia 2024 r. w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci (zm. Zarzadzenie Nr 25/25 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 16 stycznia 2025 r.,
Zarzadzenie Nr 570/25 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 20 listopada 2025 r. i Zarzadzenie Nr 98/26
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 24 lutego 2026 r.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 22 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. W ramach procedury ,,wydatkow budzetowych” wyodrebnia si¢ procedure w zakresie
wydatkéw budzetowych, ktore dokumentowane sa wytacznie przy pomocy dowodow
elektronicznych. Dotyczy ona faktur ustrukturyzowanych znr KSeF, faktur elektronicznych,
faktur w wersji papierowej, ktére zostaly zeskanowane i procedowane w formie elektroniczne;.
W tym zakresie, oprocz wymogoéw opisanych wust.2, obowigzuje nastgpujacy obieg
dokumentow:

1) Dysponent merytoryczny odpowiada za prowadzenie sprawy w eDok zwiazanej z realizacja
umowy, zktéra powigzana bedzie platno$¢ iudostepnienie jej wilasciwym jednostkom
organizacyjnym, ktore uczestniczg w procesie realizacji umowy i platnosci;

2) Dysponent merytoryczny proceduje ipodpisuje umowe elektronicznie wedlug zasad
opisanych w § 27 niniejszej Instrukcji izatgcza podpisana umowe w formacie PDF jako
opinia w sprawie w systemie eDok w celu kontrasygnaty i rejestracji w CRU definiujac
zaawansowana Sciezke elektronicznej akceptacji:

a) Pracownik merytoryczny — akceptacja w systemie eDok,
b) Dysponent merytoryczny - podpis elektroniczny,

¢) Dysponent $rodkow - podpis elektroniczny (w przypadku, gdy umowa procedowana byta
przez Wydzial / Biuro merytoryczne, a platnos¢ realizowana jest przez innego dysponenta
srodkow),

d) Pracownik Biura Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen — podpis elektroniczny,

e) Skarbnik lub osoba upowazniona przez Skarbnika - podpis elektroniczny.
W przypadku wersji papierowej umowy, nalezy ja zeskanowac i dotaczy¢ skan do
sprawy w eDok a oryginalng wersj¢ papierowg umiesci¢ w sktadzie chronologicznym,;

3) Biuro Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen odpowiada za prowadzenie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRUJSFP) przy uzyciu
dedykowanej ustugi API-ZSI-FK tj. udostepnia i aktualizuje umowy stanowigce zamowienie
w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (zawarte od
dnia 01.07.2026 r. w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie
szczegblnej) oraz aneksy do tych umoéw na podstawie podpisanych i dostarczonych kart
stanowigcych zatacznik Nr 16b i zatgcznik Nr 16¢;

4) Biuro Obstugi Interesantow przyjmuje faktury/dokumenty ksiggowe w formie tradycyjne;
(papierowej), dokonuje ich rejestracji w dzienniku korespondencji eDok Wydziatu/Biura
merytorycznego i przekazuje ich skan. W przypadku braku mozliwosci ustalenia dysponenta
merytorycznego Biuro Obshlugi Interesanta dokonuje rejestracji faktury w dzienniku
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korespondencji eDok iprzekazuje skan faktury/dokumentu do Biura Kontrasygnaty
i Centralnych Rozliczen, ktore ustala dysponenta merytorycznego lub dysponenta §rodkow.
Wszystkie dokumenty przyjete w wersji papierowej (faktury, umowy, aneksy, protokoty itp.)
skanuje si¢ i umieszcza w sktadzie chronologicznym:;

5) Biuro Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen odpowiada za pobranie eFV z KSeF przy
uzyciu  dedykowanej ustugi API-ZSI-FK isystemowe przypisanie dysponenta
merytorycznego w UMS Iub pozostatych jednostek organizacyjnych GMS badZz podmiotéw
obcych. W przypadku nieprzypisania dysponenta do eFV, Biuro Kontrasygnaty i Centralnych
Rozliczen dokonuje identyfikacji wlasciwego dysponenta merytorycznego;

6) Dysponent merytoryczny, ktéoremu przypisano eFv w terminie 3 dni roboczych od dnia
przypisania w systemie ZSI-FK, weryfikuje czy eFV dotyczy spraw pozostajacych w zakresie
jego wiasciwosci. W przypadku stwierdzenia, ze eFV zostata przypisana btednie lub
niezgodnie z wlasciwoscig, dysponent merytoryczny niezwlocznie informuje Biuro
Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen, ktdre po otrzymaniu informacji o niewlasciwym
przypisaniu eFV, podejmuje czynnosci zmierzajace do ustalenia wlasciwego dysponenta
merytorycznego albo innego wiasciwego odbiorcy dokumentu oraz ponownie dokonuje
przypisania eFV w systemie;

7) Dysponent merytoryczny dokonuje rejestracji faktur / dokumentéw w ZSI-FK (Rozrachunki
z dostawcami) w Rejestrze faktur bez ksiggowania a do utworzonej sprawy w eDok dolacza
fakture ustrukturyzowang lub elektroniczng oraz:

a) komentarz do faktury ,,Termin platnosci: .................
b) protokot odbioru prac,

c¢) zatgcznik Nr 55 do niniejszej instrukcji ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzenie do zaptaty" oraz zalacznik Nr 52 do niniejszej instrukcji jezeli wydatek
dotyczy inwestycji prowadzonej przez Inwestora Zastgpczego lub Nr 54 do niniejszej
instrukcji jezeli wydatek dotyczy Rad Osiedli,

d) inne dokumenty wymagane w umowie bedace warunkiem ptatnosci faktury;

8) W przypadku dotyczacym ewidencji magazynowej dysponent merytoryczny udostepnia
sprawe do Biura Obstugi Urzedu:

a) Biuro Obstugi Urzedu udostepnia sprawe pracownikowi magazynu,

b) pracownik magazynu weryfikuje zgodnos$¢ wprowadzonych danych do ZSI-FK zeFV,
w przypadku stwierdzenia bledow w wprowadzonych danych do ZSI-FK zamieszcza
komentarz do eFV w celu dokonania poprawy wprowadzonych danych w ZSI-FK,

¢) w przypadku poprawnosci danych pracownik magazynu wystawia dokument PZ (nadajac
nazw¢ pliku PZ i numer faktury) i umieszcza go jako opinia w sprawie i ustawia $ciezke
akceptacji w eDok:

- pracownika magazynu — podpis elektroniczny,
- Dyrektora Biura Obstugi Urzedu — podpis elektroniczny;

9) Wydziatl merytoryczny na zalaczniku Nr 55 ,,Sprawdzenie merytoryczne i zatwierdzenie do
zaptaty” dokonuje:

a) sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym - akceptacja systemowa pracownika
merytorycznego,

b) zatwierdzenia do zaptaty - podpis kwalifikowany dyrektora merytorycznego/dysponenta
srodkow;

