ZARZADZENIE NR 255/21
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 17 maja 2021 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie prowadzenia zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 11378) oraz art.41art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021 r. poz. 217), zarzadzam, co nastepuje:

§1.W  Polityce rachunkowos$ci”  stanowigcej zalagcznik Nrl1 do  Zarzadzenia
Nr 552/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci (zm. Zarzadzenie Nr 616/20 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 8 grudnia 2020r.)
wyrazy ,projekt UE” uzyte wroznej liczbie irdéznym przypadku zastgpuje si¢ uzytymi
w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,, projekt UE i inne Fundusze”.

§ 2. W ,Instrukcji obiegu ikontroli dokumentéw” stanowigcej zatagcznik Nr2 do Zarzadzenia
Nr 552/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci (zm. Zarzadzenie Nr 616/20 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 8 grudnia 2020 r.),
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)w§22:
- wust. 3 w pkt 1 lit. b tiret 4 otrzymuje brzmienie:

»-klasyfikacj¢ budzetows ze szczegdtowoscig zalezng od rodzaju zasilanej jednostki:

-- jednostki o$wiatowe (dysponent, kod jednostki, tj. 11, projekt UE iinne Fundusze -
w przypadku realizacji wydatkow wspolfinansowanych przez Uni¢ Europejska lub
Fundusze, dla ktorych wymagana jest wyodrgbniona ewidencja),

-- pozostate jednostki budzetowe (dzial, rozdzial, kod jednostki budzetowej lub kod
podjednostki, podzial administracyjny, podziat kompetencji, projekt UE i inne Fundusze -
w przypadku realizacji wydatkow wspolfinansowanych przez Uni¢ Europejskg lub
Fundusze, dla ktérych wymagana jest wyodrebniona ewidencja, BZP (Budzet Zadaniowy
Panstwa) - w przypadku realizacji wydatkow finansowanych z dotacji celowych
otrzymanych z Budzetu Panstwa oraz zrédlo finansowania wydatku (jesli dla potrzeb
przejrzystosci zasilen niezbedne jest takie wskazanie), w uzasadnionych przypadkach

szczegotowos¢ zasilenia moze by¢ mniejsza”;;

2)w §23:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Zasady rozliczen podatku od towarow i uslug Gminy Miasto Szczecin oraz wystawiania
dokumentow zgodne z zasadami prawa podatkowego reguluje odrebnie Zarzadzenie Nr 136/21
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 22 marca 2021r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku
od towarow i uslug Gminy Miasto Szczecin.”;,

b) ust. 9 otrzymuje brzmienie:
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»9. W przypadku faktur, w ktérych kwota naleznosci ogotem przekracza kwotg 15 000 zt
lub jej rownowartos¢ wyrazong w walucie obcej, obejmujacych dokonana na rzecz podatnika
dostawe towardéw lub $wiadczenie ustug, o ktéorych mowa w zataczniku Nr 15 do ustawy -
dysponent zobowigzany jest umie$ci¢c w polu uwagi wyrazy "mechanizm podzielonej

n oo,

ptatnosci".”;
3)w §27:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. W przypadku zaciggania zobowigzan:

1) o warto$Sci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w §13 ust.2 Zasad wykonywania
w Urzgdzie Miasta Szczecin ijednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin
ustawy Prawo zamowien publicznych stanowigcych Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 657/20 Prezydenta Miasta Szczecin z28 grudnia 2020r.  wsprawie zasad
wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej Urzedu Miasta Szczecin (z pézn. zm.), dopuszcza si¢ stosowanie formularza
Zamowienie (zatgcznik Nr 8 do niniejszej instrukeji),

2) o wartosci przekraczajacej kwotg wskazang w §13 ust.2 Zasad wykonywania w Urzgdzie
Miasta Szczecin i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo
zamowien publicznych stanowigcych Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia, o ktorym mowa
w pkt 1) wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej, za wyjatkiem umow, ktore
z przyczyn uzasadnionych iudokumentowanych, nie mogly zostaé zawarte w formie
pisemnej, dopuszcza si¢ stosowanie formularza Zaméwienie (zalacznik Nr 8 do niniejszej
instrukeji)”’;,

b) w ust.6 w pkt 3 po lit. | dodaje si¢ lit. m, n, o odpowiednio w brzmieniu:
,»m) nazwe dysponenta ,
n) podanie kodu wykonywanego zawodu,
0) podanie czy wydatek ujety jest w WPF;”,
c) w ust. w 6 pkt 4 i pkt 7 otrzymuja odpowiednio brzmienie:
»4) w przypadku:

a) umow zlecen (zatacznik Nr 9, 10, 11 1 12 do niniejszej instrukcji) Wydzial/Biuro
dotacza dodatkowo wypetniony druk "Oswiadczenia" (zatgcznik Nr 13 do niniejszej
instrukcji), informacj¢ PPK (zatagcznik Nr 13a do niniejszej instrukcji) oraz Deklaracje
o rezygnacji z dokonywania wptat do Pracowniczych Planow Kapitalowych (PPK)/
Whiosek osoby, ktora ukonczyta 55 lat, a nie ukonczyta 70 lat o zawarcie umowy
o prowadzenie PPK na jej rzecz. Przed rejestracja w CRU, umowa zlecenie jest
rejestrowana w programie "Platnik" na podstawie ww. "O$wiadczenia";

b) umow o dzieto Wydzial/Biuro dotacza dodatkowo wypeiony druk "O$wiadczenia"
(zatacznik Nr 13b do niniejszej instrukcji) oraz ZUS RUD — zgloszenie umowy
o dzieto. Przed rejestracja w CRU, umowa o dzielo jest rejestrowana w programie
"Platnik" na podstawie ww. "Os$wiadczenia oraz ZUS RUD".”;

,»7) Wydzial/Biuro jest zobowigzany do zalgczenia treSci umowy/aneksu w systemie
ZSI-FK;”;

4)w§ 34:

a) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
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»5. Etap V - Na podstawie umowy o dofinansowanie realizacji projektu finansowanego
przez Uni¢ Europejska dysponent srodkéw wystepuje z wnioskiem do Wydziatu Zarzadzania
Finansami Miasta o zwickszenie planu dochodéw iwydatkéw budzetowych na realizacje
projektu. Zmiany planu dochodow i wydatkéw wprowadzane sa zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Szczecin. Przed zlozeniem wniosku nalezy wystapi¢ do Wydziatu Ksiggowosci
o nadanie numeru dla atrybutu "Projekt UE i inne Fundusze", ktory jest unikalnym numerem
identyfikujacym dany projekt oraz zapewniajacym zachowanie wyodrgbnionej ewidencji
ksiggowej;”,

b) w ust. 6 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,3) wigkszos¢ projektow finansowanych przez Uni¢ Europejska jest wspotinansowana przez
Gming Miasto Szczecin. Przy ewidencjonowaniu dochodow i wydatkéw stosuje si¢
prawidtowa klasyfikacje budzetowa, ze szczegdlnym uwzglednieniem czwartej cyfry
paragrafu. Zastosowanie konkretnej czwartej cyfry zalezne jest od rodzaju programu,
z ktorego finansowany jest projekt. Dodatkowym elementem identyfikujacym dany projekt

