PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 4646/2023
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 27 pazdziernika 2023 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 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz § 10 wust. 1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem Nr 4576/2023
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 wrzesnia 2023 r., zarzadzam co nastepuje:

§1

W instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia nr 3764/2022 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 28 pazdziernika 2022 roku, zmienionego zarzadzeniem nr
4174/2023 z dnia 6 kwietnia 2023 roku, wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. Skresla sie § 11 w brzmieniu: ,Zasady obiegu dokumentéw w komorce
Zastepcy Dyrektora Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci ds. Podatkéw i Opftat
zostaty okreslone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka.”;

2. W § 15 ust. 6 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

»6) Do rozliczenia kosztéw podrdézy osoba delegowana zatgcza dokumenty (np.
faktury, rachunki, itp.) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to
biletdw, diet oraz wydatkdw objetych ryczattami. Zatgczone dokumenty
podlegajg kontroli zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukcji. W przypadku odbywania
wspoélnej podrézy stuzbowej przez kilku pracownikow, zaleca sie, aby
faktury/rachunki dokumentujace wydatki za pobyt w hotelu, bilety itp. byty
wystawiane odrebnie na kazdego pracownika, w celu podfaczenia pod polecenie
wyjazdu stuzbowego.”;

3.W § 21 ust. 4 pkt 3 pierwsze zdanie otrzymuje brzmienie: ,Referat
Komunikacji - pracownicy przyjmujg wptaty przy uzyciu terminala za optaty
komunikacyjne i optaty skarbowe.”;
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4. § 29 otrzymuje brzmienie:

»1. Nota ksiegowa stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania z tytutu:

1) transakcji zawieranych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, ktére sg
jednym podatnikiem VAT z Gming-Miasto Ptock;

2) kar umownych;

3) kosztéw pobytu dziecka w placéwce interwencyjnej itp.

2. Nota wystawiana jest w =zaleznosci od charakteru obcigzenia/uznania
w nastepujacych komoérkach: komérce finansowej, komoérce ds. VAT, Referacie
Windykacji Optat i Referacie Dochoddéw Podatkowych

3. Nota wystawiana jest na podstawie pisemnej dyspozycji kierownika wiasciwej
komorki organizacyjnej, zawierajacej niezbedne dane do jej wystawienia.

4. Nota jest podpisywana przez sporzadzajacego, Kkierownika jednostki
organizacyjnej lub osobe zastepujacq lub osobe upowazniong do zatwierdzania
dowodow ksiegowych oraz skarbnika lub osobe upowazniona.

5. Noty numeruje sie narastajaco w danym roku kalendarzowym w kazdej
komorce wystawiajacej odrebnie. Po numerze kolejnym noty tamane sg przez
symbol komorki wystawiajacej.

6. Noty wystawiane sg w potrzebnej ilosci egzemplarzy, jednak nie mniej niz
2 egzemplarze - jeden dla kontrahenta, jeden dla Referatu Windykacji Optat
(w celu dokonania przypisu naleznosci).

Noty dotyczace kar umownych potrgcanych z faktury kontrahenta wystawiane sg
w co najmniej 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden dla kontrahenta, jeden
dla komérki finansowej (podpinany pod fakture), jeden dla Referatu Windykacji
Optat (w celu dokonania przypisu naleznosci).

7. Wystawiona i podpisana przez osobe wystawiajacq i skarbnika nota
przekazywana jest do wtasciwej komérki organizacyjnej.

8. Pracownik komoérki organizacyjnej przekazuje note do podpisu kierownikowi
jednostki organizacyjnej lub osobie zastepujacej lub osobie upowaznionej do
zatwierdzania dowoddéw ksiegowych.

9. Podpisang note pracownik komorki organizacyjnej wysyta do kontrahenta oraz
przekazuje do Referatu Windykacji Optat (zgodnie z rozdzielnikiem). Jezeli nota
dotyczy kar umownych potracanych z faktury - jeden egzemplarz nalezy
podtaczy¢ do faktury kontrahenta przekazywanej do realizacji do komorki
finansowej.