10) Wydziat Ksiggowosci Referat Ksiggowosci Gtownej ksigguje faktury/dokumenty w ZSI-FK
Rozrachunki z dostawcami i generuje do nich zataczniki:
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a) Metryke Kontroli Ptatnosci - MKP (PDF) zalacznik Nr 17 do niniejszej instrukcji,
b) Dekret (PDF);

11) W przypadku stwierdzenia bledow, pracownik Wydziatu Ksiggowosci przekazuje
informacje ze wskazaniem przyczyny braku mozliwosci zaksiggowania faktury w celu
usuni¢cia przez dysponenta merytorycznego nieprawidlowosci;

12) W celu realizacji ptatnosci Wydziat Ksiegowosci dokonuje:

a) kontroli formalno-rachunkowe;j - podpis elektroniczny pracownikow Referatu Ksiggowosci
Gltowne;,

b) kontroli ptatnosci - podpis elektroniczny pracownikow Referatu Rozliczen Finansowych,

c¢) zatwierdzenia do zaptaty (kontrasygnata Skarbnika) - podpis elektroniczny osoby
upowaznionej przez Skarbnika;

13) Po dokonaniu ptatnosci Referat Rozliczen Finansowych w eDok dotacza potwierdzenie
przelewu do faktury/dokumentu Ilub umieszcza informacj¢ w komentarzu do

ELR

faktury/dokumentu ,,Optacono przelewem dnia ...... ;

14) Po zakonczeniu realizacji umowy dysponent merytoryczny odpowiada za zakonczenie
sprawy w eDok i jej archiwizacje.”;

2) w § 27 ust. 5 i ust. 6 otrzymujg brzmienie:

,»d. W tresci wszystkich rodzajow uméw zawieranych z kontrahentami (podatnicy VAT)
zaleca si¢ stosowanie klauzul:

1) ,,Ptatnosci beda dokonywane na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze,
z zastrzezeniem, ze rachunek bankowy musi by¢ zgodny z numerem rachunku ujawnionym
w wykazie prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. W przypadku gdy
w wykazie ujawniony jest inny rachunek bankowy, platno$¢ wynagrodzenia dokonana
zostanie na rachunek bankowy ujawniony w tym wykazie.”;

2),8[..... ] Faktury i rozliczenia w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF):

1) Wykonawca/Dostawca zobowigzany jest do wystawiania i dorgczania Zamawiajacemu faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w rozumieniu ustawy
zdnia 11 marca 2004r. opodatku od towaréw iushug, jezeli zgodnie z obowigzujacymi
przepisami jest zobowigzany do korzystania z tego systemu;

2) Faktura ustrukturyzowana uznawana jest za dor¢czong Zamawiajacemu z chwilg przydzielenia
przez Krajowy System e-Faktur numeru identyfikujagcego te fakture, zgodnie z art. 106na
ust. 3 ustawy o podatku od towarow i ushug;

3) Wszystkie $wiadczenia realizowane na podstawie niniejszej umowy dotycza jednostki
organizacyjnej Zamawiajagcego objetej centralizacja rozliczen podatku VAT. W zwiazku z tym
Wykonawca/Dostawca zobowiazany jest do:

a) wskazania w strukturze faktury ustrukturyzowanej nastepujacych danych ,,Podmiotu2”
1,,Podmiotu3”:

- ,Podmiot2” (Nabywca) - dane Zamawiajacego: Gmina Miasto Szczecin, pl. Armii
Krajowej 1, 70-456 Szczecin, NIP 851-030-94-10,

- ,Podmiot3” (Odbiorca) - dane jednostki budzetowej Zamawiajacego tj.: Urzad Miasta
Szczecin, Pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin NIP 851-316-29-18,

- ,,Rola” dla ,,Podmiotu3” — ,,8”- Jednostka samorzadu terytorialnego - odbiorca,
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b) umieszczenia w strukturze faktury ustrukturyzowanej dodatkowych danych w wezle ,, Warunki
Transakcji” - informacji identyfikujacej umowe, ktorej dana faktura bedzie dotyczyé, w
szczegblnosci numeru lub symbolu umowy w formacie: Umowa nr

4) Wystawienie faktury ustrukturyzowanej z pomini¢ciem ktéregokolwiek z elementow, o ktorych
mowa w ust.3, uprawnia Zamawiajacego do:

a) zadania wystawienia faktury korygujacej oraz

b) wstrzymania ptatnosci do czasu otrzymania faktury spemiajacej wymagania niniejszego
paragrafu, co nie bedzie traktowane jako opodznienie w zaplacie;

5) Termin platnosci naleznos$ci wynikajacych z niniejszej umowy wynosi ......... dni od dnia uznania
faktury ustrukturyzowanej, spetniajacej wymagania niniejszego paragrafu, za otrzymang przez
Zamawiajacego, zgodnie z ust. 2;

6) Wykonawca/Dostawca zobowigzany jest do zapewnienia, ze kazda faktura wystawiona
w Krajowym Systemie e-Faktur jest zgodna z aktualng schemg logiczna FA_ VAT oraz przepisami
obowigzujacymi w dniu jej wystawienia;

7) Ewentualne udostepnienie faktury ustrukturyzowanej oraz =zalgczniki do faktury, inne niz

6. Zawieranie umow / aneksow nastepuje wedtug procedur:
1) Wydziat / Biuro proceduje umowe / aneks ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) prawidtowego oznaczania stron umowy, w tym oznaczania sgdu rejestrowego i numeru spotki
prawa handlowego badz fundacji oraz wysokosci kapitatu zaktadowego,

b) weryfikowania uprawnien do samodzielnej reprezentacji kontrahenta / spotki,

¢) prawidlowego okreslenia podstawy prawnej zawarcia umowy - parafowanie kazdej strony przez
radceg prawnego (w przypadku uméw sporzadzanych w formie papierowe;j),

d) parafowania wszystkich stron i zalacznikow ostatecznego projektu umowy / aneksu przez osobe
sporzadzajaca (w przypadku uméw sporzadzanych w formie papierowe;j),

e) konieczno$ci podpisu dysponenta srodkéw na umowie / aneksie,
f) prawidlowego okreslania dat zawarcia, przedmiotu umowy, sposobu i terminu jej wykonania,
g) stosowania numeracji stron w umowach / aneksach,

h) zamieszczania uregulowan dotyczacych wysokosci kar umownych z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

1) zawierania w sporzadzanych projektach uméw (w tym umoéw powierzenia) wymagan ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji w stopniu wlasciwym do zakresu umowy,

j) rejestracji umowy w CRU przed jej zawarciem z kontrahentem, co umozliwi wlasciwy nadzor
nad jej zgodnoscia z przepisami wewnetrznymi, w tym zgodnosci z planem finansowym,

k) ustalania sposobu weryfikacji przestanek wykluczenia o ktorych mowa w art. 7 ust. 1, pkt 1-3
ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania
wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego;