" oo,

jest atrybut "Projekt UE i inne Fundusze".”;
5)w § 35:
a) w ust. 3 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

,,¢) odliczenia dokonuje si¢ za okres, w ktorym powstal obowigzek podatkowy z tytulu nabytych
lub importowanych towarow iustug po stronie dokonujacego czynnosci, nie wczesniej
jednak niz z chwilg uzyskania faktury VAT, dotyczacej tej czynnos$ci lub w jednym z trzech
kolejnych okresow rozliczeniowych”;,

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. W przypadku nie dokonania obnizenia podatku naliczonego na zasadach okreslonych
w pkt 3 lit. ¢, obnizenia kwoty podatku naleznego dokonuje si¢ przez korekte deklaracji
podatkowej za okres, w ktorym powstalo prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego,
niep6znej niz w ciggu 5 lat, liczac od poczatku roku, w ktérym powstanie prawo do obnizenia
kwoty podatku naleznego.”;

6) Zataczniki:
a) Nr 8 Wzor: Zamowienie,
b) Nr 9 Wzér: Umowa - zlecenie,
¢) Nr 13 Oswiadczenie,
d) Nr 15 Karta informacyjna do umowy nr ,
e) Nr 16 Karta informacyjna do aneksu do umowy nr,
f) Nr 18 Metryka Kontroli Ptatno$ci — MKP JST,
g) Nr 20 Wzor pisma o przekazanie srodkéw budzetowych dla jednostek budzetowych,

h) Nr 47 Ankieta dotyczaca mozliwosci zwrotu VAT od inwestycji, do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow
otrzymujg odpowiednio brzmienie jak zataczniki Nr od 1 do 8 do niniejszego zarzadzenia.

7) Dodaje si¢ zatacznik Nr 13a Informacja dotyczaca Pracowniczych Planéw Kapitatowych — PPK
dla pracownikéw Urzgdu Miasta Szczecin i1 Nr 13b Oswiadczenie dla celow zgloszenia umowy
o dzieto w brzmieniu odpowiednio jak zalacznik Nr 9 i Nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zatacznik Nr 5 Wzér druku: ZGODA do Instrukcji rozliczen finansowych stanowiacej
zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 552/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci (zm. Zarzadzenie Nr 616/20 Prezydenta Miasta
Szczecin zdnia 8 grudnia 202071), otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 11 do niniejszego
zarzadzenia.
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§ 4. W ,,Zakltadowym planie kont dla budzetu Gminy Miasto Szczecin” stanowigcym zatgcznik
Nr 5 do Zarzadzenia Nr 552/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci (zm. Zarzadzenie Nr 616/20 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
8 grudnia 2020 r.), wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

Hw§2:
a) wust 1:
- pkt 1 lit. i otrzymuje brzmienie:

»1) projekt UE iinne Fundusze - w przypadku dochodéw otrzymywanych w ramach
realizacji projektow wspotfinansowanych przez Unie Europejska lub Fundusze, dla
ktoérych wymagana jest wyodrgbniona ewidencja”,,

- w pkt 3:

-- lit. a tiret 2 otrzymuje brzmienie:

»- projekt UE i inne Fundusze - w przypadku realizacji wydatkéw wspotfinansowanych
przez Uni¢ Europejska lub Fundusze, dla ktérych wymagana jest wyodrebniona
ewidencja”,,

-- lit. b tiret 3 otrzymuje brzmienie:

,»- projekt UE i inne Fundusze - w przypadku realizacji wydatkéw wspotfinansowanych
przez Uni¢ Europejska lub Fundusze, dla ktérych wymagana jest wyodrebniona
ewidencja”,,

-- lit. ¢ tiret 7 otrzymuje brzmienie:

,»- projekt UE i inne Fundusze - w przypadku realizacji wydatkéw wspotfinansowanych
przez Uni¢ Europejska lub Fundusze, dla ktéorych wymagana jest wyodrgbniona
ewidencja;”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Atrybut ,,Projekt UE iinne Fundusze” jest elementem identyfikujacym dany projekt
finansowany ze $rodkow europejskich oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi lub finansowany z Funduszy, dla ktérych wymagana jest
wyodrebniona ewidencja. Jest to indywidualny, unikalny numer zapewniajacy zachowanie
wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej; Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE iinne Fundusze”
umozliwia ustalenie stanu $rodkéw, kwoty osiggnietych dochoddéw oraz wysokosci
zrealizowanych wydatkéw kazdego wyodrebnionego projektu finansowanego ze srodkow
pochodzacych ze zrdédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze S$rodkow
europejskich lub z Funduszy, dla ktorych wymagana jest wyodrebniona ewidencja -zgodnie
z zasadami obowigzujagcymi dla danego programu lub Funduszu w ramach, ktorego
realizowany jest projekt”;;

2) w § 3 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,,4. Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE i inne Fundusze” umozliwia ustalenie stanu $§rodkow
kazdego wyodrgbnionego projektu realizowanego ze $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze srodkow europejskich lub z Funduszy, dla
ktorych wymagana jest wyodrgbniona ewidencja - zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla
danego programu lub Funduszu w ramach, ktérego realizowany jest projekt”;;

3) w §8 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
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,,2. Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE iinne Fundusze” umozliwia ustalenie stanu srodkow
kazdego wyodrebnionego projektu realizowanego ze $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze $rodkdw europejskich lub z Funduszy, dla
ktorych wymagana jest wyodrgbniona ewidencja - zgodnie z zasadami obowiazujacymi dla
danego programu lub Funduszu w ramach, ktorego realizowany jest projekt”;;

4) w §9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE iinne Fundusze” umozliwia ustalenie stanu srodkow
kazdego wyodrebnionego projektu realizowanego ze S$rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze $rodkow europejskich lub z Funduszy, dla
ktorych wymagana jest wyodrgbniona ewidencja - zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla
danego programu lub Funduszu w ramach, ktorego realizowany jest projekt”..

§ 5. W ,,Zakltadowym planie kont dla jednostki budzetowej Urzad Miasta Szczecin” stanowigcym
zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 552/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci (zm. Zarzadzenie Nr 616/20 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 8 grudnia 2020 r.), wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w §2 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Projekty unijne Atrybut ,,Projekt UE iinne Fundusze” jest elementem identyfikujacym
dany projekt finansowany ze $rodkow europejskich oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub z Funduszy, dla ktérych wymagana jest
wyodrebniona ewidencja. Jest to indywidualny, unikalny numer zapewniajacy zachowanie
wyodrebnionej ewidencji ksiggowej. Zastosowanie atrybutu ,,Projekt UE iinne Fundusze”
umozliwia ustalenie wielkosci wydatkow kazdego wyodrebnionego projektu realizowanego ze
srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz ze Srodkow
europejskich lub z Funduszy, dla ktorych wymagana jest wyodrebniona ewidencja - zgodnie
z zasadami obowiazujacymi dla danego programu w ramach, ktorego realizowany jest projekt.”.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom Wydzialow,
Kierownikom Biur oraz samodzielnym stanowiskom dzialajacym poza strukturg wydziatéw i biur
Urzedu Miasta Szczecin.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.