10. Wz6r noty stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji

11. Noty ksiegowe zewnetrzne - otrzymywane od kontrahentow i noty
wewnetrzne uznaniowe, z ktérych wynika konieczno$¢ dokonania zaptaty na
rzecz kontrahenta, podlegajg kontroli zgodnie z § 6, 7 i 8 instrukcji.”

5. W § 36
1) ust. 8 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) dotyczace:

a) odsetek od kredytu w rachunku biezacym,

b) kosztéw bankowych, np. prowizji od otrzymanego kredytu, pobranych
z rachunku bankowego budzetu a nastepnie zwracanych na ten rachunek
z rachunku wydatkowego jednostki,

podpisuje kierownik Referatu Dochoddéw Podatkowych Ilub dyrektor Wydziatu
Podatkéw i Ksiegowosci lub osoby je zastepujace podczas nieobecnosci oraz
skarbnik lub osoba upowazniona;

c) optaty komorniczej, kosztéw egzekucyjnych, optaty za wniosek o wpis
hipoteki, optaty za wniosek o zarzadzenie zabezpieczenia naleznosci, koszty

doreczenia korespondenciji itp.,
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podpisuje dyrektor Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci lub kierownik Referatu
Dochodéw Podatkowych lub kierownik Referatu Windykacji Optat lub osoby je
zastepujgce podczas nieobecnosci oraz skarbnik lub osoba upowazniona;”

2) ust. 10 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

»8) opfat i kosztédw dotyczacych zadan realizowanych przez referaty Wydziatu
Podatkéw i Ksiegowosci.”

3) ust. 16 otrzymuje brzmienie:

.16. Decyzje w sprawie zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie
z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podpisuje
kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona. W zakresie dotacji
dotyczacych placéwek oswiatowych decyzja wystawiana jest przez uprawnionych
pracownikéw Wydziatu Edukacji, a w pozostatym zakresie w Referacie Wymiaru
Podatkéw i Optat, po otrzymaniu pisma w tej sprawie z komorki finansowej. Do
pisma zatgcza sie kserokopie nastepujacych dokumentéw: wewnetrznego
zlecenia ptatnosci, umowy oraz informacji o rozliczeniu/nierozliczeniu dotacji,
otrzymanej z komorki organizacyjnej.”

4) ust. 17 otrzymuje brzmienie:

»,17. Komérka finansowa po otrzymaniu z komérki organizacyjnej informacji
o rozliczeniu/nie rozliczeniu dotacji przekazuje na biezgaco do Referatu Windykacji
Optat informacje o wysokosci kwot podlegajacych zwrotowi do budzetu.”

5) ust. 21 otrzymuje brzmienie:

»21. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci:

1) odsetek od kredytu w rachunku biezacym,

2) kosztéw bankowych, np. prowizji od otrzymanego kredytu, pobranych
z rachunku bankowego budzetu a nastepnie zwracanych na ten rachunek
z rachunku wydatkowego jednostki,

sporzadzane jest w Referacie Dochodéw Podatkowych,

3) optaty komorniczej, kosztow egzekucyjnych, optaty za wniosek o wpis
hipoteki, optaty za wniosek o zarzadzenie zabezpieczenia naleznosci, koszty
doreczenia korespondencji itp.

sporzadzane jest w Referacie Dochoddéw Podatkowych lub w Referacie Windykacji
Optat.”

6. W § 53 ust 2. otrzymuje brzmienie:

»2. Wezwanie do zaptaty sporzadza w dwdch egzemplarzach pracownik: komérki
finansowej lub Referatu Dochodéw Podatkowych lub Referatu Windykacji Optat.”