2)umowa / aneks zostaje przekazana do radcy prawnego w celu dokonania kontroli formalno-
prawnej, potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu przez radc¢ prawnego na
jednym egzemplarzu umowy / aneksu;

3) uzgodnien umowy / aneksu z Inspektorem Ochrony Danych;

Id: EGAE2A2C-954C-49A4-AE9F-0424A76E583D. Podpisany Strona 4



4) Wydzial / Biuro przekazuje do Biura Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen wszystkie
egzemplarze umowy / aneksu. Do umowy / aneksu dotagcza wypetiong ,,Karte informacyjna do
umowy / aneksu” (zatacznik Nr 15 i zatacznik Nr 16 do niniejszej instrukcji);

5) W przypadku:

a) umow zlecen (zatacznik Nr 9, zalacznik Nr 10, zatacznik Nr 11 i zalacznik Nr 12 do niniejsze;j
instrukcji) Wydziat / Biuro dotacza dodatkowo wypetniony druk ,,O$wiadczenia” (zalacznik
Nr 13 do niniejszej instrukcji), informacje PPK (zatagcznik Nr 50 do niniejszej instrukcji) oraz
Deklaracje o rezygnacji z dokonywania wptat do Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK) /
Whniosek osoby, ktora ukonczyla 551lat, anie ukonczyla 70 lat o zawarcie umowy
o prowadzenie PPK na jej rzecz. Przed rejestracja w CRU, umowa zlecenie jest rejestrowana
w programie ,,Ptatnik” na podstawie ww ,,O$wiadczenia”,

b) uméw o dzielo Wydziat / Biuro dotacza dodatkowo wypetniony druk ,,O$wiadczenia”
(zatacznik Nr 51 do niniejszej instrukcji) oraz ZUS RUD — zgloszenie umowy o dzieto. Przed
rejestracja w CRU, umowa o dzieto jest rejestrowana w programie ,,Platnik” na podstawie ww.
,,Oswiadczenia” oraz ZUS RUD;

6) Biuro Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen:

a) wprowadza umowe / aneks do Centralnego Rejestru Umoéw w ZSI-FK zgodnie z danymi
okreslonymi w ,,Karcie Informacyjnej”,

b) nadaje umowie unikalny numer z Centralnego Rejestru Umow,

c) umieszcza informacje o zaplanowanym finansowaniu zgodnie z metryka zarejestrowania
umowy (zalacznik Nr 16a do niniejszej instrukcji),

d) przekazuje umowe / aneks do kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej;

7) kontrasygnowana umowa / aneks zostaja zarejestrowane w systemie ZSI-FK i przekazane do
Wydziatu / Biura w celu uzupehienia podpisu kontrahenta;

8) Wydziat / Biuro jest zobowigzany do zataczenia tresci umowy / aneksu w systemie ZSI-FK;

9) Wydzial/ Biuro po zawarciu umowy / aneksu w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamodwien publicznych (zawartych od dnia 01.07.2026r. w formie pisemne;j,
dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegodlnej) przekazuje do Biura Kontrasygnaty
i Centralnych Rozliczen wypelniong Kart¢ zgloszenia umowy do Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Zatacznik Nr 16b) / Kartg zgloszenia aneksu do
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Zatacznik Nr 16¢) w celu
konieczno$ci wypetnienia ustawowego obowigzku tj. prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;

10) Biuro Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen na podstawie wypehlionych kart (Zatacznik
Nr 16b i Zatacznik Nr 16c¢):

a) ksieguje umowy zawarte od dnia 01.07.2026 r. oraz aneksy do tych umow,

b) udostepnia i aktualizuje umowy zawarte od dnia 01.07.2026 r. oraz aneksy do tych umoéw
(integracja systemow informatycznych ustuga API-ZSI-FK) w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.”

3) zatacznik Nr8 ,,Wzoér druku: Zamowienie” otrzymuje brzmienie jak zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia;

4) zatacznik Nr9 ,,Wzér druku: Umowa - zlecenie” otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia;

5) zatacznik Nr 13 ,,Wzor druku: Oswiadczenie do umowy - zlecenie” otrzymuje brzmienie jak
zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia;
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6) zatacznik Nr 14 ,Wzor druku: Rachunek z tytutu realizacji umowy - zlecenie / umowy o dzieto”
otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 4 do zarzadzenia;

7) zatacznik Nr 16a ,,Wzdr druku: Metryka zarejestrowania umowy CRU” otrzymuje brzmienie jak
zatacznik Nr 5 do zarzadzenia;

8) po zalaczniku Nr 16a dodaje si¢ zalacznik Nr 16b ,Karta zgloszenia umowy (zawartej od dnia
1 lipca 2026 r.)* do Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU
JSFP)” w brzmieniu jak zatagcznik Nr 6 do zarzadzenia;

9) po zataczniku Nr 16b dodaje si¢ zatacznik Nr 16¢ ,,Karta zgloszenia aneksu (do umowy zawarte;
od 1 lipca 2026 r.)* do Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(CRU JSFP)” w brzmieniu jak zatacznik Nr 7 do zarzadzenia;

10) zatagcznik Nr 47 ,,Wzor druku: Ankieta dotyczaca mozliwosci zwrotu VAT” otrzymuje brzmienie
jak zatacznik Nr 8 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom wydziatow,
kierownikom biur oraz samodzielnym stanowiskom dziatajacym poza strukturg wydzialow i biur
Urzedu Miasta Szczecin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 361/26
Prezydenta Miasta Szczecin

7 dnia 30 czerwca 2026 r.

Zalacznik Nr 8 Wzor druku: Zamoéwienie

Zamowienie nr ..........
zawarte/zawarte w dniu .................... r.* pomiedzy:

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:
Gmina Miasto Szczecin

pl. Armii Krajowej 1

70-456 Szczecin

NIP 851-030-94-10 REGON 811684232

na realizacje w terminie do dnia .........c.cceceeeneee. r.
Przedmiot zamowienia:

Zawarte z wylgczeniem zastosowania przepisow ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo
Zamo6wien Publicznych z uwagi na tres¢ art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy oraz w zwigzku z Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Szczecin nr ...... Zdnia ...... r. w sprawie zasad wykonywania w Urzgdzie Miasta
Szczecin i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta Szczecin.

§ 1. 1. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ zakupi¢ a Wykonawca sprzeda¢ towary/ustugi* bedace
przedmiotem zamowienia.

2. Warto$¢ zamowienia nie przekroczy kwoty brutto......... zt (stownie ........ ztotych ..../100).

3. Zamawiajacy dokona zaptaty gotowka/przelewem* w terminie ......... dni od otrzymania
rachunku/faktury *.

4. Platnosci beda dokonywane na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na
rachunku/fakturze*, z zastrzezeniem, ze rachunek bankowy musi by¢ zgodny z numerem rachunku
ujawnionym w wykazie prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Gdy
w wykazie ujawniony jest inny rachunek bankowy, ptatno$¢ wynagrodzenia dokonana zostanie na
rachunek bankowy ujawniony w tym wykazie.

