PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 4130/2018

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 04 kwietnia 2018 roku

w sprawie zmiany Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentow

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zmianami) oraz § 10 ust.1
Regulaminu  organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego
zarzadzeniem Nr 2260/2016 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 22 lipca
2016 r. ze zmianami zarzgadzam, co nastepuje.

§1

W instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz
innych dokumentow, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia 3093/17
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 14 marca 2017 roku, zmienionej
zarzadzeniem nr 3592/17 z dnia 27 wrzesnia 2017 r. wprowadzam
nastepujace zmiany:

1. w § 6 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

.6) gdy z przedtozonej faktury wynika mozliwo$¢ dokonania obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego zwigzanego
z wykorzystywaniem towardw iustug do wykonywania czynnosci
opodatkowanych (np. wyceny przez rzeczoznawce nieruchomosci
przeznaczonej na sprzedaz, refaktury za media) pracownik dokonujacy
kontroli merytorycznej opisuje szczegdtowo charakter poniesionego
wydatku (czy wydatek powigzany jest sprzedazq opodatkowana i/lub
nieopodatkowang), ktéry umozliwi prawidtowe zakwalifikowanie faktury



przez komoérke ds. VAT. Ponadto, jezeli wydatek bedzie refakturowany na
osoby trzecie wskazuje kwote brutto obcigzenia.”

2. w § 9 dopisuje sie ust. 14 w brzmieniu:

»14.1. Na wniosek wykonawcy, jezeli umowa przewiduje takg mozliwos¢,
dopuszcza sie przyspieszenie pfatnosci za wystawione faktury, pod
warunkiem udzielenia skonta.

2. Mozliwos¢ dokonania zaptaty przed terminem uzalezniona jest od
sytuacji ekonomiczno - finansowej Gminy - Miasto Ptock. Decyzje
o dokonaniu wczesniejszej zaptaty podejmuje skarbnik Iub osoba
upowazniona.

3. W przypadku dokonania ptatnosci w terminie wczesniejszym niz
ustalony w umowie, strony zawierajg porozumienie, w ktorym ustalana
jest wysokos¢ skonta i dzien zaptaty.

4. Porozumienie sporzadzane jest przez uprawnionego pracownika
komoérki finansowej, podpisywane przez radce prawnego, skarbnika lub
osobe upowazniong, kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
zastepujqcq oraz przez uprawnionego przedstawiciela wykonawcy.

5. Na kwote stanowigcq rownowartos¢ skonta wykonawca jest
zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej.

6. Pfatnos¢ dokonywana jest po dostarczeniu do Urzedu Miasta Plocka
faktury korygujacej w wysokosci stanowigcej rdznice pomiedzy kwotg
faktury, ktérej skonto dotyczy, a kwotg faktury korygujacej.

7. Dopuszcza sie réwniez przyspieszenie pfatnosci za wystawione faktury
na uzasadniony wniosek komérki merytorycznej. Decyzje w tej sprawie
kazdorazowo podejmuje skarbnik lub osoba zastepujaca.”

3. w § 30 ust. 1 dodaje sie pkt. 2A w brzmieniu:
»2a) nota korygujaca;”

4. w § 30 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Terminy wystawiania faktur oraz okreslenie moment powstania
obowigzku podatkowego w podatku VAT uregulowane sg odrebnym
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie zasad prowadzenia
rozliczen podatku od towardéw i ustug, oraz sporzadzania deklaracji VAT-7
przez Gmine-Miasto Ptock.”

5. dodaje sie § 30A w brzmieniu:

»30A.1. Faktura sprzedazy stuzy do udokumentowania sprzedazy towaréw
i ustug.

2. Fakture VAT sprzedazy wystawia w imieniu Gminy-Miasto Ptock
upowazniony przez kierownika jednostki pracownik komorki ds. VAT.

3. Warunkiem wystawienia faktury jest przekazanie do komoérki ds. VAT
pisma dotyczacego jej wystawienia wraz z dokumentem potwierdzajgcym
wykonanie czynnosci podlegajacej ustawie o VAT (tj. umowa, zamdwienie,
porozumienie, stwierdzenie czynnosci wykonywanej bez umowy itp.).

4. W pismie nalezy wskazac klasyfikacje budzetowq po stronie dochodowej
(dziat, rozdziat, paragraf) oraz dokifadne dane kontrahenta jesli sq one
inne niz w dokumencie potwierdzajacym wykonanie czynnosci
podlegajacej ustawie o VAT.