7. 1)Zatgcznik nr 3 do Instrukcji otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia.
2) Zatacznik nr 4 do Instrukcji otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 2
do niniejszego zarzadzenia



§ 2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Plocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 4646/2023
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 27 pazdziernika 2023 r.

stanowigcy

Zatacznik Nr 3

do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentow

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

NV E= 4T =] (o T
Pierwsze imi€ ....ovvvvviiiiiiiiii e

Data urodzenia..........ccoevvvinnnnn. Obywatelstwo .....ccoceviviiiiiiieee

Nazwa urzedu skarbOWego .......o.oiiiiiii
Adres urzedu SKarbOWEGO ....ouveieiiiiiiie e e e e e ae e e e nees
Adres zamieszkania

(= ) [ WojewddztWo ...ceovviiiiiiiii e

Powiat ........covvivvviiives. GMINA e

Kod pocztowy ........c.ce.uee. Poczta ......ovevvvinnnns MiejscowosC ......cevvnenn.
U] 1 To}= Numer domu ...... Numer lokalu ..........

Adres do korespondencji (wypeilni¢ w przypadku gdy rozni sie od adresu
zamieszkania)

W0jeWOdzZtWO ..ccvvviiiiiiiiiiie e PoOwiat ..ooviiiiii
GMINA oot

Kod pocztowy ................. Poczta ....ocevvvnvnnnnns MiejscowosC ......ovvvnnnn.
UlICa coii e Numer domu ...... Numer lokalu ..........

JA NIZEJ PODPISANY OSWIADCZAM, ZE:

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



2. Data powstania obowigzku ubezpieczenia .......cciiiiiiiiiiiiiiiie e

3. Jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy o prace

(nazwa zaktadu pracy )

[1 na czas okreslony do dnia .......cccevvviiiiiiiiiiiicieceeene,

[1 na czas nieokreslony.
Wykonywany zawod .........ccccceeveeeeeveeieieeieeieseenns .

4. [0 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

L] nizsze — kwota brutto .......vvvvvvvvinnnnn.
] rowne

1 wyzsze
od najnizszego wynagrodzenia krajowego.

o

Jestem

L] emerytem ....coovvveieiiiiiiiiiiieieieene,

L] rencistg ..co.vvvvvvveininnennnnns
(numer $wiadczenia)

[J na czas okreslony do dnia ..................
J na czas nieokreslony
[ rolnikiem
[1 optacajacym sktadki w KRUS
] nieoptacajacym sktadki w KRUS

7. Jestem uczniem / studentem / osobg - do lat 26

(nazwa szkoty / uczelni oraz numer legitymaciji)

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

[1 emerytalne, [ rentowe, [ chorobowe, [1 zdrowotne
MG) NIP oot eeee e,

10. Przedmiot niniejszej umowy [ wchodzi / [1 nie wchodzi w zakres

prowadzonej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej.

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

pobieram zasitek z Urzedu Pracy W........cccvviiiiiiiiinnnnns

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

(nazwa zleceniodawcy) (okres, na jaki zawarta jest (wysokos$¢ miesiecznego

umowa) wynagrodzenia brutto)
(nazwa zleceniodawcy) (okres, na jaki zawarta jest (wysokos$¢ miesiecznego
umowa) wynagrodzenia brutto)
(nazwa zleceniodawcy) (okres, na jaki zawarta jest (wysokos$¢ miesiecznego
umowa) wynagrodzenia brutto)

od ktérych odprowadzane sg sktadki
[1 emerytalne, [ rentowe, [1 chorobowe, [1 zdrowotne.

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

dobrowolnie do ubezpieczenia: [J emerytalnego, [J rentowego, [
chorobowego.

14. Z tytulu wykonywania pracy na podstawie niniejszej umowy deklaruje
przystgpienie do Pracowniczych Plandw Kapitatowych:

TAK I:I NIE I:l

W przypadku odpowiedzi twierdzacej nalezy uzupetni¢ dane w punkcie 15.

15. W celu realizacji przez Podmiot Zatrudniajacy obowigzkdédw wynikajgcych
Z mojego uczestnictwa w Pracowniczym Planie Kapitatlowym przekazuje moje
dane osobowe:

Adres €-Mail: ..o

Nr telefonu KOMOIrKOWEGO: .....cecuveiieieecese e



Zostatam(em) poinformowana(y), ze przekazanie powyzszych danych jest dobrowolne.

