Zalacznik do Zarzdzenia nr 42/2014
Marszatka Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 31 marca 2014r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO — KSIEGOWYCH
W
URZEDZIE MARSZALtKOWSKIM
WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO



Rozdziat |
Objasnienia
§1

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to YdzMarszatkowski Wojewddztwa Opolskiego,
2) kierowniku jednostki - oznacza to Marszatka Wojewtdéh Opolskiego,
3) skarbniku — oznacza to Skarbnika Wojewddztwa Opedgk

4) ksiggowym — oznacza to Giownego Kgowego Urzdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego,
5) komorce organizacyjnej — oznacza to departament Ibluro Urzdu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego,

6) dyrektorze — oznacza to wkwego dyrektora departamentu lub biura ddiz
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego,

7) komorce merytorycznej — oznacza to ey w sprawie departament lub biuro
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego, tj. pmhysenta srodkow
budzetu wojewddztwa,

8) ksiggowas¢ - oznacza to whkxiwy departament Urdu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Opolskiego do spraw finansowoegsiwych,

9) kadry - oznacza to wdaiwy departament Uedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego do spraw ptacowo - kadrowych,

Rozdziat Il
Dokumentacja finansowo — ksggowa

§2

1. Zasady pospowania w zakresie opracowania dokumentow staguywh dowody
ksiggowe oraz prowadzenia kgi rachunkowych ok&one g w ustawie z dnia 29 wrzeia
1994 r. o rachunkowgi (Dz.U. z 2013r. poz. 330 z pd. zm.).

2. Dokumentacja kegowa to zbior wiéciwie sporadzonych dokumentow (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlagych w skréconej formie téé operacji izdarze
gospodarczych, podlegaych ewidencji ksigowej. Kady dowdd ksigowy musi
odpowiadé ustawowo okrdonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on easbi
okreslone elementy niezldne do wyczerpapego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej. Prawidtowy dowod &gowy powinien zawieraco najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokoseych operacji gospodarczej,
3) opis operacji gospodarczej oraz jej waftojezeli to mazliwe, okrelona takze
w jednostkach naturalnych,
4) dat dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ina dat — take dat
sporzdzenia dowodu.

3. Oprécz wyej scharakteryzowanego dokumentgddrego podstaw zapisu w ksigach
rachunkowych, za dowod kgiowy uwaa st takze:
1) polecenie ksigowania spormizone dla udokumentowania niektérych operacji
i zdarzé gospodarczych,



2) note ksiggowa,

3) zestawienie dowodow kgjowych sporzdzone w celu dokonania w kgach
rachunkowych  ksgowania  zbiorczym  zapisem operacji gospodarczych
o jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego.

4. Kazdy dokument finansowo — kgjowy obcy, w szczegoldoi dokumentujcy wydatki
budzetowe podlega sprawdzeniu pod wezigim merytorycznym i formalno- rachunkowym
stosownie do zapisow zadzenia kierownika jednostki w sprawie procedur kolint
finansowej w zakresie proceséw zwanych z gromadzeniem i rozdysponowanigadkow
publicznych.

5. Dokument finansowo- kgjowy opisany merytorycznie przez Wawva komorke
merytoryczm jest sprawdzany przez pracownika ¢kgiwaosci jednostki pod wzgddem
formalno- rachunkowym i podlega dekretacji dggiwej oraz zakwalifikowaniu do ¢gia
w ksiggach rachunkowych.

6. Dekretacja dowodéw kgiowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokuden
do kskgowania, wskazanie miasia oraz sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych
zgodnie z zasadami ustalonymi w zalzeniu kierownika jednostki w sprawie zaktadowego
planu kont.

7. W sprawdzaniu dowodoéw kgiowych bierze udziat szereg étawych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczrmrzekazywania dokumentow
pomiedzy poszczegoblnymi stanowiskami. Poszczegllne dgvksiégowe majg rézne drogi
obiegu. Bez wzgdu na rodzaj dokumentu najezawsze azy¢, aby ich obieg odbywat i
najkrétsa drogs. W tym celu nalgy stosowdé nastpujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

1) zasada terminowci — przestrzeganie terminu przekazania dokumemidmicdzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzamiekumentéw przez
poszczegdlne ogniwa,

2) zasada systematyczmd — wykonywanie czynri@i zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematycznyghi, zapobiegaicy okresowemu sgirzeniu
prac, powodujcemu maliwosci zwigkszenia pomytek,

3) zasada odpowiedzialég — przekazywanie dokumentéw tylko do tych ognktgre
istotnie korzystaj z zawartych w nich danych a &ompetentne do ich sprawdzenia,

4) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwatrdaja Sic nawzajem
i wymuszaj ciagty ruch obiegowy.

8. Dokumenty finansowo — kgjowe zewrtrzne obce mag wplywat do jednostki
W hastpujacy sposob:
1) dokument wptywa do Kancelarii Ogolnej, zostaje opaty jej stemplem wplywu
a nastpnie przekazany do odpowiedniej komorki merytorggzin potwierdzony
stemplem wptywu tej komorki,
2) dokument bezpwednio dociera do komorki merytorycznej, zostajeatgony
stemplem wptywu tej komorki,
3) dokument jest bezgednio odbierany przez pracownika jednostki, ktpogwierdza
dat odbioru na dokumencie. Naphie pracownik bezzwlocznie przekazuje
dokument ksigowy do komorki merytorycznej.



9. W przypadku wptywu dokumentu finansowo-gggiwego do innej komorki organizacyjnej
urzedu niz merytoryczna, wéwczas komorka ta zobqraina jest do potwierdzenia stemplem
jego wptywu, a nagpnie do niezwlocznego przekazania dokumentu ddoiviej komorki
merytorycznej. Komorka merytoryczna potwierdza jegayw (stempel wptywu).

10. Dokumenty finansowo — kgowe &4 przechowywane i archiwizowane zgodnie
z zasadami ok&onymi w rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznibl20
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolityczeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwaaktadowych (Dz.U. z 2011r. nr 14
poz. 67 z pén. zm.).

11. W przypadku dokumentéw finansowodgowych dotycacych zada realizowanych
zesrodkow europejskich majzastosowanie odbne procedury ustalone w tym zakresie.
W przypadku braku takich procedur zastosowaniean@powiednio zapisy niniejszej
Instrukciji.

12. W przypadku nieobecém os6b wyznaczonych do wykonywania czyfeiakreslonych
w niniejszej Instrukcji, czynrimi tych dokonuw osoby formalnie ich zagtujace ndz
wiasciwe osoby wysze w hierarchii sttbowej.

Rozdziat Il
Dokumentacja wydatkéw budzetowych jednostki

§3

1. Wydatki na realiza¢j zadaa s3 dokonywane zgodnie z planem finansowym jednostki,
w ramachsrodkow ustalonych na dany rok bagdowy dla wtaciwej komaorki merytorycznej.

2. Dokumentacja dotygza rozliczenia zadania musi dykompletna, czytelnie opisana
I spetniaca wymogi okrélone dla dowodu ksgowego.

3. Procedura dotygza zamowié publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona
w wiasciwej komaorce organizacyjnej/merytorycznej. Za aastvanie nieprawidtowego trybu
zamowienia publicznego Ilub niezastosowanie ustawgw® zamowié publicznych
odpowiada dyrektor wkgiwej komorki organizacyjnej/merytoryczne;j.

4. Kazdy dokument finansowo - kgjowy zewwrtrzny obcy, stanowcy podstaw wyptaty
powinien by wystawiony na Wojewodztwo Opolskie, sprawdzony padgledem
merytorycznym przez komdgkmerytoryczia oraz zawier& opis merytoryczny, skiadajy
si¢ z:

1) syntetycznego opisu operacji gospodarczej ze wskamaokoliczngci, podstawy
dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamowiepik i

2) trybu zamowienia publicznego,

3) nazwy zadaniazrodfa finansowania i klasyfikacji budtowej, zgodnie z planem
finansowym komorki organizacyjnej oraz kategorii teimvencji wydatkow
strukturalnych lub informacji o braku takiej kateigo

4) w przypadku dokonywania ptatém ze srodkdw niewygasagych— informacji w tym
zakresie,

5) w przypadku wydatku zwrzanego z realizagjprojektu realizowanego przy udziale
srodkow europejskich — nazwy projektu oraz numehuaku bankowego, z ktérego
winna nasfpi¢ zaptata.