5. Powyzsze dokumenty nalezy przekazywa¢ do komorki ds. VAT
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niezwiocznie celem prawidlowego okreslenia momentu powstanie
obowigzku podatkowego VAT oraz ujecia naleznego podatku VAT
w odpowiedniej deklaracji VAT-7.

6. Nieterminowe rozliczenie podatku VAT moze skutkowaé powstaniem
zalegtosci podatkowej, ktérag Gmina - Miasto Plock bedzie musiata
uregulowac wraz z odsetkami za zwloke.

7. Osoby odpowiedzialne za dostarczenie do komoérki ds. VAT dokumentéw
niezbednych do wystawienie faktury w terminie uniemozliwiajgcym
prawidtowe wykazanie podatku naleznego w deklaracji VAT-7 w przypadku
naliczenia odsetek za zwtoke zostang obcigzone kosztami z tego tytutu.

8. Faktura powinna zawiera¢:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug
oraz ich adresy;

4) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku, z zastrzezeniem pkt 24 lit. a ustawy o VAT;

5) numer, za pomocg ktérego nabywca towardw Ilub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej,
pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi, z zastrzezeniem pkt 24 lit. b
ustawy o VAT;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarédw lub wykonania ustugi
lub date otrzymania zaptaty, o ktérej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4
ustawy o VAT; o ile taka data jest okreslona i rdozni sie od daty
wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

8) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych
ustug;

9) cene jednostkowg towaru Ilub ustugi bez kwoty podatku (cene
jednostkowg netto);

10) kwoty wszelkich opustéow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu
z tytutu wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto;

11) wartos¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych
transakcjg, bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

12) stawke podatku;

13) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogétem;

9. W przypadku dostawy towardw lub sSwiadczenia ustug zwolnionych
z opodatkowania celem prawidtowego wystawienia faktury komodrka
merytoryczna przekazuje pismo dotyczace wystawienia faktury VAT , ktore
powinno zawierac:

1) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie
ktérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku;

2) przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku takg
dostawe towardw lub takie Swiadczenie ustug, lub;

3) inng podstawe prawng wskazujacg na to, ze dostawa towarow lub
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Swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia.

10. W przypadku dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug, dla ktérych
obowigzanym do rozliczenia podatku VAT jest nabywca towaru lub ustugi,
prawidtowo wystawiona faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,odwrotne
obcigzenie”.

11. W przypadku, gdy faktura bedaca w posiadaniu nabywcy ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, sprzedawca na wniosek nabywcy wystawia
ponownie fakture. Faktura wystawiona ponownie powinna, oprdécz danych
zawartych na fakturze pierwotnej, zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz date
wystawienia duplikatu.

6. dodaje sie § 30B w brzmieniu:

»30B.1. Faktura  korygujaca sprzedazy wystawiana jest przez
upowaznionego pracownika komoérki ds. VAT w przypadku gdy po
wystawieniu faktury:

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu;

2) udzielono upustow i obnizek cen;

3) dokonano zwrotu podatnikowi towarow i opakowan;

4) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty (zaliczki);

5) podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie
podatku lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

2. O zaistnieniu ktéregokolwiek z powyzszych przypadkow komoérka
merytoryczna niezwtocznie informuje komorke ds. VAT.

3. Faktura korygujgca powinna zawierac:

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA";

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:

a) date wystawienia,

b) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposdb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

c) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug
oraz ich adresy;

d) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku;

e) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw Ilub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej,
pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi;

f) date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi
lub date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od
daty wystawienia faktury),

g. nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

4) przyczyne korekty;

5) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty
podatku naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania
lub kwote korekty podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidtowg tresé
korygowanych pozycji.

4. W przypadku gdy podatnik wudziela opustu Ilub obnizki ceny
w odniesieniu do wszystkich dostaw towardw lub ustug dokonanych lub
Swiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura
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korygujgca (oprécz danych wymienionych w pkt 3) powinna zawierad
wskazanie okresu, do ktérego odnosi sie udzielany opust lub obnizka.

5. W przypadku, gdy podatnik obniza kwote podatku VAT naleznego lub
gdy faktura korygujgca dotyczy pomytki w kwocie podatku VAT na
fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca, koniecznym jest posiadanie
potwierdzenia odbioru faktury korygujacej przez nabywce towaru lub
ustugobiorce.