Zalacznik Nr 8 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
Wzér: Zamowienie

Zaméwienie
zawarte W dnil........coccoveveenenenienenne. pomiedzy:

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

Gmina Miasto Szczecin
pl. Armii Krajowej 1
70-456 Szczecin

na realizacje W terminie do dNia..........cooiiiiiiiieiieee e e e

Przedmiot zamowienia:

Zawarte z wylaczeniem zastosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych z uwagi na tre$¢ art.2 ust.1 pkt 1 tej ustawy ...

Zamawiajacy  zobowigzuje si¢ zakupi¢, a Wykonawca sprzeda¢ towary/ ustugi* bedace przedmiotem

zamowienia.

Warto$¢ zamowienia nie przekroczy kwoty brutto............ccecueueeee.. zt/stownie ...
Zamawiajacy dokona zaptaty gotowka / przelewem* w terminie................... dni od otrzymania
rachunku/faktury™>.

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
prowadzony przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Gdy w wykazie ujawniony jest inny rachunek
bankowy, ptatnos$¢ wynagrodzenia dokonana zostanie na rachunek bankowy ujawniony w tym wykazie.

Zamawiajacy jest ptatnikiem VAT - NIP 851-030-94-10, REGON 811684232
Niniejsza umowa stanowi informacj¢ publiczng w  rozumieniu art. 1 ustawy 2z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej i podlega udostgpnieniu na zasadach i w trybie

okreslonym w ww. ustawie.

W sprawach nie unormowanych niniejszym dokumentem maja zastosowanie postanowienia k.c. Zamowienie
stanowi potwierdzenie zawarcia ustnej umowy z Wykonawca.

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.
Zatacznik Nr 9 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
Wzoér: Umowa - zlecenie

UMOWA - ZLECENIE NR .....cco....... CRU ...
zdnia ..o,

zawarta pomigdzy Gming Miasto Szczecin reprezentowang przez:

- zwanag dalej Zleceniodawca

a Panig/Panem .......cccccccoviiiiiiii
zamieszkala/(hym): ..o,
- zwang dalej Zleceniobiorca,

o tresci nastepujace;j:

Umowa zawarta zostaje z wylaczeniem zastosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych z uwagi na tres¢ art.2 ust.1 pkt 1.

§1.

§2.
Strony ustalaja nastgpujace warunki realizacji zlecenia:

2.1. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy na KWote ...........cccerveneee. PLN brutto.
STOWIIEE /et /
2.2. Okres realizacji zlecenia:

2.3. Zleceniobiorca wykonuje zlecenie osobiscie.

§ 3.

3.1. Zleceniodawca zobowiazuje si¢ wyptaci¢ wynagrodzenie w ciagu .................... dni

od przedstawienia rachunku z adnotacjg o przyjeciu prac przez przedstawiciela Zleceniodawcy,

Ktorym wyznaczono ..........cccoceeveerinienineene s

3.2. Zleceniobiorca wraz z rachunkiem przedktada zleceniodawcy informacj¢/ewidencje* o liczbie godzin
wykonania zlecenia wg wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej umowy.

3.3. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy za wykonanie ustug objetych niniejsza Umowga (za kazda godzing realizacji
ushug) zostato ustalone przez Strony w wysokosci nie nizszej niz rOwna minimalnej stawce godzinowej ustalonej
zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. z 2020 poz.
2207ze zm.).

§ 4.

Zleceniodawca potraca z wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 2, podatek dochodowy wedtug stawki ustawowe;j
oraz sktadke ZUS, o ile wynika to z aktualnych przepiséw prawnych.

Zleceniobiorca wyraza zgod¢ na poniesienie konsekwencji finansowych w przypadku powstania niedoptaty
sktadek wynikajacej z btgdnie podanych danych do o$wiadczenia sktadanego dla celow podatku dochodowego
oraz sktadek ZUS lub nie podanie informacji o zmianie.
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§ 5.

W sprawach nie uregulowanych tre§ciag umowy zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 6.

Niniejsza umowa oraz dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska strony umowy stanowa informacjg
publiczng w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepic do informacji publicznej
(Dz. U.z...... r. pozZ.......... ) i podlegaja udost¢pnieniu na zasadach i w trybie okreslonych w ww. ustawie.

§7.

1. Zleceniobiorca jest zobowiazany do przestrzegania przepisow 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016, ze zm.),
zwanego dalej RODO oraz innych przepisOw prawa obowigzujacych w tym zakresie, a w szczegb6lnosei do:

1) zapewnienia poufnosci informacji, uzyskanych w zwiazku z realizacja niniejszej umowy i nie
ujawniania tych informacji w czasie trwania niniejszej umowy jak i po jej ustaniu;
2) zabezpieczenia danych przed ich udostgpnieniem osobom niecupowaznionym, zabraniem przez

osobg¢ nieupowazniona, przetwarzaniem z naruszeniem RODO oraz zmianag, utrata, uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

3) zapewnienia i podjecia odpowiednich §rodkdéw technicznych i organizacyjnych w szczegdlnosci
wymaganych na mocy art. 32 RODO, aby przetwarzanie odbywato si¢ zgodnie z RODO,
4) przetwarzania powierzonych danych osobowych wylacznie na udokumentowane polecenie

Zleceniobiorcy stanowigce zakres wynikajacy z niniejszej umowy, z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych wymaganych przez obowigzujace przepisy prawa.

2. Zleceniodawca powierza i poleca przetwarzanie danych osobowych Zleceniobiorcy, w zakresie i terminie
okreslonym niniejszg umowa w celu i na czas realizacji umowy. Powierzone dane stanowig dane
................................................... 18310 dANEC. . et

3. Zleceniobiorca moze przetwarza¢ dane osobowe przez czas nie dtuzszy niz czas niezbe¢dny do zrealizowania
zadan, do ktérych wykonania te dane sa potrzebne w zwiazku z wykonywaniem umowy. Po zakonczeniu
przetwarzania danych Zleceniobiorca niezwlocznie usunie lub zwréci powierzone mu dane, w zalezno$ci od
decyzji Zleceniodawcy. Na kazde zyczenie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca ma obowigzek przedstawi¢ w
terminie 14 dni pisemny protoko6t potwierdzajacy fakt dokonania ww. czynnosci.

4. Zleceniobiorca niezwtocznie poinformuje Zleceniodawce o:

1)  wszelkich przypadkach naruszenie obowiazkow Zleceniobiorcy dotyczacych ochrony
powierzonych do przetwarzania danych osobowych, naruszenia tajemnicy tych danych osobowych
lub ich niewtasciwego wykorzystania;

2)  wszelkich czynnosci z wlasnych udzialem w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych
prowadzonych w szczegdlnosci przez organ nadzorczy, Policje lub sad.

5. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do udzielenia Zleceniodawcy, na kazde jego zadanie, informacji na temat
przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych.

6. Zleceniobiorca zapewnia, by osoby, ktéore upowaznil do przetwarzania danych zobowigzaly si¢ do
zachowana tajemnicy lub by podlegaly odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy.

7. Zleceniobiorca umozliwi Zleceniodawcy lub podmiotowi przez niego upowaznianemu dokonywanie w
kazdym czasie kontroli zgodno$ci przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych z
RODO lub umowa. Zleceniobiorca udostgpnia Zleceniodawcy wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia obowigzkow okreslonych w art. 28 RODO.

8. Zleceniobiorca w miare¢ mozliwosci pomaga Zleceniodawcy poprzez odpowiednie $rodki techniczne i
organizacyjne wywiazywac si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktérej dane dotycza w zakresie
jej praw okreslonych w RODO oraz wywigzywac si¢ z obowigzkow okreslonych w art. 32-36 RODO.

9. Zleceniobiorca niezwlocznie poinformuje Zleceniodawce, jezeli jego zdaniem wydane mu polecenie stanowi
naruszenie RODO lub innych przepiséw o ochronie danych.

10. Zleceniobiorca zobowiazany jest prowadzi¢ w formie pisemnej, w tym elektronicznej rejestr wszystkich
kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu Zleceniodawcy, zgodnie z art. 30 ust. 2 RODO.
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11.Zleceniodawca nie wyraza zgody na dalsze powierzenie przez Zleceniobiorce przetwarzania danych
osobowych innym podmiotom przetwarzajacym.

12. Zleceniobiorca nie moze przekazaé (transferowac) danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, chyba, ze Zleceniodawca udzieli mu uprzedniej pisemnej zgody na taki transfer.

§ 8.

1. Przetwarzanie danych osobowych z tytutu realizacji przedmiotowej umowy odbywac si¢ bedzie zgodnie z
rozporzadzeniem 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych,
zwanym dalej RODO).

2. Zleceniodawca, realizujac natozony na administratora obowigzek informacyjny wobec o0sob fizycznych —
zgodnie z art. 13 i 14 RODO - informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych jest Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin z siedzibg w
Szczecinie, pl. Armii Krajowej 1,

2) kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ochrony danych: Urzad Miasta Szczecin, pl. Armii
Krajowej 1, 70-456 Szczecin, telefon: 914245702, e-mail: iod@um.szczecin.pl
Powyzsze dane kontaktowe stuza wylacznie do kontaktu w sprawach zwigzanych bezposrednio z
przetwarzaniem danych osobowych. Inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela informacji
dotyczacych realizacji niniejszej umowy.

3) dane osobowe przetwarzane b¢dg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO, w celu:

a) zawarcia i wykonania niniejszej umowy,

b) wypehienia obowigzkow prawnych cigzacych na Zleceniodawcy,

¢) kontroli prawidlowosci realizacji postanowien niniejszej umowy,

d) ochrony praw Zleceniodawcy wynikajacych z niniejszej umowy, a takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen wynikajacych z niniejszej umowy,

e) przechowywania dokumentacji na wypadek kontroli prowadzonej przez uprawnione organy i
podmioty,
przekazania dokumentacji do archiwum, a nast¢pnie jej zbrakowania;

4) odbiorcami danych osobowych mogag by¢:

a) osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie niniejsza umowa lub dokumentacja zwigzania
z realizacjg umowy w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, w tym w szczegblnosci w
oparciu o art. 2 i nast. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,

b) podmioty przetwarzajace dane osobowe w imieniu Zleceniodawcy;

€) inni administratorzy danych, dzialajacy na mocy uméw zawartych ze Zleceniodawca lub na
podstawie powszechnie obowiazujacych przepisdw prawa, w tym:

—  podmioty $§wiadczace pomoc prawna,
—  podmioty $wiadczace ustugi pocztowe lub kurierskie,
— podmioty prowadzace dziatalno$¢ ptatniczg (banki, instytucje ptatnicze),

5) dane osobowe bedg przetwarzane przez okres realizacji umowy, przez okres niezbedny do dochodzenia
roszczen 1 obrony praw z tytulu realizacji umowy oraz przez okres archiwizacji zgodny z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych;

6) osobie fizycznej, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do zadania od administratora dostepu do
danych osobowych, do ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania - na zasadach okreslonych w
RODO oraz w innych obowigzujacych w tym zakresie przepisoOw prawa;

7) osobie fizycznej, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, iz dane osobowe przetwarzane s3
przez administratora niezgodnie z przepisami RODO;

8) obowigzek podania danych osobowych Zleceniodawcy jest warunkiem zawarcia umowy, a takze jest
niezbedny do realizacji i kontroli nalezytego wykonania umowy; konsekwencja niepodania danych
bedzie niemoznos¢ zawarcia i realizacji umowy;

9) w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;

10) zrodtem pochodzenia danych osobowych niepozyskanych bezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza
jest Zleceniobiorca, rejestry publiczne; pelna tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej obowigzkow
Administratora zamieszczona jest na stronie BIP, w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych/RODO
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§9.

Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZL ECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

(kontrasygnata Skarbnika Miasta)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.

Zatacznik Nr 13 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

OSWIADCZENIE
NAZWISKO ...t NAZWISKO FOAOWE ......cveviiiiriicieie e
TIME PIEIWSZE......cooviiicieiiiieee e e TMEQ ATUGIE. ...ttt
Data i MIeJSCE UFOUZENIA. ......ceveeieiieeiieieiiic ettt
ObywatelStWo. .........cccevveieic e
PESEL ..ot N TP e

NIP poda¢ w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej)
W przypadku braku nr PESEL poda¢:
-seria i nr dowodu 0S0biStego...........cevviiiiiiiiiiie lub
- SEria i MM PASZPONTU .uvvninieii e e (informacja niezbedna w przypadku cudzoziemcow)

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

Urzad SKarbowy............cooiiiiiiii
Nazwa oddzialu Narodowego Fundusz Zdrowia ............................

Wyrazam zgode na poniesienie konsekwencji finansowych i zobowigzuje¢ si¢ do zwrotu Zleceniodawcy kwot
wynikajacych z powstania niedoplaty skladek z tytulu blednie podanych danych w o$wiadczeniu i o§wiadczam:

1. O$wiadczam, ze mam ustalone prawo do emerytury*: TAK /
NIE*

2. O$wiadczam, ze mam ustalone prawo do renty*: TAK /NIE*

NI emMerytury / FeNLY .....ccovveeeiireee s e

Platnik emerytury /renty ..............oooiiiiiiiii

3. O$wiadczam, ze posiadam orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci: TAK/NIE*

Jesli TAK okresli¢ orzeczony stopief niepetnosprawnos$ci (zalaczy¢ kserokopie orzeczenia o niepelnosprawnosci)

4. O$wiadczam, ze jestem uczniem / studentem™ i nie przekroczytem(am) 26 lat: TAK/NIE*
(stypendysta sportowy bez wzgledu na wiek)
Czas trwania nauki .............c...o..... Roknauki ..o
5. O$wiadczam, ze otrzymuje stypendium sportowe z innego podmiotu: TAK /NIE*

Z tytuhu otrzymywanego stypendium s3 odprowadzane / nie s3 odprowadzane* sktadki ZUS

na ubezpieczenia spoleczne (emerytalne, rentowe).

