ZARZADZENIE NR 331/26
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 17 czerwca 2026 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegotowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie § 69 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Szczecin stanowigcego Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 175/25 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 17 kwietnia 2025 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 219/25 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 16 maja 2025 r., Zarzadzenie Nr 234/25 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27 maja
2025 r., Zarzadzenie Nr 63/26 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 lutego 2026 r., Zarzadzenie
Nr 153/26 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 24 marca 2026r. oraz Zarzadzenie Nr311/26
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 czerwca 2026 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Szczegotowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu Miasta
Szczecin, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 225/25 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
19 maja 2025 r. w sprawie szczegdtowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 325/25 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 30 czerwca
2025 r., Zarzadzenie Nr486/25 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 1 pazdziernika 2025r.,
Zarzadzenie Nr 608/25 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 grudnia 2025 r., Zarzadzenie Nr 48/26
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 30 stycznia 2026 r., Zarzadzenie Nr 123/26 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 5 marca 2026 r., Zarzadzenie Nr 185/26 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 kwietnia
2026 r.) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 2 po ust. 7 dodaje si¢ ust. 7a w brzmieniu:
»7a. W zakresie koordynowania i prowadzenia dziatan zwigzanych z promocja Miasta:
1) realizacja biezacej polityki promocji miasta oraz monitorowanie jej efektow;

2) ksztattowanie pozytywnego wizerunku miasta w kraju i za granicg oraz zarzgdzanie markami
miejskimi we wspoélpracy zjednostkami organizacyjnymi Urzgdu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin;

3) planowanie, organizacja iprzeprowadzanie miejskich kampanii = promocyjnych,
wizerunkowych, spotecznych iinformacyjnych we wspolpracy zinnymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin;

4) wspotpraca  z jednostkami  organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin w zakresie
przestrzegania jednolitej identyfikacji przedsigwzig¢ oraz dziatan promocyjnych;

5) akceptowanie iuzgadnianie wszelkich dziatan zzakresu promocji przygotowywanych
i podejmowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy
Miasto Szczecin;

6) kreowanie spojnej narracji o miescie poprzez produkcje idystrybucje autorskich tresci
multimedialnych, audiowizualnych, fotograficznych i tekstowych.”;

2) w § 7 poust. 5 dodaje si¢ ust. Sa w brzmieniu:
»da. W zakresie prowadzenia spraw w zakresie rzeczy znalezionych:

1) odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy, przyjmowanie i przechowywanie rzeczy
znalezionych oraz sporzadzanie protokotéw w tym zakresie;

2) odmawianie przyjmowania rzeczy znalezionych;

3) prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych, wtym ewidencji rzeczy znalezionych
stanowiacych wlasno$¢ Gminy Miasto Szczecin;

4) poszukiwanie osoby uprawnionej do odbioru rzeczy znalezionych;

5) wydawanie rzeczy znalezionych osobom uprawnionym do odbioru lub znalazcom;
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6) likwidacja rzeczy znalezionych.”;
3) w § 8 uchyla si¢ ust. 6;
4) § 26 otrzymuje brzmienie:
»$ 26. Do zadan Biura Kontrasygnaty i Centralnych Rozliczen nalezy:
1. W zakresie prowadzenia Centralnego Rejestru Umow:

1) formalna weryfikacja zobowigzan angazujacych §rodki publiczne Gminy Miasto Szczecin—
Urzad Miasta Szczecin pod wzglgdem zgodnos$ci zapisoOw z uchwata budzetowa w uktadzie
klasyfikacji budzetowej oraz wysokosci zaplanowanych $rodkow, z innymi uchwatami Rady
oraz zarzadzeniami Prezydenta, a w szczegdlno$ci zgodno$ci zapiséw umow, porozumien,
zlecen itp. z instrukcjami i procedurami wewngtrznymi;

2) analiza rejestru zaangazowania srodkéw publicznych w stosunku do planu finansowego;

3) nadawanie numeru CRU dla umoéw zlecef,, porozumien itp. w systemie ZSI-FK oraz statusu:
zaksiggowany, aneksowany, zamknigty - zgodnie z dyspozycja dysponentow/dyrektorow
wydziatow/kierownikow biur jednostek organizacyjnych Urzedu;

4) biezaca wspolpraca z dysponentem/dyrektorem wydzialu/kierownikiem biura jednostek
organizacyjnych Urzedu- nadzorujacym realizacje zadan wynikajacych z dokumentow
przedktadanych do kontrasygnaty Skarbnika Miasta;

5) biezgca wspolpraca w zakresie zglaszania w systemie PLATNIK osob fizycznych do
ubezpieczenia ZUS;

6) wspolpraca z Wydziatlem Ksiggowosci w zakresie angazowania S$rodkow finansowych
w Centralnym Rejestrze Umoéw Gminy Miasto Szczecin;

7) weryfikacja rejestru umoéw w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) prowadzenie ewidencji zaje¢ wierzytelnoSci oraz koordynowanie spraw zwigzanych
z zajeciami wierzytelnosci,

9) ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Skarbnika Miasta do kontrasygnowania
czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan finansowych;

10) wprowadzanie irejestrowanie zawartych przez Gming Miasto Szczecin — Urzad Miasta
Szczecin- umow w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych do Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych.