6. Warunku posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury
korygujacej przez nabywce towaru Ilub ustugobiorce nie stosuje
w nhastepujacych przypadkach:

1) eksportu towarow i wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardow;

2) dostawy towardw i Swiadczenia ustug, dla ktérych miejsce
opodatkowania znajduje sie poza terytorium kraju;

3) sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej Ilub chtodniczej, gazu
przewodowego, ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych oraz
ustug wymienionych w poz. 140-153, 174 i 175 zataqcznika nr 3 do ustawy
o VAT;

4) gdy podatnik nie uzyskat potwierdzenia mimo udokumentowanej proby
doreczenia faktury korygujacej i z posiadanych dokumentacji wynika, ze
nabywca towaru lub ustugobiorca wie, ze transakcja zostata zrealizowana
zgodnie z warunkami okreslonymi w fakturze korygujacej.

7. dodaje sie § 30C w brzmieniu:

»30.C.1. Fakture nazywang notg korygujaca moze wystawi¢ nabywca
towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajacq pomyiki,
Z wyjatkiem pomytek w zakresie:

1) miary i ilosci (liczby) dostarczonych towardéw lub zakresu wykonanych
ustug;

2) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny
jednostkowej netto);

3) kwoty wszelkich opustéow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu
z tytutu wczesniejszej zapfaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto;

4) wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych
transakcjg, bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

5) stawki podatku VAT;

6) sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg
poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

7) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

8) kwoty naleznosci ogdtem.

2. Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury. Jezeli nota
korygujaca dotyczy btedu powstatego z winy pracownika komoérki ds. VAT,
note podpisuje upowazniony pracownik komérki ds. VAT. Natomiast jezeli
do komoérki ds. VAT wptynie nota korygujaca btedy, ktdre nie wynikajq
z winy pracownika ds. VAT, nota zostaje niezwiocznie przekazana do
komorki merytorycznej w celu jej akceptacji. Jesli komdrka merytoryczna
zgadza sie z tresciag noty, to uprawniony pracownik podpisuje 2
egzemplarze noty, kopie odsyta do kontrahenta (wystawcy) a oryginat
przekazuje do komoérki VAT. W przypadku braku akceptacji komoérka
merytoryczna kontaktuje sie z jej wystawcg celem skorygowania noty.
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3. Nota korygujaca powinna zawierac:

1) wyrazy "NOTA KORYGUJACA";

2) numer kolejny i date jej wystawienia;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug
oraz ich adresy i numer za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku, a takze numer, za pomoca ktdérego nabywca
towardw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku
od wartosci dodanej;

4) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujgca (date
wystawienia, kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii,
ktory w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture, imiona i nazwiska lub
nazwy podatnika i nabywcy towardow lub ustug oraz ich adresy, numer, za
pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, date
dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty
wystawienia faktury);

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

8. w § 38 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Note korygujacq sporzadza nabywca towaru lub ustugi, tj. pracownik
odpowiedniej komorki organizacyjnej i przesyfa ja wystawcy faktury lub
faktury korygujacej, wraz z kopig. Po otrzymaniu od kontrahenta
podpisanej kopii noty korygujacej, komodrka organizacyjna dostarcza jg do
komorki finansowej w celu podpiecia pod fakture korygowana.”

9. w § 40 skresla sie ust. 15;

10. w § 40 ust. 27 otrzymuje brzmienie:

»27. 1) Wadium wniesione na przetarg dotyczacy zbycia nieruchomosci
Zwraca sie niezwitocznie po odwotaniu albo zamknieciu przetargu, jednak
nie pozniej niz przed uptywem 3 dni od dnia odwotania przetargu,
zamkniecia przetargu, uniewaznienia przetargu lub zakonczeniu przetargu
wynikiem negatywnym. Nie stosuje sie wéwczas pieczatki wg wzoru nr 10
okreslonego w zataczniku nr 1, gdyz nie nalicza sie odsetek i nie potraca
kosztow bankowych. Wadium wniesione w pienigdzu przez uczestnika,
ktéry przetarg wygrat, zalicza sie na poczet ceny nabycia nieruchomosci
lub pierwszej optaty z tytutlu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowej i przekazuje na rachunek bankowy dochoddw przed
wystawieniem faktury a najpdzniej przed terminem ptatnosci wynikajgcym
z faktury;