5. Sprawdzenia pod wzglem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej kaaor
merytorycznej pracownik, osebzatwierdzajca dokonanie sprawdzenia pod wadgm
merytorycznym w zakresie realizowanych zadast dyrektor komorki merytorycznej lub
upowaniona przez kierownika jednostki osoba.

6. Zatwierdzenie dokumentu finansowo - ¢ggiwego pod wzgdem merytorycznym
oznaczaze wydatek jest uzasadniony pod wegm legalnéci, celowdci, gospodarnei
oraz zobowjzanie miéci si¢ w planie finansowym komaérki merytoryczne;.

7. Zatwierdzenie pod wzglem merytorycznym powinno Bydokonane z zyciem piecatki
badz informacji zawierajcej dane:

Sprawdzono pod wetgm merytorycznym

Podpis ..o
8. Dodatkowo na dokumentach dotycych zakupu srodkéw trwatych, wartgci
niematerialnych i prawnych oraz wypésaia naley zamieszcza adnotacje 0 gfiu
w stosownej ewidencji szczegbétowejrodkdw trwatych przez wikziwg komorke
organizacyja do spraw ewidencji matku jednostki.

9. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komOonocerytorycznej naspuje
bezzwlocznie, mag na uwadze termin plathm oraz dalsze czyndoi zwiazane
z przygotowaniem dokumentu do zaptaty, tj. sprawdzedokumentu pod wzglem
formalno-rachunkowym i zatwierdzenie do wyptatyzékazanie dokumentu do &gowasci
jednostki powinno uwzgbnic okres umaliwiajacy terminowa zaptat, w przeciwnym
przypadku komoérka merytoryczna jest zobgmeina do dostarczenia dokumentu,
potwierdzagcego zgod na przedtaenie terminu platrii.

10. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wdgim merytorycznym dowody finansowo-
ksiggowe przekazywane asdo sekretariatu ksgowasci jednostki ladz bezpdrednio
do pracownikow ksigowasci jednostki, ktdérzy dokonuaj sprawdzenia pod wzglem
formalno-rachunkowym oraz dekretacji égowej. Kontrola formalno-rachunkowa polega
na ustaleniu, czy dowody zostaty wystawione w sposEhnicznie prawidtowy, zawiergj
wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz czydahe liczbowe nie zawierabtedow
arytmetycznych, jak rownie na sprawdzeniu w zakresie zgoéio wydatku z planem
finansowym jednostki. Sprawdzenie pod werigim formalno-rachunkowym powinno dy
dokonane z kyciem piecatki badz informacji zawierajcej dane:

Sprawdzono po watgm formalno- rachunkowym
Data..........cocooieiinennn.
Podpis.......cccoevvviiiinnns

11. Przygotowany dokument wg poisgych zasad podlega wghej kontroli przez

ksiggowego w zakresie: czy dokument zostat sprawdzayndmrie z zasadami niniejszej
Instrukcji oraz czy zostat podpisany przez setve osoby. W przypadku wyglienia

nieprawidtowdci ksiggowy zwraca dokument wdaiwej osobie w celu usugtia tych

nieprawidtowdci. Potwierdzeniem dokonania wphej kontroli przez kggowego, jest
ztozenie podpisu na dokumencie.



12. Tak sprawdzony dokument podlega gasie zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
lub osole przez niego upowaions. Dokonanie zatwierdzenia jest jednagre dyspozyc
dokonania zaptaty za dane zobgxanie finansowe.

13. Czynnéci, o ktérych mowa w ust.11 i 12 powinny dygokonane z zyciem piecatki
badz informacji zawierajcej dane:

Konto , . Konto
W-n Do wyptaty zeSrodkOW ........c..cooeeiennninnnn. Ma
Klasyfikacja budetowa Kwota
Razem
SHOWNIE ..o e
Zatwierdzam do wyptaty
Gléwny ksegowy Kierownik jednostki

14. Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i zakwalifikowane do realizacaktury
(rachunki) lub inne dokumenty spetrieg wymogi dowodu ksgowego, stanowce koszt
danego miegca, naley dostarczy do kstgowdici jednostki w celu zaksgowania jako
zobowhzania, do szOstego dnia migsA nasipujacego po miegcu, ktérego dotycz
te dokumenty.

15. W przypadku faktur zakupu podlegajch rozliczeniu w zakresie podatku od towarow
i ustug, kstgowas¢ jednostki prowadzi wikxiwy rejestr zakupu VAT w celu uwzglnienia
go w deklaracji VAT-7.

16. Dyrektorzy komorek merytorycznych, realamy zadanie dokumentowane fakfur
uprawnieni g do sktadania sprzedawcyvaadczeé zwiazanych z dokonywanym zakupem.

17. Rozliczenia kosztéw podrp krajowych Ilub zagranicznych dokonuje delegowany
pracownik nie péniej niz w terminie 14 dni po zakezeniu podray stuzbowej.

18. Zaliczki jednorazowe winny byrozliczane bezzwtocznie po wykonaniu zadania, g&dn
nie p&niej niz w terminie 14 dni od daty wykonania zadania. Uldzie zaliczki state mugz
by¢ rozliczone najpiniej do 20 grudnia danego roku. Nierozliczone z&iiav terminie leda
potracane w catéci z wynagrodzenia za praealiczkobiorcy.

19. Rozliczenie ryczaltdw zazywanie samochoddéw prywatnych do celéw zblowych

za dany mieac przedktadane jest wterminie oklanym umow lecz nie paniej niz

do 5 dnia nagpnego miesica. Rozliczenia ztne po tym terminie skutkowdoeda wyptata

naleznosci z miesgcznym opanieniem. Wyptata za miegi grudziér jest dokonywana
ze$rodkow budetowych roku nagpnego.



20. Po ukéczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komorkarytogyczna realizujca
zadanie przedktada do komorki organizacyjnej prawee] ewideng analityczra srodkow
trwalych dokumentagj rozliczapca poniesione naklady inwestycyjne celem ecig
w ewidenciji.

21. Dokumenty ksigowe ewidencjonowaneg Sw urzadzeniach ksigowych. Ksggowanie
odbywa st w komputerowym systemie finansowo —ggawym.

22. Po uciu w ewidencji wszystkich dowodow kgiowych za okres sprawozdawczy
dokonuje s ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodniweewrctrznych ksggowas¢ jednostki
sporadza zbiorcze informacje wedtug klasyfikacji letbwej i przekazuje elektronicznie
komdrkom merytorycznym do wiadosw i stosownego wykorzystania.



SCHEMAT OGOLNY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSI
dotyczcych wydatkow bugetowych jednostki

DOKUMENTY FINANSOWO-
KSIEGOWE
- WYDATKI BUD ZETOWE -

EGOWYCH

A 4

KOMORKA
MERYTORYCZNA
(bezpdrednio)

Stempel wptywu
Opis, sprawdzenie
i zatwierdzenie
pod wzgktdem
merytorycznym

A 4

Data odbioru

A 4
KANCELARIA OGOLNA PRACOWNIK INNA KOMORKA
(bezpdarednie ORGANIZACYJNA
wreczenie) JEDNOSTKI

(stempel wptywu)

Opis, sprawdzenie i
zatwierdzenie pod
wzgledem merytorycznym

A

zidentyfikowane

potwierdzona
Stempel wptywu przez
pracownika Stempel wptywu
f niezidentyfikowane
. 2
KOMORKA
MERYTORYCZNA

A 4

A 4

KSIEGOWOSC
JEDNOSTKI
(stempel wptywu)
Sprawdzenie
i zatwierdzenie
pod wzgtdem

formalno-rachunkowym

\ 4

GLOWNY KSIEGOWY
Wstgpna kontrola

MARSZALEK
WOJEWODZTWA
lub osoba przez niego
upowaniona
Zatwierdzenie
do wyptaty




Rozdziat IV
Wynagrodzenia osobowe i bezosobowe

§4

1. Dokument finansowo-kgjowy o0 nazwie lista ptac spadzany jest w Uradzie
Marszatkowskim dla udokumentowania przede wszystkim
1) wyptat wynagrodzé pracowniczych,
2) wyptat diet radnym Wojewodztwa,
3) innych wyptat rodacych obowizek w zakresie rozlickez urzdem skarbowym
i ZUS.