§ 2. 1. Wykonawca/Dostawca zobowiagzany jest do wystawiania idorgczania Zamawiajagcemu
faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w rozumieniu ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow iustug, jezeli zgodnie z obowigzujacymi przepisami
jest zobowiazany do korzystania z tego systemu.

2. Faktura ustrukturyzowana uznawana jest za dor¢czong Zamawiajacemu z chwilg przydzielenia
przez Krajowy System e-Faktur numeru identyfikujacego t¢ fakture, zgodnie z art. 106na ust. 3 ustawy
o podatku od towarow i ustug.

3. Wszystkie $wiadczenia realizowane na podstawie niniejszego zamowienia dotycza jednostki
organizacyjnej Zamawiajacego objetej centralizacja rozliczen podatku VAT. W zwigzku ztym
Wykonawca/Dostawca zobowigzany jest do:

1) wskazania w strukturze faktury ustrukturyzowanej nastgpujacych danych ,,Podmiotu2”
i,,Podmiotu3”:
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a) ,Podmiot2” (Nabywca) - dane Zamawiajagcego: Gmina Miasto Szczecin, PL. Armii
Krajowej 1, 70-456 Szczecin, NIP 851 030 94 10,

b) ,,Podmiot3” (Odbiorca), dane jednostki budzetowej Zamawiajacego tj.: Urzad Miasta
Szczecin, Pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin NIP 851 316 29 18,

c) ,Rola” dla ,,Podmiotu3” — ,,8”- Jednostka samorzadu terytorialnego — odbiorca.

2) umieszczenia w strukturze faktury ustrukturyzowanej dodatkowych danych w wezle ,,Warunki
Transakcji”— informacji identyfikujacej zamowienie, ktorego dana faktura bedzie dotyczyé, w
szczegolnosci numeru lub symbolu zaméwienia w formacie :

HZAMOWIENie NY «.vvveviiinnnneenennnnn. ”..

4. Wystawienie faktury ustrukturyzowanej z pominigciem ktorejkolwiek z elementow, o ktorych
mowa w ust.3, uprawnia Zamawiajacego do:

1) zadania wystawienia faktury korygujacej oraz

2) wstrzymania platnosci do czasu otrzymania faktury spetniajagcej wymagania niniejszego paragrafu,
co nie bedzie traktowane jako opoznienie w zaptacie.

5. Termin platnosci naleznos$ci wynikajacych z niniejszego zamowienia wynosi do ......... dni od
dnia uznania faktury ustrukturyzowanej, spetniajacej wymagania niniejszego paragrafu, za otrzymana
przez Zamawiajacego, zgodnie z ust. 2.

6. Wykonawca/Dostawca zobowiazany jest do zapewnienia, ze kazda faktura wystawiona
w Krajowym Systemie e-Faktur jest zgodna z aktualng schema logiczng FA VAT oraz przepisami
obowigzujagcymi w dniu jej wystawienia.

7. Ewentualne udostepnienie faktury ustrukturyzowanej oraz zalgczniki do faktury, inne niz

§ 3. 1. Niniejsze zamowienie stanowi informacj¢ publiczng w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej i podlega udostgpnieniu na zasadach i w trybie
okreslonym w ww. ustawie.

2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celu zawarcia i rozliczenia Zamowienia
jest Gmina Miasto Szczecin — Urzad Miasta Szczecin. Szczegdétowe zasady przetwarzania danych
osobowych znajduja si¢ na stronach internetowych Urzedu Miasta Szczecin, pod adresem:
http://bip.um.szczecin.pl/chapter 131142.asp

3. W sprawach nieunormowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie postanowienia k.c.

4. Zamowienie stanowi potwierdzenie zawarcia ustnej/dokumentowej* umowy z Wykonawca.
Zamoéwienie sporzadzono w postaci elektronicznej 1ipodpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym / Zamowienie sporzadzono w .... egzemplarzu/egzemplarzach*.

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 361/26
Prezydenta Miasta Szczecin

7 dnia 30 czerwca 2026 r.

Zalacznik Nr 9 Wzor druku: Umowa - zlecenie

UMOWA - ZLECENIE NR....ccceeeeeeeeererenns CRU..coeereeerreerenennes
z dnia

zawarta pomiedzy Gming Miasto Szczecin reprezentowang przez:

zwang dalej Zleceniodawcg

A Panig/PanCi........cc.ooocuiiiiiiiiiii ettt ettt e e e et eete e e taeeraeenaaeeeabeeenres
ZAMIESZKAYG/TIN....iieiiiieciie et ettt e e e e et e e bt e e ab e e sabeeeabaeearaeebaeeraaennns
zwang/ym dalej Zleceniobiorca

o tre$ci nastepujace;j:

Umowa zawarta zostaje z wylaczeniem zastosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych zuwagi na tres¢ art. 2 ust.1 pkt 1 tej ustawy oraz w zwiazku z
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin nr ...... z dnia ...... r. w sprawie zasad wykonywania w
Urzedzie Miasta Szczecin ijednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta Szczecin.

§1.

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje zlecenie dotyczace.........ccoeevveevvecveerveenenns
§2.

2. Strony ustalaja nastepujace warunki realizacji zlecenia:

2.1. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy na kwote ..................... zl brutto (stownie:..........ccoeeuveeneee. )

2.3. Zleceniobiorca wykonuje zlecenie osobiscie.

§3.

3.1. Zleceniodawca zobowigzuje si¢ wyplaci¢ wynagrodzenie w ciagu........ dni od przedstawienia
rachunku z adnotacja o przyjeciu prac przez przedstawiciela Zleceniodawcy, ktorym wyznaczono:
3.2. Zleceniobiorca wraz zrachunkiem przedklada zleceniodawcy informacj¢/ewidencje* o liczbie
godzin wykonania zlecenia wg wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej umowy.

3.3. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy za wykonanie ustug objetych niniejsza Umowa (za kazda godzing
realizacji ustug) zostato ustalone przez Strony w wysokosci nie nizszej niz rowna minimalnej stawce
godzinowej ustalonej zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym wynagrodzeniu
za prace (Dz.U. z ........ I. POZ. ..cnue.. ).

§4.
1. Zleceniodawca potragca z wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 2, podatek dochodowy wedlug
stawki ustawowej oraz sktadke ZUS, o ile wynika to z aktualnych przepisow prawnych.
2. Zleceniobiorca wyraza zgode na poniesienie konsekwencji finansowych w przypadku powstania
niedoptaty sktadek wynikajacej z btednie podanych danych do o§wiadczenia sktadanego dla celow
podatku dochodowego oraz sktadek ZUS lub nie podanie informacji o zmianie.

§ 5.
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1. W sprawach nie uregulowanych tresciag umowy zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.
2. Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kary umowne w wysokosci ....... zt z tytuha ... (np.
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, za kazdy przypadek).