2) W przypadku wadium wniesionego na przetarg dotyczacy zbycia
sktadnikdw majatku wadium zwraca sie niezwiocznie po odwotaniu,
zamknieciu, uniewaznieniu lub zakonczeniu przetargu wynikiem
negatywnym. Wadium wniesione w pienigqdzu przez uczestnika, ktéry
przetarg wygrat, zalicza sie na poczet ceny nabycia i przekazuje na
rachunek bankowy dochoddéw przed wystawieniem faktury a najpdzniej
przed terminem ptatnosci wynikajgcym z faktury.”

11. § 64 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»64.1. Do pozostatych dowoddw ksiggowych naleza wnioski o przyznanie
Swiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
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ewidencja przebiegu pojazdu.”

12. w § 64 dodaje sie ust. od 7 do 20 w brzmieniu:
.7.Zgodnie z art. 86a ustawy o podatku od towardéw i ustug pojazdy
samochodowe mozna uznac¢ za wykorzystywane wytgcznie do dziatalnosci
gospodarczej podatnika, jezeli sposdb wykorzystywania tych pojazdow
przez podatnika, zwtaszcza okreslony w ustalonych przez niego zasadach
ich uzywania, dodatkowo potwierdzony jest prowadzong przez podatnika
dla tych pojazdéw ewidencjg przebiegu pojazdu.
8. Ewidencja prowadzona jest od dnia rozpoczecia wykorzystywania
samochodu w dziatalnosci gospodarczej podatnika do dnia zakonczenia
wykorzystywania pojazdu wytacznie do tej dziatalnosci.
9. Gmina Miasto-Ptock posiada jeden pojazd wykorzystywany wytacznie do
celow prowadzonej dziatalnosci gospodarczej tj. samochdd do przewozu
0s6b niepetnosprawnych.
10. Regulamin korzystania z samochodu przystosowanego do przewozu
os6b niepetnosprawnych oraz ustalenia optat za przejazd tym
samochodem okreslajg odrebne Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka.
11. Nadzér nad samochodem prowadzi Biuro Rzecznika 0Osoéb
Niepetnosprawnych.
12. Ewidencje przebiegu pojazdu sporzadza pracownik/zleceniobiorca
kierujacy pojazdem przeznaczonym do przewozu osOb niepetnosprawnych.
13. Ewidencja przebiegu pojazdu powinna zawierac:
1) numer rejestracyjny pojazdu samochodowego;
2) dzien rozpoczecia i zakonczenia prowadzenia ewidencji;
3) stan licznika przebiegu pojazdu samochodowego na dzien rozpoczecia
prowadzenia ewidencji, nha koniec kazdego okresu rozliczeniowego oraz na
dzien zakonczenia prowadzenia ewidencji;
4) wpis osoby kierujgcej pojazdem samochodowym dotyczacy kazdego
wykorzystania tego pojazdu, obejmujacy:

a) kolejny numer wpisu,

b) date i cel wyjazdu,

c) opis trasy (skad - dokad),

d) liczbe przejechanych kilometréw,

e) imie i nazwisko osoby kierujacej pojazdem
- potwierdzony przez podatnika na koniec kazdego okresu rozliczeniowego
w zakresie autentycznosci wpisu osoby kierujacej pojazdem, jezeli nie jest
ona podatnikiem;
5) liczbe przejechanych kilometrow na koniec kazdego okresu
rozliczeniowego oraz na dzien zakonczenia prowadzenia ewidencji.
14. W przypadku gdy pojazd samochodowy jest udostepniany osobie
niebedacej pracownikiem podatnika, wpis, o ktdrym mowa w ust. 8 pkt 4:
1) jest dokonywany przez osobe, ktéra udostepnia pojazd;
2) obejmuje:

a) kolejny numer wpisu,

b) date i cel udostepnienia pojazdu,

c) stan licznika na dzien udostepnienia pojazdu,

d) liczbe przejechanych kilometréw,

e) stan licznika na dzien zwrotu pojazdu,

f) imie i nazwisko osoby, ktérej udostepniony zostat pojazd.



15. Przez okres rozliczeniowy nalezy rozumie¢ okres witasciwy dla
podatnika z tytutu rozliczen dla celéw VAT, tj. miesigc.