2. Listy ptac sporgdza s¢ na podstawie dokumentosvodiowych m.in. takich jak: umowa
0 prag, postanowienie o0 przyznaniu dodatkéw do wynagro@dzewyrokow gdowych
i dyspozycji dyrektorow wigciwych komoérek merytorycznych dotygzch realizacji
wykonania decyzji w sprawie przyznania stypendidmniych nagrod.

3. Liste ptac, o ktorej mowa w ust 1 pkt. 11 3:

1) sporadza pracownik kadr jednostki dokonadj prawidiowego i zgodnego
z prawem naliczenia, a naghie sprawdzenia pod wzglem formalno-
rachunkowym, potwierdzag ta czynnaé¢ podpisem nadcie ptac,

2) sprawdza pod wzgllem merytorycznym dyrektor kadr jednostki, potwesjgc
jednoczénie zgodnéc i prawidtowas¢ naliczonych kwot nadcie ptac,

3) zatwierdza do wyptaty kegowy i kierownik jednostki lub upowaiona przez
niego osoba.

4. Liste ptac, o ktérej mowa w ust 1 pkt. 2:

1) sporzdza pracownik kggowdsci jednostki dokonujc prawidtowego i zgodnego
z prawem naliczenia, a ngghie sprawdzenia pod wzglem formalno-
rachunkowym, potwierdzag ta czynna¢ podpisem nadcie ptac,

2) sprawdza pod wzgtlem merytorycznym dyrektor komorki merytorycznej
wiasciwej w sprawach obstugi radnych wojewddztwa, petdzajc jednoczénie
zgodnda¢ i prawidtowas¢ naliczonych kwot nadcie ptac,

3) zatwierdza do wyptaty kegowy i kierownik jednostki lub upowaiona przez
niego osoba.

5. Sprawdzone pod wzgldem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listhacp
o ktérych mowa w ust.1 pkt. 1 i 3asprzekazywane do kgjowcsci jednostki wraz
z zestawieniami zbiorczych kwot wynikajch z list ptac oraz deklaracji rozliczeniowycla dI
ZUS i urzdu skarbowego, w podziale wg klasyfikacji hatbwej, zada i zrédet

finansowania. Ewidencji kajjowej podlegaj zbiorcze kwoty ujte w tych zestawieniach.

6. Deklaracje, raporty, informacje dla ZUS oraz akresie podatku dochodowego od os6b
fizycznych sporadzane g odpowiednio w komérkach spadzapcych listy ptac i tak:

1) w zakresie diet radnych — w kgowasci jednostki,

2) w pozostatym zakresie — w kadrach jednostki.

7. Potpcenia z wynagrodze za pra¢ dokonywane $ na podstawie dokumentow lub
oswiadczenia pracownika.



8. Od wynagrodzenia dokonujesi

1) naliczenia ipobrania zaliczki na podatek dochodooy oséb fizycznych,
a nasgipnie przesyta si wterminie do dnia 20-go napnhego miesica
do wiaciwego urzdu skarbowego,

2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalnéowen; chorobowe, zdrowotne
oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadganaikonto ZUS do 5-go
dnia nastpnego miesgica wraz z miegczm deklaracy DRA (wraz z zaicznikami
— imiennymi raportami RCA, RZA iRSA spadzonymi dla kadego
pracownika).

9. Za terminow&¢ wyptat wynagrodze i odprowadzania podatkow oraz skltadek ZUS
odpowiadaj kadry jednostki. Za niedopuszczenie do przekraezegplanu wydatkéw
na paragrafach ptacowych ipochodnych odpowiadaekdgr komorki merytorycznej
odpowiedzialnej za wynagrodzenia.

Rozdziat V
Szczegolne zasady dotygze umoOw zlecenia i 0 dzieto zawieranych z osobanmycznymi
nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej

§5

1. Wprowadza si obowhzujacy wzér rachunku do zawieranych przez jednostknow
Zlecenia i 0 dzieto z osobami fizycznymi nie proggymi dziatalndci gospodarczej.

2. Wz6r rachunku do umowy zlecenia/o dzieto, ktétgnowi zadcznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji, przekazywany jest wraz z egzemplarzenowy zleceniobiorcy lub wykonawcy.

3. Komodrka merytoryczna przygotowgp umowe zlecenia/o dzieto z osabfizyczmg nie
prowadaca dziatalngci gospodarczej, zobowdana jest przekazaej osobie obowzujacy
w jednostce druk &wiadczenia zleceniobiorcy do celéw podatkowych, zglieczeniowych
i ewidencyjnych, stanowty zahcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Oryginalny egzemplarz podpisanej umowy wrazwiadczeniem zleceniobiorcy do celow
podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnychehalnie p&niej niz w terminie do 5
dni od podpisania umowy przek@zalo kadr jednostki jednocggie przekazujc kopi
umowy do kstgowasci jednostki w celu zaangawania $rodkow planu finansowego
jednostki.

5. Po zatwierdzeniu merytorycznym wykonania przedmumowy, prawidtowo sposgdzony
rachunek do umowy zlecenia/o dzieto jest przekamywdo kadr jednostki.

6. Na podstawie prawidiowo spadzonego i merytorycznie sprawdzonego rachunku kadry
jednostki sporzdzap liste wyptat, ktoéra podlega zatwierdzeniu przez c¢gsiwego

i kierownika jednostki a nagtnie po dokonaniu wyptaty jest przekazywana ded@iacsci
jednostki.

7. Kadry jednostki spoarizap obowhzujace deklaracje i informacje do ZUS i gddw
skarbowych w zakresie umow zlecenia i 0 dzieto eaaviych z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dziatalndci gospodarczej.



Rozdziat VI
Obieg dokumentéw dotycacych wyptaty zaliczek

§6
1. Wz6r wniosku o zaliczkstanowi zagcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

2. Wniosek o zaliczkstah lub okresow dla pracownikow jednostki podpisulj
1) pod wzgédem merytorycznym - w zakresie realizowanych naaadasciwy
dyrektor,
2) pod wzgkdem formalno-rachunkowym - kgjowy,
3) zatwierdzajcym do wyptaty - kierownik jednostki lub osoba pzeiego
upowaniona.

3. Wniosek o zaliczkstah lub okresow :

1) dla Czionkow Zarzdu i Sekretarza Wojewoddztwa podpisuje pod wdgin
merytorycznym i zatwierdzagym do wyptaty kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowaiona natomiast pod wzglem formalno-rachunkowym
podpisuje skarbnik lub osoba przez niego upmima,

2) dla skarbnika podpisuje pod wzdem merytorycznym i zatwierdzaym
do wyptaty kierownik jednostki lub osoba przez miegpowaniona natomiast
pod wzgtdem formalno-rachunkowym podpisuje dgowy.

4. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na drukuozRczenie zaliczki”, stanowcym
zakcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji. Dokumenty fimsowo-ks¢gowe stanowgce zasczniki
do rozliczenia podlegajsprawdzeniu i zatwierdzeniu wg zasad ékmeych w niniejszej
Instrukciji.

5. Zabrania si wyptat nowej zaliczki, jgeli pracownik nie przediyt rozliczenia z uprzednio
pobranej zaliczki.

6. Uzupelnienie zaliczki statej dokonywane jest madstawie dokumentow finansowo-
ksiggowych, potwierdzagych dokonanie wydatkéw z tej zaliczki, skladanych
do kskgowasci jednostki wraz z zestawieniem tych dowodéw, zamjcym dane:

Zestawienie dowodow zaptaconych z zaliczki statej

pobranejdnia ..................

Data i numer Klasyfikacja

Lp dowodu Nazwa dostawcy| Kwota wydatku brutto budetowa

7. Przedkladane dokumenty finansowoegswe w celu uzupetnienia zaliczki statej podlagaj
sprawdzeniu i zatwierdzeniu wg zasad ékmeych w niniejszej Instrukcji.



Rozdziat VI
Podréze stuzbowe krajowe

§7

1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie rozliczgudrédy stuzbowych na obszarze
kraju jest rozporgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d2@ stycznia 2013 roku
w sprawie nalenosci przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu w fsawowej lub
samoradowej jednostce sfery buaetowej z tytutu podrdy stuzbowej (Dz.U. z 2013r.
poz. 167) oraz rozpogdzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 31 lipca
2000r. w sprawie sposobu ustalania madéci z tytutu zwrotu kosztéw pode§ stuzbowej
radnych wojewodztwa (Dz.U. nr 66, poz. 798 zmp@&m.).