§ 6.
Niniejsza umowa oraz dane osobowe w zakresie imienia inazwiska strony umowy stanowag
informacj¢ publiczng w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z ...... I. POZ.......... ) 1 podlegaja udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonych
W Ww. ustawie.

§7.
1.Wraz z zawarciem niniejszej umowy, Zleceniodawca, dziatajac jako administrator danych
osobowych, zgodnie z art. 29 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO,
upowaznia Zleceniobiorc¢ do przetwarzania danych osobowych, wylacznie na
udokumentowane polecenie Zleceniodawcy, w celu i zakresie niezbednym do realizacji
przedmiotu umowy, o ktorym mowa w § 1.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje przetwarzanie w systemach
informatycznych oraz w formie papierowej, w szczegdlnosci: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, przechowywanie, przegladanie, wykorzystywanie oraz usuwanie.

3. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje wazno$¢ przez okres obowigzywania
niniejszej umowy, z zastrzezeniem prawa Zleceniodawcy do jego cofniecia w kazdym czasie.
Z chwilg ustania umowy upowaznienie wygasa zZ mocy prawa.

4. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z zasadami, politykami i procedurami ochrony
danych osobowych obowigzujacymi u Zleceniodawcy 1 zobowigzuje si¢ do ich
bezwzglednego przestrzegania, a takze do przetwarzania danych zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosci z RODO.

5. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych oraz sposobow ich zabezpieczania, zar6wno w trakcie trwania niniejszej umowy,
jak 1 bezterminowo po jej ustaniu.

6. Po ustaniu umowy albo po cofni¢ciu upowaznienia Zleceniobiorca zobowigzuje si¢
niezwlocznie zwrédci¢ Zleceniodawcy wszelkie dokumenty, kopie, pliki, nosniki 1 inne
materialy zawierajace dane osobowe albo usuna¢ je zgodnie z poleceniem Zleceniodawcy, z
wyjatkiem dokumentacji, ktorej przechowywanie jest wymagane przez przepisy prawa.

§ 8.

1. Przetwarzanie danych osobowych Zleceniobiorcy z tytutu realizacji przedmiotowej umowy
odbywac si¢ bedzie zgodnie z przepisami RODO.

2. Zleceniodawca, realizujac natozony na administratora obowigzek informacyjny wobec
0s0b fizycznych — zgodnie z art. 13 RODO — informuje, Ze:

1) administratorem danych osobowych jest Gmina Miasto Szczecin, pl. Armii Krajowej 1, 71-
456 Szczecin, nr tel. (prosze¢ wskaza¢ nr tel. do dysponenta), adres e-mail: (prosz¢ wskazaé
adres e-mail do dysponenta);

2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac
telefonicznie: 91 424 5702 oraz mailowo: iod@um.szczecin.pl;

3) dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zawarcia i realizacji umowy oraz na podstawie

b) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu:

- udostepniania 1 aktualizacji danych w Centralnym Rejestrze Umow oraz obrony i
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dochodzenia praw i roszczen powstatych na skutek zawarcia i realizacji umowy w zwiazku z
przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- realizacji obowigzkoéw ptlatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne w zwiagzku
z przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych, a w przypadku przetwarzania danych o zdrowiu — dodatkowo w
zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b RODO,

- realizacji obowigzkow ptlatnika zaliczek na podatek dochodowy w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- prowadzenia ewidencji 1 rozliczen ksiggowych w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

4) podanie danych osobowych jest warunkiem realizacji celu przetwarzania, brak podania
danych uniemozliwi zawarcie i realizacj¢ umowy;

5) Odbiorcami danych osobowych moga by¢:

a) osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona zostanie niniejsza umowa oraz dokumentacja
dotyczaca jej zawarcia i realizacji w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, w
szczegolno$ci w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej,

b) podmioty przetwarzajace dane osobowe w imieniu Zleceniodawcy na podstawie umow
powierzenia przetwarzania danych, w szczego6lnosci podmioty §wiadczace ustugi audytowe,
ustugi doradcze, ustugi ptatnicze, ustugi IT;

¢) inni administratorzy danych, dzialajagcy na mocy umoéw zawartych ze Zleceniodawca lub na
podstawie powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa, w tym podmioty $wiadczace
pomoc prawna.

Ponadto informujemy, Zze dane moga zosta¢ udostgpnione organom publicznym w ramach
prowadzonych przez te organy postepowan;

6) dane beda przetwarzane przez okres realizacji umowy, przez okres niezbe¢dny do obrony i
dochodzenia praw i roszczen powstatych na skutek zawarcia i realizacji umowy, a nastgpnie
beda przechowywane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach w zwigzku z przetwarzaniem danych przystuguja
nastgpujace prawa wynikajace z przepisow RODO: a) prawo dostgpu do danych — art. 15
RODO, b) prawo do sprostowania danych — art. 16 RODO, c¢) prawo do ograniczenia
przetwarzania — art. 18 RODO, d) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — art.
21 RODO, a takze e) prawo do przenoszenia danych — art. 20 RODO — wylacznie w
przypadku przetwarzania realizowanego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

7) w zwiagzku z przetwarzaniem danych przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

§9.

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Z1LECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

(kontrasygnata Skarbnika Miasta)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 361/26
Prezydenta Miasta Szczecin

7 dnia 30 czerwca 2026 r.

Zalacznik Nr 13 Wzor druku: Oswiadczenie do umowy - zlecenie

Oswiadczenie do umowy - zlecenie

NazwisKo.......cccocoovviiiiiiiieiece Nazwisko rodowe...........c..cocccovirviinninncnnens
Imie pierwsze..........cccocovvevvieviienieeciee e, Imie drugie...........ccooeeiiiviieieeeeee,
Data i miejsce urodzenia.............................

Obywatelstwo............c.ccocoeveviieriieeiie e,

PESEL......cooiiiiiiiieeeeeeeee e NIP...oe e

(NIP poda¢ w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej)

W przypadku braku nr PESEL podac¢:
- seria i nr dowodu 0sobistego.............ccuveenn... lub
- Seria i NI PaSZPOITU......ccvveerreerreeereeerereeenens

Adres zameldowania (wojewodztwo, powiat, gmina, kod, miasto, ulica, nr domu, nr lokalu)

Adres do korespondencji (wojewodztwo, powiat, gmina, kod, miasto, ulica, nr domu, nr lokalu) -
podaé, gdy jest inny niz adres zamieszkania

UTZAd SKATDOWY .....oooiiiiiie ettt ettt ettt et e st e sabeesbeesbeesbeeesaaeenes
Nazwa Oddzialu Narodowego Funduszu Zdrowia................cccccoeeeiirriiieniiieniiieeee e
Wyrazam zgode¢ na poniesienie konsekwencji finansowych i zobowiazuje si¢ do zwrotu