16. Biuro Rzecznika Osdb Niepetnosprawnych najpozniej 10 dnia miesigca,
nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu, przekazuje do Referatu
Rozliczen Podatku VAT wypetniong, podpisang przez kierowce oraz
zatwierdzong przez upowaznionego pracownika Biura ewidencje
przebiegu pojazdu.

17. Wyznaczony pracownik komorki ds. VAT dokonuje sprawdzenia
przekazanej ewidencji przebiegu pojazdéw pod wzgledem zawartosci
wszystkich elementéw, jakie powinna zawiera¢ ewidencja do celéw VAT.
18. W przypadku wystgpienia btedéw w ewidencji wyznaczony pracownik
komérki ds. VAT niezwtocznie informuje Biuro Rzecznika Osob
Niepetnosprawnych o koniecznosci dokonania poprawek.

19. Poprawiong ewidencje nalezy dostarczy¢ do Referatu Rozliczen
Podatku VAT w ciggu 5 dni roboczych od momentu przekazania informacji
o koniecznosci dokonania poprawek.

20. Za rzetelnosc¢ i prawidtowos$¢ danych zawartych w ewidencji przebiegu
pojazdow, odpowiada Biuro Rzecznika Osob Niepetnosprawnych.”

13. w zataqczniku nr 3, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia, dopisuje sie
punkt 16 w brzmieniu:

»16. Informujemy, Zze zgodnie z trescig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 922)
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Urzad Miasta Plocka
(Administratora) z siedzibgq w Plocku, przy Pl. Stary Rynek 1, 09-400
Ptock, w celu obstugi i wykonania umowy zawartej z Gming — Miasto Ptock.
Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do zawarcia umowy.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych i prawo ich
poprawiania.

W przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody w ramach niniejszej
klauzuli Pani/Pana dane beda udostepniane przez Administratora
nastepujacym podmiotom: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad
Skarbowy.

[0 Wyrazam dobrowolng zgode na udostepnianie moich danych, w tym
danych osobowych, zawartych w niniejszym dokumencie oraz
pozyskanych w zwigzku z zawartymi umowami, w celu dokonywania
obowigzkowych rozliczeh z Urzedem Skarbowym i Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi



Zatgcznik do zarzadzenia nr 4130/2018
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia

04 kwietnia 2018 r. w sprawie zmiany
Instrukcji sporzadzania, obiegu i
kontroli dowoddéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH, UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH
i UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO
OSOBY ZAWIERAJACEJ UMOWE ZLECENIE / O DZIELO / INNA

N@ZWISKO 1ttt e e
Pierwsze imie ....coovvi i

Data urodzenia.........ccvvvvinennnen. Obywatelstwo .....cooovviiiiiiie

Nazwa urzedu SKarbOWEQGO .......iuviiiiiiii e aes

Adres urzedu SKarbOWEGO ...uviuiiieiiii i

Adres zameldowania na state miejsce pobytu

WO0JEWOdZEWO ..vvvvveiiieiiiieiieve e eeneeaes Powiat vvviveiiiiine e
GMING .o

Kod pocztowy ........ccvvvnens Poczta .....ocvvvvennnns MiejscowosC ........eunenen
UlICa oo Numer domu ...... Numer lokalu ..........

Adres zamieszkania (wypei¢ w przypadku gdy rézni sie od adresu

zameldowania)

WO0JEWOdZEWO .vvvveiiiiiiiieiieieeieveeeeaenes POWIat .oovvviieieir e
GMING oo

Kod pocztowy ........cevvvnens Poczta .....oovvvvvennnns MiejscowosC ........cuenenen
6 ] o= Numer domu ...... Numer lokalu ..........

Adres do korespondencji (wypeti¢ w przypadku gdy rézni sie od adresu

zameldowania lub zamieszkania)

WO0JEWOdZEWO ..vvvvriiieiieieiiereeieeeeeneeaes Powiat v
GMING oo

Kod pocztowy ........ccevvuene Poczta .....ccvevvvinnnns Miejscowose ....ovuvuennens
6 ][ o= Numer domu ...... Numer lokalu ..........



JA NIZEJ PODPISANY OSWIADCZAM, ZE:

1. Umowe zlecenia/umowe o dzieto/inng zawieram z Gming - Miasto Ptock

(nazwa zakfadu pracy )

[1 na czas okreslony do dnia .......ccoevvviniiiiniieieieenee

[1 na czas nieokreslony.