2. Zwrot kosztow podry stuwzbowej na obszarze kraju z tytutu przejazdu pojazdem
niebedacym wiasndcia pracodawcy odbywa siwediug stawek za 1 kilometr przebiegu
okreslonych w 8 2 rozporglzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 20@iku

w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonwawrotu kosztow izywania

do celow stabowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweraiebzdacych
wiasndacia pracodawcy (Dz.U. nr 27, poz. 271 zpbzm.).

3. Druk delegacji obejmuagej krajowy wyjazd stdowy pracownikow jednostki i radnych
wojewodztwa stanowi zatznik nr5 do niniejszej Instrukcji tj. ,polecenikrajowego
wyjazdu stibowego”.

4. Rejestr krajowych wyjazdéw stoowych dotycacych:
1) pracownikow jednostki prowadzi komorka organizaayjwiaciwa w sprawach
organizacyjno-administracyjnych jednostki,
2) kierownika jednostki i radnych wojewodztwa prowadabmoérka organizacyjna
wiasciwa w sprawach obstugi radnych wojewddztwa.

5. Podstaw otrzymania zaliczki na wydatki zwdane z krajow podr&a stuwzbows jest

.polecenie krajowego wyjazdu stowego” zaakceptowane przez zlecago wyjazd
tj. kierownika jednostki lub upowaiona przez niego osabdla pracownikdéw jednostki,
natomiast dla kierownika jednostki przez Przeworhtego lub Wiceprzewodnigzego
Sejmiku Wojewodztwa. Wysoké zaliczki zaley od przewidywanych kosztéw podsd

Dowodem uprawniagcym do wyptaty zaliczki jest dolny odcinek ,polec@nkrajowego
wyjazdu stibowego” po akceptacji przez kgowego.

6. Termin rozliczenia zaliczki nie me by diuzszy niz 14 dni licac od powrotu z podey
stuzbowej, w ktorym to okresie pracownik zobewany jest do przedienia rachunku
kosztow podrgy na odwrocie strony polecenia krajowego wyjazdutsbwego. Wypetnienie
rachunku kosztow pod#gy stuzbowej musi by dokonane dokfadnie i wiarygodnie.

7. Potwierdzenia rachunku kosztow pagr@od wzgédem merytorycznym dokonuje:
1) wiasciwy dyrektor dla podlegtych pracownikéw,
2) kierownik jednostki lub osoba przez niego upemiana dla dyrektoréw i cztonkow
Zarzadu oraz skarbnika i Sekretarza Wojewodztwa,
3) Przewodnicacy lub Wiceprzewodniccy Sejmiku Wojewodztwa dla kierownika
jednostki i radnych wojewodztwa.



8. Sprawdzenia rachunku kosztow pogr@od wzgédem formalno-rachunkowym dokonuje
pracownik ksiggowasci jednostki.

9. Zatwierdzenia do wyptaty rozliczenia kosztéw pug stuzbowej dokonuje kggowy oraz
kierownik jednostki lub upowaiona przez niego osoba.

Rozdziat VIII
Podroze stuzbowe zagraniczne

§8

1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie rozliczpo@dr&y stuzbowych poza granicami
kraju jest rozporgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d2@ stycznia 2013 roku
w sprawie nalenosci przystugujcych pracownikowi zatrudnionemu w fsawowej lub

samoradowej jednostce sfery buaetowej z tytutu podrdy stuzbowej (Dz.U. z 2013r.
poz. 167).

2. Zwrot kosztow podry stuzbowej poza granicami kraju z tytutu przejazdu pd@Em
niebedacym wiasndcia pracodawcy odbywa gsiwediug stawek za 1 kilometr przebiegu
okreslonych w 8 2 rozporglzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 20@iku

w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokoniwawrotu kosztow izywania
do celow stabowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweraiebdacych
wlasndcia pracodawcy (Dz.U. nr 27, poz. 271 zpbzm.).

3. Druk delegacji obejmuagej zagraniczny wyjazd stbowy pracownikéw jednostki
i radnych wojewodztwa stanowi zaaknik nr6 do niniejszej Instrukcji tj. ,polecenie
zagranicznego wyjazdu sioowego”.

4. Rejestr zagranicznych wyjazdow#sowych dotyczcych:
1) pracownikéw jednostki prowadzi komorka organizaeyjwiaciwva w sprawach
organizacyjno-administracyjnych jednostki,
2) kierownika jednostki i radnych wojewoddztwa prowadabmorka organizacyjna
wiasciwa w sprawach obstugi radnych wojewddztwa.

5. Polecenie zagranicznego wyjazdu zblmwego dla pracownikdéw jednostki podpisuje
kierownik jednostki lub upowaniona przez niego osoba, natomiast dla kierowrgkimgstki

i radnych wojewddztwa podpisuje Przewodamz lub Wiceprzewodnieey Sejmiku
Wojewddztwa.

6. Polecenie wyjazdu zagranicznego wymaga kontregygskarbnika.

7. Podstaw otrzymania zaliczki na wydatki za#ane z zagranicanpodr&a stwzbows jest
.polecenie zagranicznego wyjazdu Adowego” zaakceptowane zgodnie z ust. 5 i 6.
Wysoka¢ zaliczki zaley od przewidywanych kosztow podsd Dowodem uprawniagym

do wyptaty zaliczki jest dolny odcinek ,poleceniagranicznego wyjazdu stbiowego”

po akceptacji przez kgjowego.

8. Osoba delegowana zobawména jest do rozliczenia kosztow delegacji zagran@p
na druku stanowtym zahcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji tj. ,Rachunkwdztéw podray
zagranicznej” oraz przekazania go doggewasci jednostki wraz z wszystkimi zgdznikami
(faktury, rachunki, bilety itp.), w terminie 14 dmoboczych od dnia powrotu z delegaciji.



Wypetnienie rachunku kosztow podyd zagranicznej musi I8y dokonane doktadnie
i wiarygodnie.

9. Potwierdzenia rachunku kosztéw pagrzagranicznej pod wzglem merytorycznym
dokonuje:
1) wiasciwy dyrektor dla podlegtych pracownikéw,
2) kierownik jednostki lub osoba przez niego upémiana dla dyrektorow i cztonkow
Zarzadu oraz skarbnika i Sekretarza Wojewodztwa,
3) Przewodnicacy lub Wiceprzewodnicy Sejmiku Wojewoddztwa dla kierownika
jednostki i radnych wojewdédztwa.

10. Sprawdzenia rachunku kosztow pagrozagranicznej pod wzgllem formalno-
rachunkowym dokonuje pracownik kgpwasci jednostki.

11. Zatwierdzenia do wyptaty rachunku kosztéw padrdagranicznej dokonuje kgjowy
oraz kierownik jednostki lub upovmiona przez niego osoba.

12. Osoba, ktora nie dokonata rozliczenia popraginstibowego wyjazdu zagranicznego,
nie mae uzyskéd zgody na naspny zagraniczny wyjazd stbowy, z wyptkiem nagtych
delegaciji, o ktérych celowoi decyzg podejmuje kierownik jednostki.

13. W przypadku rozliczenia kosztow poglyGtuzbowej poza granicami kraju refundowane;j
przez stron zapraszaica nalezy postpowa zgodnie z rozpoeglzeniem, o ktorym mowa
wust. 1. Zwrot poniesionych kosztow nrgmst na zasadach oldlenych przez dan
organizags.

Rozdziat IX
Srodki trwate

§9

1. Pod pajciemsérodkow trwatych naley rozumie, stosownie do zapiséw art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowégi oraz 8§ 2 ust. 5 rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowaraz planéw kont dla budtu pastwa,
budzetéw jednostek samadu terytorialnego, jednostek hietowych, samordowych
zakladéw budetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fisawowych jednostek
budzetowych majcych siedzih poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. LRQA3r.
poz. 289),érodki trwate stanowice wlasné¢ lub wspotwtasnéé jednostki samorgu
terytorialnego oraz Skarbu #dwa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje wpiania
wiascicielskie, niezalenie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i zelatio wytku,
przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywaoynesie ekonomicznejzyteczndgci
dtuzszym n# rok.