6. Oswiadczam, ze jestem zatrudniony(na) na podstawie umowy o prace: TAK /NIE*
1 otrzymujg¢ z tego tytul wynagrodzenie réwne lub wieksze / mniejsze* niz wynagrodzenie minimalne,
przebywam / nie przebywam* na urlopie wychowawczym,
przebywam / nie przebywam* na urlopie bezptatnym.

7. Oswiadczam, zZe jestem bezrobotny(na): TAK/NIE*
z prawem do zasitku / bez prawa do zasitku*
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Oséwiadczam, ze poinformuj¢ Powiatowy Urzad Pracy o fakcie zawarcia niniejszej umowy.

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

9. Oswiadczam, ze oprocz umowy zawartej z Wami wykonuje w tym samym terminie
umowe agencyjna / umowe zlecenie na rzecz innego podmiotu. TAK /NIE*
Z tytutu tej umowy sa odprowadzane / nie sa odprowadzane* sktadki ZUS na ubezpieczenia spoteczne.

10. Wnosz¢ o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym: TAK / NIE*

11. Przystepuje do PPK: TAK/NIE*

Oséwiadczam, ze moj taczny przychdd brutto od ktorego odprowadzane sa sktadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne
i rentowe) w m-cu, jest rowny/wiekszy/mniejszy od kwoty obowiazujacego wynagrodzenia minimalnego..

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

Upowazniam Zleceniodawce do dokonania w moim imieniu zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego i/lub zdrowotnego,
oile wykonywanie przeze mnie umowy zlecenia podlegaé bedzie tym ubezpieczeniom zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Telefon kontaktowy ..........ccoeiiiiiiiiiiininn.n.

* zaznaczy¢ wilasciwe

(data i czytelny podpis)
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OBOWIAZEK INFORMACYJINY W CELU REALIZACJI UMOWY — ZLECENIA / STYPENDIUM*

Administrator - Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin z siedzibg w Szczecinie,
pl. Armii Krajowej 1, informuje Pania/Pana o realizacji nalozonego na administratora obowiazku
informacyjnego istniejacego w przypadku zbierania danych osobowych zgodnie z art.13, 14 i 15 rozporzadzenia
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych,
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwane dalej RODO.

W Gminie Miasto Szczecin - Urzedzie Miasta Szczecin przetwarzane sa dane osobowe 0s6b fizycznych
w zalezno$ci od celu i podstawy przetwarzania.

Przekazane przez Panig/Pana dane osobowe przekazujemy do ZUS, Urz¢du Skarbowego, banku obstugujacego
Gming Miasto Szczecin w celu realizacji umowy — zlecenia / stypendium.

Dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

Pouczam o prawie do zadania od Urz¢du Miasta Szczecin dostgpu do danych osobowych, prawie do ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a
takze o prawie do przenoszenia danych w zakresie uregulowanym w RODO.

Jednocze$nie 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.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody interesant ma prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$§¢ z prawem przetwarzania, ktdérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora skutkuje niemoznoscia realizacji celu przetwarzania.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane oraz nie beda

przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.

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

Z powyzszymi informacjami zostatem/am zapoznany/a

podpis

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.

Zalacznik Nr 15 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw

Karta informacyjna do umowy Nr..................
(Nr wilasny umowy)
DYSPONENT:.................. Kod wykonywanego zawodu : _ __ __ _
(wypehic¢ jezeli dotyczy)

Lo WIYKOMAWCA: .ttt e e e e e et et e e e e e
ATES. e
NIP: o PESEL
NEKONTA DANKOWEZO: ..ottt e e e e e e et et e e e et et e e
Data zawarcia UmowWY:.........oeuvenininenninenennennnn. Data zakonczenia Umowy:.........o.vuueeeunenenennenennennen.

2. PODLEGA PUBLIKACII w BIP TAK NIE

3. Potwierdzam zgodno$¢ z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych:

- STOSUIJE SIE ustawe Prawo Zamowien Publicznych

Rodzaj zamowienia dostawa/ustuga/ustuga spoteczna/roboty budowlane* Kod CPV .....................o....
- NIE STOSUIJE SIE ustawy Prawo Zamo6wien Publicznych
(zamowienie o wartosci do 129 999,99 zi netto).

Rodzaj zamowienia dostawa/ustuga/ustuga spoteczna/roboty budowlane* Kod CPV ..............cocociinennnnn.

- NIE STOSUIE SIE ustawy Prawo Zamowien Publicznych (pozostate przypadki)

4. Wspotudziat/udziat srodkoéw zewnetrznych: UE INNE -

B A T8 0 (0] 1) 11 T P
- podpisana umowa na dofinansowanie : TAK/NIE*
NUmMer, kwota 1 data UMOWY.......ouiuieinit ittt e e

5. Obcigza zadanie:  majatkowe/biezace™
I VAN 17 Va1 PP

6. Unikalny kod dzialania 1 ...... ..o e
7. Wydatek ujety w WPF: TAK/NIE*

8. Podlega ewidencji magazynowe;j.: TAK/NIE*

9. Kwota umowy brutto: ............c.oceeeiienininne zt

Kwota umowy netto: ..........coeeviiiiiiiininiinens zt

Pracownik merytoryczny Dysponent $rodkéw

* zaznaczy¢ wlasciwe
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 255/21

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.

Zatagcznik Nr 16 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw

Karta informacyjna do aneksu do umowy Nr CRU............
Aneks na dzien...................
DYSPONENT: .......ccceeenee. Kod wykonywanego zawodu : _
(wypehi¢ jezeli dotyczy)

Lo WY KOMAWECA: ettt ettt e ettt e et e e e e et e e
ATEST o

NIP: o PESEL

NFKONtA DANKOWEZO: ....uinitiiii e ettt

Data zawarcia UmowY:.........ocuvueeinininnenennnnnnne Data zakonczenia Umowy:...........c.ouveneueniniunenennnns

2. PODLEGAPUBLIKACJI w BIP TAK ENIE E

3. Potwierdzam zgodno$¢ z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych:

- STOSUIJE SIE ustawe Prawo Zamowien Publicznych

Rodzaj zamowienia dostawa/ustuga/ustuga spoteczna/roboty budowlane* Kod CPV ..............cccociinnne...

- NIE STOSUIE SIE ustawy Prawo Zamowien Publicznych

(zamowienie o wartosci do 129 999,99 zi netto).

Rodzaj zamowienia dostawa/ustuga/ustuga spoteczna/roboty budowlane* Kod CPV ..............cccocoveeenenn.