4. [ Nie przebywam na urlopie bezptatnym/wychowawczym/macierzynskim

1 przebywam na urlopie bezptatnym/wychowawczym/macierzynskim do dnia

5. Moje wynagrodzenie brutto w przeliczeniu na okres miesigca jest

] nizsze — kwota brutto .......covvevvenennn...
O réwne

1 wyzsze
od najnizszego wynagrodzenia krajowego.

6. Jestem

L] emerytem ..ccovvvriiiiiieieeeeenes

L] rencistg ccccvevevevnenennnnenenen.
(numer $wiadczenia)

] na czas okreslony do dnia ..................
] na czas nieokreslony
L] rolnikiem
[] optacajacym sktadki w KRUS
[] nieoptacajacym sktadki w KRUS
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7. Jestem uczniem / studentem ( do lat 26 )

(nazwa szkoty / uczelni oraz numer legitymacji)

8. [ Nie prowadze dziatalnosci gospodarczej
9. [ Prowadze dziatalnos$¢ gospodarczg i z tego tytutu odprowadzam sktadki:

L1 emerytalne, [ rentowe, [ chorobowe, [ zdrowotne

10. Przedmiot niniejszej umowy [ wchodzi / [ nie wchodzi w zakres

prowadzonej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej.

11. Jestem zarejestrowany jako bezrobotny(-a ) i [ nie pobieram zasitku []

pobieram zasitek z Urzedu Pracy W........covvivviiiiiiiiinnnns

12. Rownoczesnie z niniejszg umowg mam zawarte umowy zlecenia (itp.) z:

(nazwa zleceniodawcy) (okres, na jaki zawarta jest umowa)
(nazwa zleceniodawcy) (okres, na jaki zawarta jest umowa)
(nazwa zleceniodawcy) (okres, na jaki zawarta jest umowa)

od ktérych odprowadzane sg sktadki

] emerytalne
] rentowe
[l chorobowe

] zdrowotne.

13. Z tytutu wykonywania pracy na podstawie niniejszej umowy zgtaszam sie

dobrowolnie do ubezpieczenia: [1 emerytalnego, [1 rentowego, [l
chorobowego.

14. Zobowigzuje sie do powiadomienia Urzedu Miasta Ptocka o wszelkich
zmianach izdarzeniach majacych wpltyw na objecie obowigzkowym

ubezpieczeniem spotecznym, w tym o: ustaniu zatrudnienia, zaprzestaniu
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prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, osiggnieciu wieku 26 lat lub zaprzestaniu
badz zakonczeniu nauki w szkole itp. oraz innych majgcych znaczenie w tym

zakresie w ciggu 5 dni od zaistnienia.

15. Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu sg zgodne ze stanem faktycznym
i prawnym. W przypadku ujawnienia przez Urzad Miasta Pilocka lub ZUS
niezgodnosci podanych informacji ze stanem faktycznym Ilub prawnym lub nie
powiadomienia o zmianach, o ktérych mowa w punkcie 14, zobowigzuje sie
ponies¢ konsekwencje finansowe w postaci opfacenia ze S$rodkéw wiasnych

skfadek finansowanych przeze mnie wraz z ewentualnymi odsetkami za zwtoke.

16. Informujemy, ze zgodnie z trescig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r.

16. Informujemy, ze zgodnie z trescig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 922) Pani/Pana
dane osobowe bedq przetwarzane przez Urzad Miasta Plocka (Administratora)
z siedzibqg w Ptocku, przy PIl. Stary Rynek 1, 09-400 Ptock, w celu obstugi
i wykonania umowy zawartej z Gming - Miasto Ptock. Podanie danych jest
dobrowolne, ale niezbedne do zawarcia umowy. Przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do tresci danych i prawo ich poprawiania.

W przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody w ramach niniejszej klauzuli
Pani/Pana dane beda udostepniane przez Administratora nastepujacym

podmiotom: Zakfad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy.

[1 Wyrazam dobrowolng zgode na udostepnianie moich danych, w tym danych

osobowych, zawartych w niniejszym dokumencie oraz pozyskanych w zwigzku
z zawartymi umowami, w celu dokonywania obowigzkowych rozliczen z Urzedem

Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

[] postawic¢ znak x w odpowiedniej kratce
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