2. Wartgci niematerialne iprawne to nabyte przez jednpsikawa nadage se
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanymsi&neytkowania diiszym n¢ 1 rok:
1) autorskie prawa matkowe i prawa pokrewne;
2) licencje;
3) prawa do patentéw, znakow towarowych, wzoréytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow.



3. Regulagj prawry dotyczica zaliczenia do aktywéw trwatych przyych do uytkowania
na podstawie umowy najmu, dziawy lub innej umowy o podobnym charakterze élare
art. 3 ust. 1 pkt 15 i ust. 4 ustawy o rachunkéwo

4. Zasady ustalenia waftm pocatkowej srodkéw trwatych reguluj przepisy zawarte
w ustawie o rachunkowoi oraz w ustawie o podatku dochodowym od os6b pyatv.

5. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, alasia stawek odpisow
amortyzacyjnych majku trwatego nalgy stosowa wymogi zawarte w rozpo#dzeniu Rady
Ministrow w sprawie Klasyfikacjsrodkow Trwatych (KST).

6. Ewidencja iléciowo — wartéciowa srodkow trwatych (grupy 0-9 wedtug klasyfikaciji

srodkow trwatych), pozostatycBrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych

uzytkowanych przez komorki organizacyjne jednostkipwadzona jest przez komark

merytoryczm do spraw ewidencji matku jednostki natomiast w zakresie zasobu
wojewodztwa przez komoegkmerytoryczi do spraw gospodarki nieruchoss@ami.

7. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przeghksics¢ jednostki.

8. Podstaw do ugcia w ewidencji analitycznejrodka trwatego stanowi co najmniej jeden
z ponizszych dokumentéw:
1) dokument OT ,Przyjcie srodka trwatego”, ktérego wzoér stanowi gegnik nr 8
do niniejszej Instrukciji;
2) dokument PT ,Protokot przekazania-prayip”, ktdérego wzor stanowi zgdznik
nr 9 do niniejszej Instrukcji;
3) akt notarialny;
4) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sg@pone przez rzeczoznagc
majtkowego okrélajace wartd¢ srodka trwatego;
5) inne dokumenty potwierdzgje nabycie prawa wiasém lub wspotwtasnéci albo
wytworzeniesrodka trwatego.

9. Podstaw do wyksegowania z ewidencji analityczngjodka trwatego stanowi co najmniej
jeden z niej podanych dokumentdw:
1) dokument PT ,Protokét przekazania-prayip srodka trwatego”, ktdrego wzor
stanowi zadcznik nr 9 do niniejszej Instrukciji;
2) dokument LT ,Likwidacjasrodka trwatego”, ktérego wzor stanowi zegnik nr 10
do niniejszej Instrukciji;
3) akt notarialny;
4) decyzja lub zargzenie kierownika jednostki;
5) inne dokumenty potwierdzgje zbycie prawa wiasho lub wspotwtasnéci.

10. Srodki trwate ugte w ewidencji analitycznej winny Byaktualizowane na higco,
z uwzgkdnieniem zmian wynikagych z aktualizacji wartei pocatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktomwgdup zwickszenie wartéci
uzytkowej srodka trwatego.

11. Pod pajciem ,ulepszenie” naley rozumie:
1) przebudow (poprave istniepcego stanu, zmiarstanu na inny);
2) rozbudove (powickszenie sktadnikdw matku, rozszerzenie, dobudowanie);



3) rekonstruka; (odtworzenie ziytych catkowicie lub cgsciowo skladnikéw
majatku);
4) adaptagj (przerobienie, dostosowanie skladnikéw gtiaj do wykorzystania
w innym celu nt pierwotnie);
5) modernizagj (unowoczeénieniesrodka trwatego),
jesli suma wydatkow poniesionych na ulepszenie prasgaakwot okreslona w ustawie
0 podatku dochodowym od os6b prawnych ijednémtiee spetnione g warunki wzrostu
wartasci uzytkowej srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosudkujego wartéci
z dnia przygcia do tywania lub wysipienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci
wydtuzonego okresu aywania, wzrostu zdolsoi wytwdrczej, obnienia kosztow
eksploataciji.

Rozdziat X
Umowy/porozumienia

§10
1. Projekt umowy/porozumienia przygotowuje ¥disva komorka merytoryczna jednostki.

2. Do kadego projektu umowy/porozumienia, skutlaggo zacignigciem zobowizania
finansowego zaktadana jest karta obiegu umowy. &Kattiegu projektu umowy stanowi
zakcznik nr 11 do niniejszej Instrukciji. Karta obieguojektu umowy przedstawia kolejne
etapy przygotowania umowy, co potwierdzane jestpfs@in osoby odpowiedzialnej za dany
etap, tj. dyrektora komorki merytorycznej, radcgywnego jednostki, pracownika kgowasci
jednostki. Karta obiegu zawiera ponadto:

1) w przypadku zamoéwie podlegajcych przepisom ustawy Prawo zamdivie
publicznych podpis dyrektora komorki organizacyjnejasciwej do spraw
zamowié publicznych, ktory oznacza potwierdzenie prawidd§ey zastosowania
trybu zamowienia publicznego, z wgkzeniem umow/porozumie rodzcych
dochody jednostki oraz umow o udzielenie dotatjud-etu wojewodztwa.

2) informacg o istotnych zdarzeniach, ktére wysity na etapie konstruowania
umowy np. o wydanych opiniach, ekspertyzach, stasiaeh itp.

3. Projekt umowy/porozumienia podlega:

1) zaopiniowaniu przez radc prawnego na egzemplarzu pozogtgm
dla Wojewoddztwa Opolskiego jako strony umowy/poroienia co oznacza
akceptagj formalno-prawn umowy/porozumienia oraz

2) zaakceptowaniu przez dyrektora wdamvej komorki  merytorycznej,
odpowiedzialnej za realizacgadania.

4. Nastpnie projekt umowy/porozumienia jest przekazywakgrisnikowi wraz z kast
obiegu umowy, wypetnianprzez poszczegolne komorki organizacyjne. W prdigpabraku
uwag, umowa/porozumienie jest kontrasygnowana psekezbnika lub osap przez niego
upowaniona, €O 0znacza potwierdzenie zabezpieczefradkow budetu wojewddztwa,
a nastpnie zwracana jest do komaorki merytorycznej.

5. Na kadym etapie przygotowania umowy w przypadku wysnia uwag do projektu
umowy/porozumienia dokumentacja jest zwracana dandtki merytorycznej wraz
z zahczonymi na gimie (lub karcie obiegu umowy) uwagami.



6. Podpisany przez strony, oryginalny egzemplarpwyfporozumienia wraz z karbbiegu
pozostaje we wkxiwej komodrce merytorycznej, natomiast kopie tyclokwmentow
przekazywane as niezwtocznie do kggowdasci jednostki w celu zaangawania srodkow
planu finansowego jednostki.

7. Zapisy niniejszego rozdziatu nie dotyaaméw zawieranych na podstawie Kodeksu Pracy
oraz umoOw zlecenia i o dzielo, zawieranych z osdb&mycznymi nie prowadzcymi
dziatalnaci gospodarcze;j.

Rozdziat XI
Budzet i wieloletnia prognoza finansowa Wojewddztwa Opekiego

§11

1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie uchwalarganian budetu i wieloletniej
prognozy finansowej wojewodztwa jest ustawa z ddifasierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013r. poz.885 zzpdzm.).

2. Wniosek o wprowadzenie zmiany w planie finansowjgdnostki nalgy przygotowa
na druku stanowtcym zahcznik nr 12 do niniejszej Instrukciji.

3. Wniosek o wprowadzenie zmian w wieloletniej progie finansowe] Wojewddztwa
Opolskiego naley przygotow& na druku stanowcym zahcznik nr 13 do niniejsze]
Instrukcji.

4. Formularze, o ktorych mowa w ust. 2 i 8jedyrma dopuszczalp forma skladania przez
dyrektoréw komorek merytorycznych wnioskédw o dokaeazmian w planie finansowym
jednostki oraz w wieloletniej prognozie finansowejojewoddztwa. Whnioski sktadane
sa do skarbnika w formie papierowej, a w wersji etekicznej naadres mailowy
ksiggowasici jednostki.