Przekazanie powyzszych danych zostanie wykorzystane do nadania dostepu do Investors Online
(czyli aplikacji, umozliwiajacej dostep do rachunku PPK przez Internet). Stosowny link aktywacyjny

zostanie przestany z adresu online24@investors.pl.

Jestem s$wiadoma(y) ze Podmiot Zatrudniajacy dane powyzsze bedzie przetwarzat jedynie w celu
ich przekazania do Investors PPK Specjalistycznego Funduszu Inwestycyjnego Otwartego.
Przekazanie tych danych przez Podmiot Zatrudniajacy jest niezbedne do wypetniania cigzacego na
nim obowigzku prawnego wynikajacego z (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

16. Zobowigzuje sie do powiadomienia Urzedu Miasta Ptocka o wszelkich
zmianach izdarzeniach majacych wptyw na objecie obowigzkowym
ubezpieczeniem spotecznym, w tym o: ustaniu zatrudnienia, zaprzestaniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, osiggnieciu wieku 26 lat lub zaprzestaniu
badz zakonczeniu nauki w szkole itp. oraz innych majacych znaczenie w tym

zakresie w ciggu 5 dni od zaistnienia.

17. Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu sg zgodne ze stanem faktycznym
i prawnym. W przypadku ujawnienia przez Urzad Miasta Ptocka Iub ZUS
niezgodnosci podanych informacji ze stanem faktycznym lub prawnym Ilub nie
powiadomienia o zmianach, o ktéorych mowa w punkcie 14, zobowigzuje sie
ponie$s¢ konsekwencje finansowe w postaci optacenia ze s$rodkéw wiasnych

sktadek finansowanych przeze mnie wraz z ewentualnymi odsetkami za zwtoke.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

o postawi¢ znak x w odpowiedniej kratce


mailto:online24@investors.pl

Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 4646/2023
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 27 pazdziernika 2023 r.

stanowigcy
Zatacznik Nr 4
do instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentow

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH
OSOBY ZAWIERAJACEJ UMOWE O DZIELO / INNA

N = 4T = (o TN
Pierwsze imi€ .....ccoiiiiiiiiiiiiie e

Data urodzenia.......ccovvvviiininnnns

Nazwa urzedu skarbOWEegoO ......cviiiii i

Adres urzedu skarbOWego .....oviiiiiiiii e

Adres zamieszkania

Kraj woooveeeeeeeeeeieeeeeen Wojewddztwo ......cevviiiininennnn.

Powiat .....covvvviiiiiiiiies. GMING s

Kod pocztowy ................. Poczta ....ocevvvnvnnnnns MiejscowosC ......cvvvnnnnn.

U] Tor= T Numer domu ...... Numer lokalu ..........

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

zamieszkania)

W0jeWOdZEWO .vvviviiiiiiiii e POWIAt .ooveiiieiiie e
GMINA .o

Kod pocztowy ..........ceuuees Poczta ......ocvvvinnns MiejscowosC ...ovvivininnnnns
UlICa ceeie e Numer domu ...... Numer lokalu ..........

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 9 ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych ,RODQ") informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Miasto Ptock,
09-400 Ptock, pl. Stary Rynek 1;



2. kontakt z inspektorem ochrony danych - iod@plock.eu;

3. dane osobowe przetwarzane bedg w celu obstugi i wykonania umowy zawartej
z Gming - Miasto Ptock zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych i ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

4. odbiorcami danych osobowych beda podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych i Urzad Skarbowy;

5. dane osobowe przechowywane bedg przez okres 6 lat;

6. kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania Ilub ograniczenia przetwarzania w przypadku
kwestionowania prawidtowosci danych osobowych;

7. kazdy ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8. podanie danych osobowych jest obowigzkowe na mocy ustawy z dnia 26 lipca
1991 roku o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 .
poz. 1509 ze zm.) i ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 300 ze zm.).

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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