Zleceniodawcy kwot wynikajacych z powstania niedoplaty skladek z tytulu blednie podanych
danych w niniejszym oSwiadczeniu oraz:

1. O$wiadczam, ze mam ustalone prawo do emerytury* TAK / NIE*
2. Oswiadczam, ze mam ustalone prawo do renty* TAK / NIE*
NI eMEIYIULY / TENEY ..ottt

Platnik emerytury / TeNtY™.......ccoviiiviiieeieeie e e

3. Oswiadczam, ze posiadam orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci: TAK / NIE*
Jesli TAK okresli¢ orzeczony stopien niepetnoSprawnosCi........eeveeeeveeerveeneneenns

(zalaczy¢ kserokopie¢ orzeczenia niepelnosprawnosci)

4. Oswiadczam, ze jestem uczniem / studentem™ i nie przekroczytem(am) 26 lat: TAK / NIE*
(stypendysta sportowy - bez wzgledu na wiek)

Id: EGAE2A2C-954C-49A4-AE9F-0424A76E583D. Podpisany Strona 1



Czas trwania NAUKI...........ooovevvveeeeeiieiiieeee e Rok nauki.........cccoovuunnnns

5. O$wiadczam, ze otrzymuj¢ stypendium sportowe z innego podmiotu: TAK / NIE*
Z tytuhu otrzymanego stypendium sg odprowadzane / nie sg odprowadzane*
sktadki ZUS na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe).

6. Oswiadczam, ze jestem zatrudniony(na) na podstawie umowy o prace: TAK / NIE*
i otrzymuje z tego tytul wynagrodzenie réwne lub wieksze / mniejsze* niz

minimalne,

przebywam / nie przebywam* na urlopie wychowawczym,

przebywam / nie przebywam* na urlopie bezplatnym

7. O$wiadczam, ze jestem bezrobotny(na): TAK / NIE*
z prawem do zasilku / bez prawa do zasitku*
Oswiadczam, ze poinformuj¢ Powiatowy Urzad Pracy o fakcie zawarcia tej umowy.

8. Oswiadczam, ze prowadze dzialalno$é gospodarcza i odprowadzam z tego tytutu ~ TAK / NIE*
obowigzkowe sktadki ZUS na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne / wylacznie
zdrowotne*

9. Oswiadczam, ze oprocz umowy zawartej z Wami wykonuje w tym samym TAK / NIE*
terminie

umowe agencyjng / umowe zlecenie na rzecz innego podmiotu

Z tytutu tej umowy sa odprowadzane / nie sa odprowadzane* sktadki ZUS na

ubezpieczenia spoteczne

10. Wnoszg¢ o obje¢cie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym: TAK / NIE*
11. Przystepuje do PPK TAK / NIE*
Oswiadczam, ze moj taczny przychod brutto od ktorego odprowadzane sg sktadki na ubezpieczenia

spoteczne (emerytalne i rentowe) w m-cu jest réwny / wiekszy / mniejszy od kwoty obowigzujacego

wynagrodzenia minimalnego.

Oswiadczam, ze powyzsze informacje podatem(am) zgodnie z prawdg i o ich zmianie w trakcie
trwania umowy zobowiazuj¢ si¢ powiadomi¢ Zleceniodawce w terminie 3 dni.

Upowazniam Zleceniodawcg do dokonania w moim imieniu zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego
i/lub zdrowotnego, o ile wykonywanie przeze mnie umowy zlecenia podlega¢ bedzie tym
ubezpieczeniom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

* zaznaczy¢ wlasciwe data i czytelny podpis
ytelny podp
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY
W CELU REALIZACJI UMOWY - ZLECENIA / STYPENDIUM*

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, przekazujemy informacje na temat
zasad przetwarzania danych osobowych.

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Miasto Szczecin, pl. Armii Krajowej 1, 71-456
Szczecin, nr tel. (prosze wskazaé nr tel. do dysponenta), adres e-mail: (prosze wskazac¢ adres e-mail do
dysponenta).

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, zktorym mozna si¢ skontaktowac
telefonicznie: 91 424 5702 oraz mailowo: iod@um.szczecin.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zawarcia i realizacji umowy;
2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu:

a) udostgpniania i aktualizacji danych w Centralnym Rejestrze Umoéw oraz obrony i dochodzenia
praw iroszczen powstalych na skutek zawarcia irealizacji umowy w zwiazku z przepisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) realizacji obowiazkéw platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne izdrowotne w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy zdnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych, a w przypadku przetwarzania danych o zdrowiu — dodatkowo w zwigzku
z art. 9 ust. 2 lit. b RODO,

c) realizacji obowiazkow ptatnika zaliczek na podatek dochodowy w zwiazku z przepisami ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

d) prowadzenia ewidencji irozliczen ksiegowych w zwiazku zprzepisami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

4. Podanie danych osobowych jest warunkiem realizacji celu przetwarzania, brak podania danych
uniemozliwi zawarcie 1 realizacj¢ umowy.

5. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢:

1) osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona zostanie niniejsza umowa oraz dokumentacja dotyczaca
jej zawarcia 1irealizacji w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, w szczegdlnosci
W oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

2) podmioty przetwarzajace dane osobowe w imieniu Zleceniodawcy na podstawie umow
powierzenia przetwarzania danych, w szczegolnosci podmioty $wiadczace ustugi audytowe, ustugi
doradcze, ustugi platnicze, ustugi IT;

3) inni administratorzy danych, dzialajacy na mocy uméw zawartych ze Zleceniodawca lub na
podstawie powszechnie obowigzujacych przepisoéw prawa, w tym podmioty $wiadczace pomoc
prawna.

Ponadto informujemy, Zze dane moga zosta¢ udostgpnione organom publicznym w ramach
prowadzonych przez te organy postgpowan.
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6. Dane bedg przetwarzane do czasu trwania umowy, atakze przez okres niezbgdny do
dochodzenia praw iroszczen powstalych w zwiazku zzawarciem i realizacja umowy, a nastepnie
przechowywane zgodnie z przepisami ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych przysluguja nastgpujace prawa wynikajace z przepisow
RODO:

1) prawo dostepu do danych — art. 15 RODO,
2) prawo do sprostowania danych — art. 16 RODO,
3) prawo do ograniczenia przetwarzania — art. 18 RODO,

4) prawo do przenoszenia danych — art. 20 RODO, wylacznie w przypadku przetwarzania danych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

8. W zwiazku z przetwarzaniem danych przysluguje prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Z powyzszymi informacjami zostatem(am) zapoznany(a)

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 361/26
Prezydenta Miasta Szczecin

7 dnia 30 czerwca 2026 r.