5. Whnioski powinny by podpisane przez dyrektora lub jego gpst, a w razie ich
nieobecnéci upowanionego pracownika. Powinny rowiieizyska& akceptag whasciwego
Czilonka Zarzdu, za wyjtkiem wnioskéw, ktore wynikajz decyzji zargzdu wojewddztwa.
Brak ktérege z podpisow na wnioskugtizie powodowat jego zwrot do véigiwej komorki
organizacyjne;j.

6. Formularze wnioskuaswypetniane i przekazywane tylko w takim zakresiki jwynika

z wnioskowanych zmian (niewykorzystane elementy midarza powinny zosta
wykasowane). Formularz wniosku udgstiony jest w arkuszu kalkulacyjnym Excel celem
utatwienia wypetniania i kontroli rachunkowej wnkas W wersji elektronicznej wnioski
przyjmowane bda wytacznie w arkuszu kalkulacyjnym Excel, z zaznaczeniemenia

i nazwiska o0s6b podpisigych.

7. Zahcznik nr 12 do niniejszej Instrukcji wypetniany je@g przypadku:

1) wniosku o dokonanie zmian dotycxch zarowno dochodow jak i wydatkow
(zwickszenie planu dochoddw jednostki z jednoczesnynoskiem o zwgkszenie
planu wydatkéw),

2) wniosku o dokonanie zmian dotycxch tylko dochodoéw (zwkszenie planu
dochodow jednostki bez wskazania przeznaczenia dpteraowych srodkow).



W tym przypadku og¢ zahcznika dotyczca wydatkow nie jest wypetniana
(powinna zostaz zahcznika wykasowana).

3) wniosku o dokonanie zmian dotyexch jedynie planu wydatkéw jednostki
(przesungcia midzy paragrafami, zwkszenia planu wydatkéw z rezerwy
budzetowej, zwekszenie planu wydatkow bez podadi@dta finansowania tego
zwigkszenia). W tym przypadku €& zahcznika dotyczca dochoddéw nie jest
wypetniana (powinna zosta zahcznika wykasowana).

W przypadku wniosku o dokonanie zmian w kilku raatkch, zadaniach luldrodiach
finansowania planu dochodéw i wydatkéw, wazahiku powinny zostapokazane zmiany
oddzielnie dla kadego rozdziatu, zadania ldbddta finansowania.

8. Zahcznik nr 13 do niniejszej Instrukcji wypetniany fjew przypadku wnioskowania
o wprowadzenie nowego zadania wieloletniego lubodakia zmian w o istniepcych
zadaniach wieloletnich, polegalych na zmniejszeniu/zelszeniu #4cznych nakladow
finansowych, limitu wydatkéw w poszczegéinych ldtdidzetowych lub limitu zobowszan.
Zalacznik zawiera uszczegotowienie danych w zakresigamndochodow i wydatkéw
zwiazanych z wprowadzanym lub zmienianym zadaniem \Wa&lon. Zmiany zawarte w tym
zakczniku w roku budetowym ,n” powinny by tozsame ze zmianami wykazanymi
w zahczniku nr 12 w danym roku. Dane zawarte w tym pghane 3§ dla kadego
nowowprowadzanego lub zmienianego zadania wieliggtnodebnie.

9. W czsci ,dochody” zahcznika nr 13 niniejszej Instrukcji pokazujemy dodidinansujce
nowo wprowadzane zadanie wieloletnie lub zraidnchodéw w roku budtowym i latach
nastpnych w wyniku zmiany wielkei zadania wieloletniego lulrédet jego finansowania.

10. W czsci ,wydatki” zalacznika nr 13 niniejszej Instrukcji pokazywangzmniany zadania
w calym okresie jego realizacji w rozbiciu na wyddiiezace i magtkowe z uwzgtdnieniem
zmian w zakresie wynagrodzedotacji magtkowych, a take zrodet finansowania wydatkow.

Rozdziat XII
Realizacja budzetu Wojewddztwa Opolskiego

§12

1. Ksiegowas¢ jednostki informuje bezzwtocznie wigiwa komérke merytoryczia o wptywie
dotacji na rachunek buadtu wojewddztwa.

2. Przekazywanigrodkéw finansowych w zakresie wydatkow (np. dotgmjzedptat i innych
ptatngci bez zewntrznego dowodu ksgowego) realizuje ksgowas¢ jednostki
na podstawie otrzymanej dyspozycji podpisanej pragasciwych dyrektorow komorek
merytorycznych, zawiergej co najmniej:

1) kwote,

2) klasyfikacig budzetows zgodrm z planem finansowym komorki organizacyjnej,

3) nazwe podmiotu, dla ktérego przekazywarsessodki finansowe,

4) numer rachunku bankowego,

5) zrodha finansowania wydatkow,

6) zadanie buzetowe w przypadku realizacji wydatkowetyjch w planie finansowym
jednostki oraz gdyrédtem finansowania wydatkova srodki celowe,

7) kategort interwencji wydatkéw strukturalnych lub informagj braku takiej kategorii,



8) w przypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazaniaacotna podstawie ju
dokonanego i przgjego przez komodkk merytoryczia rozliczenia (refundacja
kosztow) informagj o tresci ,,Dotacja rozliczona”,

9) w przypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazaniaejkej transzy dotacji pod
warunkiem rozliczenia poprzedniej transzy - infogeao tréci ,Kwota rozliczonej
poprzedniej transzy dotacji ................... zt”

3. Dyspozycja dotyera srodkdéw zgromadzonych na rachunku ,depozytowym” kt@ym
przechowywane gs wadia, depozyty, gwarancje itp. podpisywana jagtep wigciwych
dyrektoréw komorek merytorycznych lub étawego Przewodniczego Komisiji.

4. Realizacja bugtu w zakresie zadawykonywanych przez ksjowas¢ jednostki
dokonywana jest na podstawie dyspozycji podpisany@ez skarbnika lub na podstawie
umow i wynikapcych z nich harmonogramdéw (np. uméw kredytowych).itp

5. Dyspozycja dotyexra wydatkéw jednostki podlega sprawdzeniu w zakregjodnéci

z planem finansowym przez pracownikow ¢miwasci jednostki. W toku dokonywania
sprawdzenia zgoddoi z planem finansowym dokonywane jest jednéoeesprawdzenie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, co powinnoc¢bgokonane z izyciem piecatki badz
informacji zawierajcej dane:

Sprawdzono po watgm formalno- rachunkowym
Data..........cccooiviiniennn.
Podpis.......cccoevvviiinnnns

6. Rozliczenie dotacji otrzymanych i udzielonych kdoywane jest przez komorki
merytoryczne w zakresie realizowanych zgda trybie i na zasadach oklenych w ustawie
o finansach publicznych, ustawie o dochodach jemhkosamorzdu terytorialnego, a tak
wynikajacych z zawartych porozumnfie umow.

7. Informacg o rozliczeniu dotacji otrzymanych i udzielonycla wyjatkiem rozliczanych
zgodnie z ,Regulaminem rozliczania dotacji na mmlg zada publicznych przez
organizacje pozasgdowe oraz kontrola realizacji tych za&da(Zarzadzenie nr 62/2012
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego z dnia 21 marcB220z pé@n. zm.) przekazywana jest
bezzwitocznie po rozliczeniu dotacji przez $diava komérke merytoryczm do kstgowasci
jednostki, wedtug wzoru stanoyziego zaicznik nr 14 do niniejszej Instrukcji.

8. Informacja, o ktorej mowa w ust. 7 jest dokuneemtksggowym stanowicym podstaw
do wugcia w ksegach rachunkowych jednostki zgodnie z olkgaujaca polityka
rachunkowsci jednostki.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji ODF-K

Opole, dnia..........ccoevvvvnnnn.

NazWiISKO 1 IME.......oovieiiiiiii e e

Adres zamieszkania.........coooee i,

Rachunek do umowy zlecen@mfzieto* Nr...............

Dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego w Opolu

4 TR A (0 T = 1=
Zgodnie z zawarta Umaiinr..........cceveeveeveevenen Z AN,
Nakwok ..................... ZEbrutto, StoOWNIe.... ..o,

Nalezne wynagrodzenie prosprzekaza na rachunek bankowy / wyptata w kasie*

( posiieceniobiorcy)

Stwierdzamze praca zostata wykonana zgodnie z warunkami zejuartowy.
(opis merytoryczny i klasyfikacja badtowa, zadanierodto finansowania)

rodpis osoby uprawnionej do zatwierdzenia merytzmggo)



Zatacznik nr 2 do Instrukcji ODF-K

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

do umowy-zlecenia/o dzieto nr .................. zdnia ...............