- NIE STOSUIE SIE ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (pozostate przypadki)
4. Wspotudziat/udziat srodkow zewnetrznych: UE INNE -

- nazwa projektu

- podpisana umowa na dofinansowanie : TAK/NIE*

Numer, kwota 1data UMOWY........ouieinitiii e
5. Obcigza zadanie: majgtkowe/biezace*
NAZWA ZAAAMIAL ... ... et e et et et
6. Unikalny Kod dziaania:........... ..o e
7. Wydatek ujety w WPF: TAK/NIE*
8. Podlega ewidencji magazynowej: TAK/NIE*
9. Kwota umowy brutto ...........ccceeueeiiiiienninnn. zt.
Kwota umowy netto .............coevrenieinenenene. zt

Finansowanie 10K bieZacy: ........ovuvuuiniuiiiiiiiiiiiiee e zt

Finansowanie lata poprzednie: .........ccccooeveienerincnerieenennne ZE NAStEPNE: ..ot zt

Harmonogram platno$ci na rok bieZacy (IMIESIAC):  ....unititninit ittt
Pracownik merytoryczny Dysponent $rodkéw

*

zaznaczy¢ wlasciwe
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Zakacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.

Zatacznik Nr 18 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

Metryka Kontroli Platnosci — MKP JST

1.Dotyczy realizacji ..........ccooevvvrinninnnnnnns
2.Dokument platniczy nr ...............ooeeene zdnia ...
WYSLAWIONY PIZEZ v.vvevinrennaneneenanraenannn.
dla jednostki ..o
dla podjednostki .............cooiiiiiii
NAKWOLE ..ovviiiiiiiiiiii e, zt
3.Finansowanie zaplanowano wg klasyfikacji:
dzial: ...
rozdzial: ...
dySponent ...........ocoiiiiiiiiiiiiii
jednostka budzetowa ...............ooeeeiiiinnn.
podjednostka ..........ccoceiiiiiiiii
podzial administracyjny: ................oeevenn.
podzial kompetencji: ...........oooeiiiiinnnn.

projekt UE i inne Fundusze: ..............ccooviviiiiiiiiininnnn,

NAKWOLE .ot 7k

4 Potwierdzam prawidlowo$¢ formalno — rachunkowa dokumentacji

5.Termin ptatnos$ci  ...........cooeoeininnt.
( pieczatka i podpis) ( pieczatka i podpis)
Referat Rozliczen Finansowych stanowisko ds. Ksiggowosci JST

6.Zatwierdzam do wyptaty
( pieczatka i podpis )
7. Dekretacja wydatku — dnia.....................

8. Arkusz finansowy .............coceiiiiiinnnn

Dostawca Nr dostawcy Kwota Debet Kredyt Klasyfikacja Nr zatacznika

(podpis ksiggujacego)
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.

Zatacznik Nr 20 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

Wzér pisma o przekazanie Srodkéw budzetowych dla jednostek budzetowych

(pieczg¢ naglowkowa Wydziatu / Biura) Wydzial Ksi¢gowoSci

WANIU e, W WYSOKOSCT oo, zt
Stownie ZYOtYCh: ..c..ooiiiiiie e
zgodnie z klasyfikacja:

dzial:

rozdzial

podzial administracyjny:

podzial kompetencji:

projekt UE i inne Fundusze:

BZP:

finansowanie:

KWOLA T8 STANOWI. ....cvieeeiiec et
Srodki prosimy przekazaé dla:

(petna nazwa i adres jednostki/podjednostki)

Kod jednostki/ podjednostki

na konto w:

(petna nazwa banku i nr rachunku)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Zatwierdzam do wyplaty:

w zalgczeniu:
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.

Zatacznik Nr 47 do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow
Ankieta dotyczaca mozliwosci zwrotu podatku VAT od inwestycji

Ankieta ma na celu pomo6c w ustaleniu prawa do odliczenia kwoty podatku naliczonego, zgodnie z
ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2020 r. poz. 106 ze zm.).

Prosze o udzielenie odpowiedzi poprzez wypetnienie tabel lub/i zakre$lenie wlasciwych odpowiedzi
na pytania.

Udzielane odpowiedzi winny by¢ zgodne z posiadana dokumentacja oraz biezacymi ustaleniami w
zakresie planowanego wykorzystania inwestyciji 1 planowanych przychodéw .

Nazwa zadania inwestycyjnego:

Cel zloZenia ankiety: pierwsze zloZenie ankiety
korekta/uzupekienie do ztozonej wcze$niej ankiety

1. Ogoélne informacje o inwestvcji

1. Wydziat /Biuro / jednostka realizujgca inwestycje:

2. Data rozpoczecia inwestycji:

3. Planowana badz faktyczna data zakonczenia inwestycji:

4. Dokument jaki bedzie sporzadzony jako faktyczne zakonczenie prac inwestycyjnych:

! Jezeli inwestycja zostata juz rozpoczeta, nalezy poda¢ data wpltywu najwczesniejszej faktury od wykonawcy.
W przypadku inwestycji jeszcze nie rozpoczetych nalezy podac planowana datg rozpoczgcia robot.
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5. Zakres rzeczowy projektu’:

6. Woydziat / jednostka proponowana jako docelowy uiytkownik majgtku powstatego w

wyniku realizacji inwestycji:*

Il. Test mozliwosci zwrotu VAT.

Udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania oraz krdtki opis produktow i elementow,
ktére powstang ma na celu wykazanie czy inwestycja bedzie lub nie wykorzystywane do
dziatalnosci zwigzanej z uzyskaniem przychodow, a w szczegdlnosci, ze wystapig lub nie
wystapia wzajemne $wiadczenia ustug o charakterze odptatnym.

1. Czy w zakresie objetym inwestycjg wystgpia lub przewiduje sie, Zze wystapig jakiekolwiek

przychody (w tym zawarte umowy cywilno — prawne)*:

? Nalezy opisa¢ zakres prac w ramach inwestycji oraz okresli¢ jakie nowe $rodki trwate powstang w wyniku
realizacji inwestycji, badz jakie $rodki trwale zostang zmodernizowane. Rézne elementy infrastruktury generuja
réznego rodzaju czynnos$ci, np. przy modernizacja domu pomocy spotecznej wraz z infrastruktura towarzyszaca:

-wydatki zwigzane z modernizacja budynku z wylaczeniem piwnic, zwiazany bedzie z dziatalnosScia
niepodlegajaca VAT,

-wydatki na remont piwnic, w ktorych bedzie zlokalizowany sklepik i kawiarnia dla pensjonariuszy i gosci beda
przeznaczone dla prowadzenia dziatalnos$ci,

- wydatki zwigzane z odnowieniem ogrodu ogdlnodostepnego dla spotecznosci lokalnej nie spowoduje
uzyskania zadnych dochodow,

- wydatki na modernizacj¢ infrastruktury sieci kanalizacyjnej przeznaczonej do sprzedazy lub aportu na rzecz
spotki Miasta bedzie zwigzane ze sprzedaza.