2. W zakresie centralnego rozliczania podatku VAT i podatku akcyzowego Gminy Miasto
Szczecin:

1) rozliczanie podatku VAT Gminy Miasto Szczecin, w tym :
a) sporzadzanie plikow jednostkowych JPK V7 i ich korekt dotyczacych Urzedu,

b) ewidencja i weryfikacja jednostkowych plikoéw JPK V7 zjednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Szczecin, w tym Urzedu,

c) ksiegowanie wptat i zwrotow zgodnie z wyciagiem bankowym dotyczacych podatku VAT
z jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, w tym Urzedu,

d) ksiggowanie wptat i zwrotow zgodnie z wyciggiem bankowym dotyczacych rozliczenia
podatku VAT z urzedem skarbowym,

e) konsolidacja danych pochodzacych z rejestrow VAT od jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Szczecin, w tym Urzedu,

f) sporzadzanie skonsolidowanych plikow JPK V7 Gminy Miasto Szczecin oraz ich korekt,

g) terminowe przekazywanie w wersji elektronicznej plikow JPK w formacie XML do
Ministerstwa Finanséw w zakresie podatku od towarow i ustug.

2) rozliczanie podatku akcyzowego Gminy Miasto Szczecin, a w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie ewidencji iloSciowej energii elektrycznej, produkowanej przez systemy
ogniw fotowoltaicznych o mocy powyzej | MW oraz agregatow pradotworczych,

b) sporzadzanie tacznej deklaracji podatku akcyzowego AKC-4 Gminy Miasto Szczecin na
podstawie danych ze wszystkich jednostek organizacyjnych, ktére wykonuja czynnosci
bedace przedmiotem opodatkowania akcyza,

¢) terminowe przekazywanie deklaracji AKC-4 w wersji elektronicznej za posrednictwem
PUESC,

d) aktualizacja zgloszen aktualizacyjnych AKC-RU na PUESC,

e) monitorowanie nabywania wyrobow akcyzowych, wtym oleju opalowego, wyrobow
gazowych, olejow smarowych i preparatow smarowych, przez jednostki organizacyjne
Gminy Miasta Szczecin.

3) aktualizacja danych ewidencyjnych podatnika Gmina Miasto Szczecin;

4) koordynowanie i monitorowanie spraw, opinii prawnych oraz indywidualnych interpretacji
podatkowych zwigzanych zpodatkiem VAT iakcyzowym, na wniosek poszczegdlnych
Wydziatéw/ Biur Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin;

5) nadzorowanie funkcjonowania urzadzen fiskalnych i zintegrowanych znimi terminali
ptatniczych zainstalowanych w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin;

6) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin w zakresie rozliczania, ewidencjonowania podatku VAT oraz sporzadzanie
protokotow, raportow z przeprowadzonych czynnosci;

7) informowanie o schematach podatkowych:

a) przygotowywanie iopracowywanie informacji o schematach podatkowych oraz
weryfikacja projektow schematéow podatkowych przedlozonych przez jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin,

b) powiadamianie uczestnikow schematéw podatkowych o nadanych numerach schematu
podatkowego (NSP),

¢) terminowe sktadanie informacji MDR do Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;,

d) przyjmowanie zgloszen o podejrzeniu naruszenia przepisow prawa podatkowego
w zakresie schematéw podatkowych.

3. W zakresie prowadzenia spraw ustrukturyzowanych faktur w ramach Krajowego Systemu
e — faktur:

1) administrowanie i obstuga Krajowego Systemu e-Faktur Gminy Miasto Szczecin - podatnika
podatku VAT;

2) nadawanie, odbieranie oraz ewidencjonowanie uprawnien do korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin;

3) koordynowanie = biezacej  obstugi  procesdéw  zwigzanych  z odbiorem  faktur
ustrukturyzowanych w ramach KSeF przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin
oraz Urzad;

4) identyfikacja i przyporzadkowywanie = faktur  ustrukturyzowanych,  w przypadku
niekompletnych lub blednych danych zawartych w plikach XML;

5) wsparcie merytoryczne w zakresie odbioru i obiegu faktur ustrukturyzowanych.”.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatoéw, kierownikom biur oraz
samodzielnym stanowiskom dziatajacym poza strukturg wydziatéw i biur Urzgdu Miasta Szczecin.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem § 1 pkt 2 i 3, ktoére wchodza
w zycie z dniem 1 sierpnia 2026 r.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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