Dane osobowe do celow podatkowych, ubezpieczenibwegaidencyjnych:

L NAZWISKO ovvniie e e
IMIONA oo
Nazwisko rodOWE .......c.ooviiiiiieie e e e
Obywatelstwo ..o e
Data i miejsce urodzenia .............cooeiiiiiiiiii i

NIP (wpis& w przypadku prowadzenia dziatafitd goSpodarcze))..........ooovveeuieiiineveninennnn.

N o ok~ wN

Adres zamieszkania:
) 0 1= 1T 0 TP

2) ulica, nrdomu, Nrlokalu ..........oo i e e e
3) kod POCZtOWY ....c.vvvviiiiiieiiiiiiiieeeeeeeeenn B POBZ
5) WojeWwOdZtWO ........ccceviiiiie i 6) POWIAL ..evvine e,
) gMINA .o e

9. Numertelefonu ...

10. Urzad skarbOWy W .......ccccuiiiiiiiiiiiiiee e B |

11. Narodowy FUNUSZ ZATOWIA ......cceeeiiiiieiiiiieees s eeciiieeeee s e e e e e e s et e e e e eeeeennnenaeees

12. Czy jest Pan/Pani zatrudniony/a/ na podstawie vy prag

13. Czy Pan/Pani otrzymuje wynagrodzenie ze stosun&ayprpowyej kwoty

minimalnego wynagrodzeniawj.roku ........... kwota ............. brutto

14. Czy Pan/Pani prowadzi dziataktogospodarcg

Jezeli tak to czy a) jest ona zwrana z przedmiotem umowy zlecenie/o dzieto

b) optacaneasktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
¢) optacanegskladki na ubezpieczenie zdrowotne

15. Czy Pan/Pani nabyl/a/ uprawnienia emerytalne oreat

16. Czy Pan/Pani pobiera reriuib emerytug*

17. Czy jest Pan/Pani studentem, nr legitymacji .....................

18. Czy przebywa Pani na urlopie wychowawczym

19. Czy przebywa Pani na urlopie macieigkim

20. Czy ma Pan/Pani uprawnienia do 50 % kosztéw uzyakamychodow

do umowy o dzieto z tytutu:
a) praw autorskich
b) przynalenasci do Stowarzyszenia Tworcow Ludowych, Zwmku Artystow
nrlegitymaciji ........ccoooceiiiii e

21. Wnioskug o potgacanie skladek ndobrowolne ubezpieczenie spoteczne.

* niewtasciwe skrelié

czytelny podpis zleceniobiorcy



Zatacznik nr 3 do Instrukcji ODF-K

WNIOSEK O ZALICZK E

Imie i nazwiskol]

Stanowisko stbowe

Jednostkaorganizacyjna

Dnia

Prosz o wyptacenie mi zaliczki wg porszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi

Klasyfikabjatzetowa Kwota

Razem

KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zt Ma
SIOWNIE ZE ..o nr e e e enes
Sprawdzono pod wzgliem Sprawdzono pod wzgilem Zatwierdzono do wyptaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
Gléwny kstgowy Kierownik jednostki
....... data pOdeS data pm data odpls
Zaliczke wyptacono
Powyzsz zaliczk; otrzymatem i zobowizuje sig rozliczye w terminie do dnia .........c.ceeeveene r..upowaniajac rbwnoczénie

pracodawe do potacenia kwoty nierozliczonej zaliczki z wyptlaty wyrradzenia.

data i podpis wyptacagego

podpis zaliczkobiorcy




Rozliczenie zaliczki

Zatacznik nr 4 do Instrukcji ODF-K

(mp) Nr dowodu
ROZLICZENIE ZALICZKI pobranej
ANIA e r
przez
L= UL () PP
Zaliczka Zalczone dowody sprawdzone pod waitgm merytorycznym

Wydatkowano wg
(zestawienie ponej)

llo§¢ zahcznikéw

Zestawianie i zatzone dowody sprawdzono
pod wzgtdem formalnym i rachunkowym

data podpis
................................................................ ZatWIerdzono
data i podpisy pobieragego dowyplaty ......ccooeevieiiiii Zhoe ar
SIOWNIE: ZHOE oo
Konto Wn Symbol pod;_ia#ki Kwota Gléwny ksigowy
klasyfikacji. zt | ar
......... data Podpls
Kierownik jednostki
Razem | e
Konto Ma Zaliczka data Podpis
Do wyptaty — do zwrotu*)
Wyptacono wydatkowankwotg ..................... zZHgr . SHOWNIE: ZH QL. ettt e eeeen e e seaeas *)

Zwrécono niewydatkowapkwote ..................... zZHgr ..o stownie: zt/gr

data i podpis potwierdzgiego wyptat/zwrot*)
*) niepotrzebne skidi ¢

data i podpis pobieragego

Lp. Zestawienie wydatkéw (dokumentéw) T KV\llma or Klasyfikacja budetowa
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

RAZEM




Zatacznik nr 5 do Instrukcji ODF-K

Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego

Informacje dodatkowe
Poda& otrzymane positki w kadym dniu §niadanie, obiad,
kolacja), liczle noclegéw bezptatnych lubitszych nk ryczatt
oraz informag} 0 korzystaniu z komunikacji miejskiej
pieczatka instytucji Adnotacje te zaopatréydat i podpisem

POLECENIE WYJAZDU StU ZBOWEGO

w celu

Prosz o wyptacenie zaliczki w kwocie zt ................ stownie zt
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdatsowego nr

podpis delegowanego

Zatwierdzonona zt ....................... stowmle...........ccooeveviiiiiii, do doptatgum
Konto Czs$¢ | Dziat Rozdziat | § Poz.
Wn Ma




RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY
WYJAZD PRZYJAZD Srodki lokomoc;ji *) Koszty przejazdu
miejscowd¢ | data | godz|miejscowd¢ |data | godz. zt|  gr

R-k sprawdzono pod wzglem Ryczatt za dojazdy

Merytoryczny oraz stwierdzono Formalnym i rachunkowym

wykonanie polecenia stbowego Razem przeJaZdy, dOJaZdy
Diety

data podpis | data oodpid NOCIEGI - ryczait

Zatwierdzono na zt ........cceceeiis cveicee stownie zt ...... NOClegl Wg raChunkOW’

Inne wydatki wg zaicznikow

dO WYPHRALY Z SUM ..o
data czesé dziat Rozdziat.| § Poz
<
o
=
° £
N (7}
@ S
5 8
5
(%]
""""""""""" podpisy zatwierdzagych
Zalgczam ‘
KWItUj ¢ ODIOT ZF vvvooeeeeeeeee e Pobrano zalicak
dowodéw Do wyplaty - zwrotu
stownie zb ....eeeiii e Niniejszy rachunek przedktadam
"""" data  podpis
data pisip
Zaliczke w kwocie zt ...........coouueeen. SIOWNIE ZE e,

otrzymatem i zobowizuje si¢ rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni po zakozeniu
podr&y upowaniam jednoczénie zaktad pracy do pairenia kwoty nie rozliczonej
zaliczki z wyptaty wynagrodzenia.

imig i nazwisko delegowanego data i podpis delegnego



Zatacznik nr 6 do Instrukcji ODF-K
Opole,dnia .........ccovvvennnnn.