Zalacznik Nr 14 Wzér druku: Rachunek z tytulu realizacji umowy - zlecenie / umowy o dzielo

Kraj ztozenia deklaracji podatkOwe].......c.ecvevverevenienveniennnnns

Urzad SKarbOWY .....ccveeeiiieiiieiie e eeieeeree e et eeveeeieeesene e

Wynagrodzenie po potraceniu zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadki ZUS* prosze:
1) przekazac na rachunek bankoWy NI........ccccooieiiiiierieniciecie e
2) wyptaci¢ gotowka.

* niewlasciwe skresli¢ (podpis zleceniobiorcy)
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 361/26
Prezydenta Miasta Szczecin

7 dnia 30 czerwca 2026 r.

Zalacznik Nr 16a Wzor druku: Metryka zarejestrowania umowy CRU

METRYKA ZAREJESTROWANIA UMOWY CRU/...../..ccccu.. ®

Biuro Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen

1. Unikalny numer umowy z Centralnego Rejestru UmoOw ........cccooeveeienininiiienenceieee,
2. Publikacja CRU JSFP: ....coooiiiiiieieeeeeeeeeee e

3. Systemowy numer umowy w CRU JSFP: ......ccccoviiiiiiiiiiiien,

4. Status CRU JSFP: ..o

5. Finansowanie zaplanowano wg klasyfikacji:

Rok ... Dziat ............. Rozdziat ........ Paragraf ........ Kwota ...........
Obszar .......... Kod..............

Klasyfikacja ........ccccveeeuveeenvennen.

Zadanie .........ccooeeeenenieeneeee

* Metryka generowana z systemu ZSI-FK

Id: EGAE2A2C-954C-49A4-AE9F-0424A76E583D. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 361/26
Prezydenta Miasta Szczecin

7 dnia 30 czerwca 2026 r.

Zalacznik Nr 16b Karta zgloszenia umowy (zawartej od dnia 1 lipca 2026 r.)* do Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)

Karta zgloszenia umowy (zawartej od dnia 1 lipca 2026 r.)* do Centralnego Rejestru Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)

L. Podlega publikacji w CRU JSFP: | | TAK | | NIE **

** Podstawa prawna nieudostepniania informacji o umowie w CRU JSFP:

II. Dane merytoryczne:

L. NUumer CRU: ..ottt
2. Numer WIasny UMOWY: .....cccvevrieeriecrieieeieeieereereeseeseessessesssessnessnes
3. Data Zawarcia UIMOWY: ......cceecueerueerreerreeieeieeieeseeseeseesessesssessesnnes
4. Data zakONCZENIa UMOWY: ...cceeevuvierrrerireenreeereeeieeeteeesseeesereeseseessnens
5. Dane kontrahenta: ..........ccccoeoeieiiiieiene e
Nazwa / Imi¢ 1 NaZWISKO: ...c.coviiviiriieieriecie e
REGON / PESEL (jeSli dOtYCZY): ..veevvvieieiiecrieeieeeieeeree e
6.  Warto$€ umowy Netto W zh: ......ooovieviiiiiiiieceee e

podpis Dyrektora / Kierownika

* Dotyczy umow zawartych w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych
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Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 361/26
Prezydenta Miasta Szczecin

7 dnia 30 czerwca 2026 r.

Zalacznik Nr 16c Karta zgloszenia aneksu (do umowy* zawartej od 1 lipca 2026 r.) do
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU JSFP)

Karta zgloszenia aneksu (do umowy* zawartej od dnia 1 lipca 2026 r.) do Centralnego Rejestru
Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)

1. Podlega publikacji w CRU JSFP: | | TAK | | NIE **
** Podstawa prawna nieudostgpniania informacji o umowie w CRU JSFP:

II. Dane merytoryczne:

Numer CRU:

Numer wlasny umowy:
Systemowy numer ewidencyjny CRU JSFP:
Data zawarcia umowy:

Data zakonczenia umowy:

Dane kontrahenta:

Nazwa / Imig¢ i nazwisko:
REGON / PESEL (jesli dotyczy):
7.  Warto$¢ umowy netto w zk:

8.  Podstawa aktualizacji:

Aneks do umowy

Cesja umowy

Korekta danych

Odstapienie od umowy
Rozwigzanie umowy
Wygasnigcie umowy
Wypowiedzenie umowy

Zmiana danych umowy

Zmiana w zakresie wylaczenia jawnos$ci
Inna

ANl o e

Powod wprowadzenia zmian:

podpis Dyrektora / Kierownika

* Dotyczy umoéw zawartych w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych
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Zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr 361/26
Prezydenta Miasta Szczecin

7 dnia 30 czerwca 2026 r.

Zalgcznik Nr 47 Wzér druku: Ankieta dotyczgca mozliwosci zwrotu VAT

Ankieta dotyczaca mozliwo$ci zwrotu VAT

Cel ankiety:

Ankieta stuzy ustaleniu, czy wydatki ponoszone w ramach realizowanego zadania pozostaja
w zwiazku z wykonywaniem czynno$ci opodatkowanych podatkiem VAT, a tym samym czy
Gminie Miasto Szczecin przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT zgodnie z art. 86
ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug.

Informacje zawarte w ankiecie powinny by¢ zgodne z posiadang dokumentacjg oraz
aktualnymi zatozeniami dotyczacymi sposobu wykorzystania efektow zadania. W przypadku
poOzniejszej zmiany okolicznosci mogacych mie¢ wpltyw na ocen¢ prawa do odliczenia
podatku VAT nalezy przekazaé¢ zaktualizowane informacje.

I. Ogolne informacje o zadaniu:
1. Nazwa zadania:

I1. Wykorzystanie nabywanych towarow i ustug:

1. Kto bedzie wykorzystywat towary, ustugi lub majatek powstaty w wyniku realizacji zadania?
Wydziat / Biuro Urzedu Miasta Szczecin

| | Jednostka budzetowa Gminy Miasta Szczecin

| | Zaktad budzetowy Gminy Miasto Szczecin

|| Instytucja kultury

|| Spotka komunalna

Mieszkancy

| | Podmiot zewngtrzny

| INNY POAMUIOL: ..ttt ettt

2. Do jakiego rodzaju dziatalnosci beda wykorzystywane towary, ustugi lub majatek objety zadaniem?

Rodzaj dziatalnosci: Tak | Nie
Czynnosci opodatkowane podatkiem VAT

Czynnosci zwolnione z podatku VAT

Czynnosci niepodlegajace VAT (zadania publiczne Gminy)
Wykorzystanie mieszane

Jezeli zaznaczono TAK, prosze krotko opisac:

II1. Odplatnos¢ i dzialalnos$¢ gospodarcza:
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1. Czy w zwiazku z realizacja zadania przewiduje si¢ uzyskiwanie przychodow Ilub
wykonywanie czynno$ci odptatnych?