¥ Np. wydziat Urzedu Miasta, jednostka budzetowa Gminy Miasta Szczecin, instytucja kultury, spotka Gminy

* Nalezy poda¢ wszelkie mozliwe odplatne $wiadczenia (np. sprzedaz biletow, sprzedaz powierzchni
reklamowej, promocja(sponsoring), najem (dzierzawa), aport rzeczowy do spotki, barter itp. Wykorzystania
nawet niewielkiej czg$ci inwestycji (np. wynajecie czgsci budynku na kawiarnig, punkt ksero, automat do
napojow, komercyjne wynajecie sal , reklama przy drodze), daje w tej czg$ci mozliwo$¢ odzyskania podatku
VAT naliczonego.
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a) po stronie Gminy Miasto Szczecin lub jej jednostki budzetowej *?

[ ] NIE

|:|TAK (prosze o uzupetnienie ponizszej tabeli)

Inwestycja / Elementy inwestycji® Mozliwe do osiagniecia rodzaje przychodow’

b) po stronie podmiotéw uzytkujacych® ?

[ ]NIE

|:| TAK (prosze o uzupetnienie ponizszej tabeli):

Inwestycja / Elementy inwestycji® Planowane do osiagnigcia rodzaje przychodow'"

® Dotyczy podlegajace centralizacji VAT jednostki budzetowe

® Nalezy wskaza¢ inwestycje, gdy w catosci obiekt bedzie wykorzystywany do dziatalnosci gospodarczej lub
wskaza¢ elementy inwestycji przeznaczone do odplatnego uzytkowania (np. budowa budynku szkoty, w ktorej
cze$¢ pomieszczen wynajmowana bedzie na cele komercyjne np. punkt ksero, automat do napoi itp. —
wskazujemy tylko te czgsci .).

" Np. przychody z tytutu dzierzawy, leasingu lub innych form odptatnego wykorzystania calej inwestycji lub jej
elementow.

® Nalezy przez to rozumie¢ inne niz podlegajace centralizacji VAT jednostki budzetowe Gminy Miasto Szczecin
np. spotki Miasta, jednostki kultury lun inne podmioty zewngtrzne

% Nalezy wskaza¢ jak w pkt. la) inwestycje, gdy w calosci obiekt bedzie wykorzystywany przez podmiot
uzytkujacy do jego dziatalno$ci gospodarczej lub wskazaé elementy inwestycji przeznaczone przez uzytkujacego
do odptatnego uzytkowania.

Np. dochody z biletéw, dochody ze sprzedazy towaréw i ustug, podnajem itp.
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2. Czy przedmiot inwestycji bedzie oddany w trwaly zarzad jednostce budzetowej Gminy
Miasto Szczecin?
[ ]NIE
|:| TAK (prosze podaé nazwe jednostki):

3. Czy przedmiotu inwestycji bedzie nieodplatnie udostepniany™ innym podmiotom*??
NIE
TAK w calosci
TAK, ale czesciowo i bedzie dotyczy¢ nastepujacych elementéw (prosze ponizej

okreslic te czesci):

4. Czy przedmiot inwestycji bedzie wykorzystywany przez Gmine Miasto Szczecin do
dzialalno$ci statutowe;j'>?

[] NIE

[ ] TAKw catosci
|:| TAK, ale czesciowo i bedzie dotyczy¢ nastepujacych elementéw (prosze ponizej
okreslic te czesci):

' Przez umowe uzyczenia uzyczajacy zobowigzuje si¢ zezwolié bioracemu, przez czas oznaczony lub

nieoznaczony, na bezplatne uzywanie oddanej mu w tym celu rzeczy. W ramach umowy uzyczenia u
otrzymujacego rzecz nie powstaje obowiazek dokonania jakichkolwiek §wiadczen na rzecz dajacego.

2 Nalezy przez to rozumie¢ inne niz podlegajace centralizacji VAT jednostki budzetowe Gminy Miasto
Szczecin np. spotki Miasta, jednostki kultury lun inne podmioty zewngtrzne

3 Nalezy przez to rozumie¢ standardowa dziatalnosé statutowa (publiczng) Gminy Miasto Szczecin (Urzedu
Miasta Szczecin), ktora jest dziatalnoscia ,,inng niz gospodarcza"
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5. Czy inwestycje powstanie infrastruktura ogélnodostepna, realizowana w ramach zadan jst'*?

NIE
[ ] TAKw catosci
|:| TAK ale czesciowo i bedzie dotyczyé nastepujacych elementéw:

Pytania 6 i 7 naleiy wypetni¢ dla inwestycji polegajgcych na modernizacji dotychczasowych
obiektow.

6. W jaki spos6b modernizowana inwestycja byla dotychczasowego wykorzystania'>?

7. Czy osiggane byty/sg przychody z odptatnego swiadczenia ustug, odptatnej dostawy towarow?

[ ] NIE

|:| TAK i osiggane sg nastepujace przychody (prosze ponizej opisac te przychody):

 Np. w ramach projektu powstang takie skladniki infrastruktury miejskiej jak drogi, mosty, parkingi, chodniki,
place zabaw itp.
1> Np. wykorzystywana do dziatalnosci statutowej (jakiej?), wydzierzawiana, ogblnodostepna itp.
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 17 maja 2021 r.

Zatacznik Nr 13a do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

Informacja dotyczaca Pracowniczych Planow Kapitalowych — PPK

dla pracownik()w1 Urzedu Miasta Szczecin

PPK to dobrowolny program dlugoterminowego oszczg¢dzania, tworzony 1 wspotfinansowany

przez pracownikdw, pracodawcow i panstwo.
Prywatne i imienne rachunki PPK sg zasilane wptatami:

1) od Pracodawcy — w wysokosci 1,5% wynagrodzenia stanowigcego podstawe
obliczenia sktadki emerytalno-rentowej (wptata podstawowa Pracodawcy),

2) od Pracownika — w wysokos$ci 2% wynagrodzenia (wptata podstawowa Pracownika)

3) z Funduszu Pracy — w ramach jednorazowej wplaty powitalnej w wysokosci 250 zt

i doptat rocznych z tytutu aktywnego oszczedzania kazda w wysokosci 240 zt.

Whlaty pracownika oraz pracodawcy sag naliczane procentowo od wysokosci wynagrodzenia

pracownika.

Whptacane srodki zarzadzane sg przez PKO Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych S.A.,
ktore zostalo wybrane jako instytucja zarzadzajaca i1 prowadzaca Pracownicze Plany

Kapitatowe w Urzegdzie Miasta Szczecin.

Uczestnicy PPK:

Uczestnikami programu sa wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Szczecin w wieku od 18 do
nieukonczonych 55 lat (wedtug daty urodzin) , ktorzy nie ztozyli deklaracji o rezygnacji z
uczestnictwa w PPK oraz pracownicy ktorzy ukonczyli 55 lat i nie ukonczyli 70 lat i ztozyli

deklaracje o przystgpieniu do PPK.
Do Programu zapisywani sg automatycznie pracownicy Urzedu Miasta Szczecin w wieku od
18 do 55 lat, ktorzy spelnia wymog stazu pracy, wynoszacego co najmniej 3 miesigce

zatrudnienia (do okresu tego wlicza si¢ rowniez okresy zatrudnienia u pracodawcy

! Pracownikiem jest osoba zatrudniona w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 18 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1342).
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z poprzednich 12 miesigcy poprzedzajacych date zatrudnienia), o ile nie zlozy wcze$niej

rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.

Pracownik — uczestnik PPK moze w kazdym czasie na podstawie pisemnej deklaracji

zrezygnowac z oszczedzania w PPK jak 1 do niego powrdcic.

Osoba zatrudniona, ktoéra ukonczyta 55 lat i nie ukonczyla jeszcze 70 lat, aby zostac
uczestnikiem PPK, powinna ztozy¢ podmiotowi zatrudniajgcemu wniosek o zawarcie — w jej

imieniu i na jej rzecz — umowy o prowadzenie PPK;

Uczestnictwo w PPK w innej instytucji:

Osoba zatrudniona, ktora jest uczestnikiem PPK w innej instytucji, powinna — w terminie
7 dni, po uptywie 10 dni miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym uptynie jej 3 —
miesieczny okres zatrudnienia — zlozy¢ podmiotowi zatrudniajagcemu o$wiadczenie
o zawartych w jej imieniu umowach o prowadzenie PPK. O$wiadczenie powinno zawieraé

oznaczenie instytucji finansowych, z ktérymi zawarto te umowy;

Mozliwos$é zwiekszenia i zmniejszenia dodatkowych skladek:
Uczestnik PPK, poza obowigzkowa wplata podstawowa, moze zadeklarowaé wplate

dodatkowa do PPK w wysokosci do 2% jego wynagrodzenia;

Uczestnik PPK, ktorego wynagrodzenie osiggane z réznych zréodet w danym miesigcu nie
przekracza kwoty odpowiadajacej 1,2-krotnosci minimalnego wynagrodzenia, moze ztozy¢
podmiotowi zatrudniajacemu deklaracj¢ o obnizeniu wplaty podstawowej do PPK. Obnizona
wplata podstawowa moze wynosi¢ mniej niz 2%, ale nie mniej niz 0,5% jego wynagrodzenia.
Peten zakres informacji o PPK w Urzedzie Miasta Szczecin wraz z deklaracjami
pracowniczymi znajduje si¢ na stronie Uminetu:

http://uminet/umszczecinuminet/chapter 52350.asp

Potwierdzam zapoznanie si¢ z powyzszymi informacjami:

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.

Zatacznik Nr 13b do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

OSWIADCZENIE DLA CELOW ZGLOSZENIA UMOWY O DZIELO

NazZWISKO 1 IMIC: . utitii it eeeeas,
Adres zamieszKania: ...........o.viiiiiiii i
WOJeWOAZEWO: ..ttt
GIMNINA: Lt
PoWiat: L.
Pesel: ..o,
Urzad Skarbowy: ........oooiiiiiiiiii
OSWIADCZAM ZE:
1. Jestem pracownikiem Urzedu Miasta Szczecin TAK/NIE*

2.Prowadzg¢ dziatalno$¢ gospodarcza na wykonanie ustug a zawarta umowa o dzieto wchodzi

w zakres prowadzonej dziatalnos$ci TAK/NIE*

podpis

*zaznaczy¢ wlasciwe
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY W CELU REALIZACJI UMOWY — ZLECENIA /DZIELA/
STYPENDIUM*
Administrator - Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin z siedzibg w Szczecinie,

pl. Armii Krajowej 1, informuje Pania/Pana o realizacji nalozonego na administratora obowiazku
informacyjnego istniejacego w przypadku zbierania danych osobowych zgodnie z art.13, 14 i 15 rozporzadzenia
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych,
w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwane dalej RODO.

W Gminie Miasto Szczecin - Urzedzie Miasta Szczecin przetwarzane sg dane osobowe 0sob fizycznych

w zaleznosci od celu i podstawy przetwarzania.

Przekazane przez Panig/Pana dane osobowe przekazujemy do ZUS, Urzgdu Skarbowego, banku obstugujacego

Gming Miasto Szczecin w celu realizacji umowy — zlecenia / stypendium.

Dane osobowe bgda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

Pouczam o prawie do zadania od Urzedu Miasta Szczecin dostepu do danych osobowych, prawie do ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a

takze o prawie do przenoszenia danych w zakresie uregulowanym w RODO.

Jednoczesnie informuje 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.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody interesant ma prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora skutkuje niemoznoscia realizacji celu przetwarzania.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane oraz nie bedg
przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej obowiazkow Administratora - Gminy Miasto Szczecin

zamieszczona jest na stronie BIP, w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych/ RODO”.

Z powyzszymi informacjami zostatem/am zapoznany/a

podpis
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Zalacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 255/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2021 r.

Zatacznik Nr 5do instrukeji rozliczen finansowych

Wzor druku: ZGODA

imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej zgode ZGODA

W zwiqzku z wplatami/wyptatami dokonywanymi przez Gmine Miasto Szczecin — Urzqd Miasta Szczecin
W formie gotowkowej za posrednictwem Banku PKO Bank Polski S.A. , zgodnie z przepisami prawa w zakresie
ochrony danych osobowych oswiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w zleceniach wpfaty/wyplaty przekazywanych do Banku PKO Bank Polski S.A.

podpis osoby sktadajacej zgode

Administrator - Gmina Miasto Szczecin - Urzad Miasta Szczecin z siedzibg w Szczecinie,
pl. Armii Krajowej 1 informuje Panig/Pana o realizacji nalozonego na administratora obowigzku
informacyjnego istniejacego w przypadku zbierania danych osobowych zgodnie z art.13, 14 i 15 rozporzadzenia
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych,
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwane dalej RODO.

Dane kontaktowe do Inspektorem ochrony danych w Gminie Miasto Szczecin- Urzqd Miasto Szczecin,
mailto: iod@um.szczecin.pl
,tel. 91 4245702,

W Gminie Miasto Szczecin- Urzgdzie Miasta Szczecin przetwarzane sg dane osobowe osob fizycznych
W zaleznosci od celu i podstawy przetwarzania.

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

Informuje¢ o prawie zadania od Urz¢du Miasta Szczecin dostepu do danych osobowych, prawie do ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze o prawie do przenoszenia danych w zakresie uregulowanym w RODO.

Jednocze$énie informuje¢ o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, iz dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody interesant ma prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora skutkuje niemoznoscia realizacji celu przetwarzania.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany inie beda profilowane oraz nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.

Petna tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej obowigzkéw Administratora - Gminy Miasto Szczecin
zamieszczona jest na stronie BIP, w zaktadce ,,Ochrona danych osobowych/ RODO”.

Z powyzszymi informacjami zostalem/am zapoznany/a

Podpis

Id: 9F1FB275-E5D1-45C5-B7CF-E5144E8BAA24. Podpisany Strona 1
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