Tak

Nie

Jezeli zaznaczono TAK, prosze wskaza¢ forme:
sprzedaz ustug

sprzedaz towarow

najem

dzierzawa

oplaty za korzystanie z infrastruktury

reklama

aport

refakturowanie kosztow

2. Czy majatek lub efekty zadania beda udostgpniane innym podmiotom?
nie
tak, odptatnie
tak, nieodptatnie
Jezeli zaznaczono TAK, prosze wskazac KOmu: ...........cccceeeeiiiieiiiieciiiieciee e

IV. Zwiazek wydatkow z dzialalno$cig opodatkowana:

1. Jaki jest przewidywany zakres wykorzystania efektow zadania do czynnosci
opodatkowanych podatkiem VAT?
brak zwiagzku z czynno$ciami opodatkowanymi
wylacznie do czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT
czesciowo do czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT
Jezeli CZESCIOWO, prosze okreslié szacowany udziat:
% wykorzystania do czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT
%wykorzystania do czynnosci zwolnionych lub niepodlegajacych VAT

V. Uwagi i informacje dodatkowe:

Informacje zawarte w niniejszej ankiecie odzwierciedlaja aktualnie planowany sposob
wykorzystania efektow zadania oraz stan wiedzy na dzien jej sporzadzenia.

Data:

Podpis:

Id: EGAE2A2C-954C-49A4-AE9F-0424A76E583D. Podpisany Strona 2



	ZARZĄDZENIE NR 361/26 PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN z dnia 30 czerwca 2026 r.
	§ 1
	zm. ust. 3 w § 1 pkt 1
	pkt 1 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	pkt 2 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	lit. a w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 2
	lit. b w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 2
	lit. c w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 2
	lit. d w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 2
	lit. e w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 2

	pkt 3 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	pkt 4 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	pkt 5 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	pkt 6 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	pkt 7 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	lit. a w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 7
	lit. b w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 7
	lit. c w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 7
	lit. d w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 7

	pkt 8 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	lit. a w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 8
	lit. b w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 8
	lit. c w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 8
	tir. 1 (1) w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 8 lit. c
	tir. 2 (2) w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 8 lit. c


	pkt 9 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	lit. a w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 9
	lit. b w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 9

	pkt 10 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	lit. a w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 10
	lit. b w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 10

	pkt 11 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	pkt 12 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	lit. a w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 12
	lit. b w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 12
	lit. c w § 1 pkt 1 zm. ust. 3 pkt 12

	pkt 13 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3
	pkt 14 w § 1 pkt 1 zm. ust. 3

	zm. ust. 5 w § 1 pkt 2
	pkt 1 w § 1 pkt 2 zm. ust. 5

	pkt 1 w § 1
	pkt 2 w § 1
	pkt 3 w § 1
	lit. a w § 1 pkt 3
	tir. 1 (3) w § 1 pkt 3 lit. a
	tir. 2 (4) w § 1 pkt 3 lit. a
	tir. 3 (5) w § 1 pkt 3 lit. a

	lit. b w § 1 pkt 3

	pkt 4 w § 1
	lit. a w § 1 pkt 4
	lit. b w § 1 pkt 4

	pkt 5 w § 1
	pkt 6 w § 1
	pkt 7 w § 1
	ust. 6 w § 1
	pkt 1 w § 1 ust. 6
	lit. a w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. b w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. c w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. d w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. e w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. f w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. g w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. h w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. i w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. j w § 1 ust. 6 pkt 1
	lit. k w § 1 ust. 6 pkt 1

	pkt 2 w § 1 ust. 6
	lit. a w § 1 ust. 6 pkt 5
	lit. b w § 1 ust. 6 pkt 5
	lit. a w § 1 ust. 6 pkt 6
	lit. b w § 1 ust. 6 pkt 6
	lit. c w § 1 ust. 6 pkt 6
	lit. d w § 1 ust. 6 pkt 6
	lit. a w § 1 ust. 6 pkt 10
	lit. b w § 1 ust. 6 pkt 10

	pkt 3 w § 1 ust. 6
	pkt 4 w § 1 ust. 6
	pkt 5 w § 1 ust. 6
	pkt 6 w § 1 ust. 6
	pkt 7 w § 1 ust. 6
	pkt 8 w § 1 ust. 6
	pkt 9 w § 1 ust. 6
	pkt 10 w § 1 ust. 6


	§ 2
	§ 3
	Załącznik 1 - Załacznik Nr 8 Wzór druku: Zamówienie
	§ 1 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 1
	ust. 3 w zał.1 § 1
	ust. 4 w zał.1 § 1

	§ 2 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 2
	ust. 3 w zał.1 § 2
	pkt 1 w zał.1 § 2 ust. 3
	lit. a w zał.1 § 2 ust. 3 pkt 1
	lit. b w zał.1 § 2 ust. 3 pkt 1
	lit. c w zał.1 § 2 ust. 3 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 § 2 ust. 3

	ust. 4 w zał.1 § 2
	pkt 1 w zał.1 § 2 ust. 4
	pkt 2 w zał.1 § 2 ust. 4

	ust. 5 w zał.1 § 2
	ust. 6 w zał.1 § 2
	ust. 7 w zał.1 § 2

	§ 3 w zał.1
	ust. 2 w zał.1 § 3
	ust. 3 w zał.1 § 3
	ust. 4 w zał.1 § 3


	Załącznik 2 - Załącznik Nr 9 Wzór druku: Umowa - zlecenie
	Załącznik 3 - Załącznik Nr 13 Wzór druku: Oświadczenie do umowy - zlecenie
	ust. 1 w zał.3
	ust. 2 w zał.3
	ust. 3 w zał.3
	pkt 1 w zał.3 ust. 3
	pkt 2 w zał.3 ust. 3
	lit. a w zał.3 ust. 3 pkt 2
	lit. b w zał.3 ust. 3 pkt 2
	lit. c w zał.3 ust. 3 pkt 2
	lit. d w zał.3 ust. 3 pkt 2


	ust. 4 w zał.3
	ust. 5 w zał.3
	pkt 1 w zał.3 ust. 5
	pkt 2 w zał.3 ust. 5
	pkt 3 w zał.3 ust. 5

	ust. 6 w zał.3
	ust. 7 w zał.3
	pkt 1 w zał.3 ust. 7
	pkt 2 w zał.3 ust. 7
	pkt 3 w zał.3 ust. 7
	pkt 4 w zał.3 ust. 7

	ust. 8 w zał.3

	Załącznik 4 - Załącznik Nr 14 Wzór druku: Rachunek z tytułu realizacji umowy - zlecenie / umowy o dzieło
	Załącznik 5 - Załącznik Nr 16a Wzór druku: Metryka zarejestrowania umowy CRU
	Załącznik 6 - Załącznik Nr 16b Karta zgłoszenia umowy (zawartej od dnia 1 lipca 2026 r.)* do Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (CRU JSFP)
	Załącznik 7 - Załącznik Nr 16c Karta zgłoszenia aneksu (do umowy* zawartej od 1 lipca 2026 r.) do Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (CRU JSFP)
	Załącznik 8 - Załącznik Nr 47 Wzór druku: Ankieta dotycząca możliwości zwrotu VAT