Imig, nazwisko i nr tel. pracownika zatatwjaggo
formalnaici zwigzane z wyjazdem stbowym

Polecenie zagraniczneqo wyjazdu stbowego

V. Rodzajsrodka komunikacji oraz klasa:

L s NAOACINKU Z ..evvvveveieeeeeee e o [ B

2 e ———. NAa0dCIiNKU Z .oovveeeeeeeeee e O e
Prosz o wyptacenie zaliczki w kwocie ................. walucie ...............

stownie:

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdualswego za granicnr

podpis delegowanego

Zatwierdzonona zt...................... stownmle............cevevvviiiiiiiiinnne, do doptatgum
Konto Czs¢ Dziat Rozdziat 8 Poz.
Wn Ma




VI. Strona zagraniczna, jako zapragzaj pokrywa:

VII. Jednostka delegaga pokrywa (Niepotrzebne skhie€, dodatkowe wyszczegél)i

1. diety, 2. koszty noclegow, 3. koszty dojazdowkakzty przejazdu w obie strony, 5.inne

VIIl. Wysokos¢ swiadcze przyznanych pracownikowi

L. p. Swiadczenia Wysokdéé w walucie Symbol waluty
obcej

1. Diety

2. Noclegi

3. Dojazdy

4, Przejazdy

5. Dodatek na reprezentacj

6. Dodatek na nieprzewidziane wydatki

7. Inneswiadczenia

8. Razem
IX. Koszt uzyskania wiz:
1.Wizado- i, 0574 B
2.WIizado - .o 074 B
X. CatKOWILY KOSZE W ZE ...t e e

Finansowanie (dzial, rozdziat, paragraf, zadaméglto finansowania):

Zaliczke w KwocCie .........cccceeeveevinnnnnnn. walucie.....................

stownie:

otrzymatem i zobowizuje si¢ rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni po zakozeniu
podr&y upowaniam jednoczénie zaktad pracy do pairenia kwoty nie rozliczonej
zaliczki z wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegnego



Zatacznik nr 7 do Instrukcji ODF-K
Rachunek kosztow podrozy zagranicznej

.............................................. Nazwisko i img

stempel komérki organizacyjnej zatrudniajacej
delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie kosztow podz§y zagranicznej w zwgzku z wyjazdem sttbowym do (kraju)

Caly pobyt za granictrwat:

Od dnia .................. r. godz. ......... Mmin...... dodnia .......ccc..... r. godz....... min. .........

OGOLEM — ilgsé dni (dOb) ................... godz. .......... inm..............

W tym: dla kraju: ... ilos¢ dni (déb) ................... godz. .......... inm.........

eeenneen. 30 dNP(OD) godz. .......... inm.........

Naleznosci Kwota Waluta Kwota Waluta

1. Diety (w danym kraju)

100% W ..ooooneeeeee diet ........ po .....

85% W..oooerreens diet ........ po .....

70% W .oeiieeieee diet ........ po .....

55% W.ooreiiiens diet ........ po .....

40% W ..oieeeeneee diet ........ po .....

25% Wi, diet ........ po .....

2. Koszty noclegow

W oiiiiiiiieennnnnns i&¢ .... wg r-kow ......

W oriieeeieenennnnnns i8¢ .... wg r-kow ......

25% ryczatt w .......... ik .......

3. Koszty podray i inne wydatki
podlegajce zwrotowi:

a) koszty dojazdowe .....................
b) 10% ryczalt kom. miejsk.........

o]0 JU
c) inne (paliwo, parking) .............

Ogoétem wydatki

Stownie:

Otrzymana zaliczka

Do zwrotu

Do wyptaty

Zatkaczniki: Niniejszy rachunek przedktadam:
1.

2.
3.

Data i podpis delegowanego



Sprawdzono pod wzegliem merytorycznym oraz stwierdzono wykonanie paiecstizbowego

data i podpis

Sprawdzono pod wzgllem formalno-rachunkowym

data i podpis

CatkOWILY KOSZE W ZE ...t ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeneseneene

Finansowanie (dziat, rozdzial, paragraf, zadaimédto finansowania):

Data,podmszatv\,,erdz@ych



Zatacznik nr 8 do Instrukcji ODF-K

pieczd

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

oT

Nazwa

Charakterystyka:

Dostawca — Wykonawca:

|. Wartdé¢ z rozliczenia:

1.Warta¢ nabycia

Nr i data dowodu dostawy:

[UD WYEWOIZENIA: ..o

2. KOS ZEY: i i e e
G TR 0 174 PRSPPI

Miejsce wytkowania
lub przeznaczenia:

Podpisy przyjmujcego:

Podpis osoby, ktorej
powierza s piecz nad
przyjetym srodkiem trwatym

Uwagi:

llos¢ zahcznikow:

Numer dowodu

Numer

Data

Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego:

Konto Winien

Kwota

Konto Ma

Numer inwentarzowy:

Zakskgowano:

Stanowisko kosztow:

Podpis

Data




Zatacznik nr 9 do Instrukcji ODF-K

piecz¢

PROTOKOL
przekazania-przyjecia
srodka trwatego

PT nr

Na podstawie:

Przekazuje sina rzecz (hazwa podmiotu przyjmcggo):

Nazwa:

Symbol klasyfikacji rodzajowej:

Wartas¢ pocatkowa

Numer
inwentarzowy

Umorzenie

Przekazujcy (piecz¢ i podpisy)

llo$¢ zahcznikow

Data

Przejmujcy (piecz¢ i podpisy)

Charakterystyka

Numer dowodu z dnia
Kwota Winien Ma
Wartas¢ nieumorzona
Wartos¢ umorzona
Symbol klasyfikacji rodzajowej Numer inwentarzowy tofa % Stanowisko
umorzenia kosztow

Gléwny ksegowy

Kskgowas¢ analityczna

Ksigowas¢ syntetyczna




Zatacznik nr 10 do Instrukcji ODF-K

Komérka organizacyjna

LIKWIDACJA

Symbol kosztow

srodka trwatego

LT nr

Nazwasrodka trwatego —ilé¢ sztuk

Numer inwentarzowy

SKEAD KOMISJI LIKWIDACYJINEJ:

PODPISY:

WNIOSEK KOMISJI:

PRZYCZYNA LIKWIDACJI:

Wartas¢ pocatkowasrodka trwatego
Wartas¢ umorzenia

Wartasé koncowa

Data likwidaciji:

DECYZJA KIEROWNIKA

DOKONANO LIKWIDACJI WG DECYZJI

Data likwidacji

spos6b

Ksiegowano

Whptyneto dnia ..o

DOtY CZY .t e e e e e e e e e e

Numer dowodu

Tresé

Konto Winien

Kwota Konto Ma

Wartas¢ pocatkowa do wysokéci umorzenia

Pozostata wart@ pocatkowa

Uwagi:

Ksiegowano:

Podpis Gt. Ksjjowego




Zatacznik nr 11 do Instrukcji ODF-K

KARTA OBIEGU PROJEKTU UMOWY / POROZUMIENIA
Nazwa KOMOIKi MEIYIOIYCZNE] ... vue e e e e e e e e e e e e e e e e eaas

NUMET UIMOWY .ttt et ettt et e et et e et et e et e r e e e ae e e e e e e et een e e e e eeeen e eas

1 Klasyfikacja BUBEIOWA ..........ccouiie i e e e e

2 | Zadanie DUBIBIOWE ... ...oooee e e

3 | Zrodio fINANSOWANIA ... oo e e oot e

Komorka Data

L.P. organizacyjna Uwagi i podpis

Otrzymania Przekazania

1. | Dyrektor komorki
merytorycznej

2. | Dyrektor komorki
wihasciwej do spraw
zamoOwie publicznych

3. | Radca prawny

4. | Pracownik ksigowdasci
jednostki




Zatacznik nr 12 do Instrukcji ODF-K
Whiosek o wprowadzenie zmiany w planie finansowym U

rzedu Marszatkowskiego

DOCHODY
Dziat
Rozdziat
. . . o Plan .przed Zmniejszenie | Zwiekszenie Pla_n po
Komorka organizacyjna realizujgca dochody Zmiang Zmianie
Razem 0 0 0
8 s
8 e
WYDATKI
Dziat
Rozdziat
Wydatki bie zace
. . . o . Plan _przed Zmniejszenie | Zwiekszenie Pla_n Po
Komorka organizacyjna realizujaca zadanie: zmian g zmianie
Zadanie 1: 0 0 0
wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane* 0 0 0
(8 401,8 404, § 411, 8 412,8 417 z czwartq cyfra 0)
8 e
8 s
wydatki zwigzane z realizacjg zadan statutowych 0 0 0
(8 409, od § 414 do § 416 od § 418 do § 498 z czwarta cyfrg 0)
8 e
8 s
$wiadczenia na rzecz oséb fizycznych* 0 0 0
E)c;d § 302 do § 305, § 307, § 311, § 321 iod § 323 do § 326 z czwartg cyfra
8 s
8 e
dotacje na zadania biezgce* 0 0 0
(od § 200 do § 203, od § 211do § 213, od § 221do § 229, od § 231 do §
233, 0d § 236 do § 237, od § 239 do § 241, od § 243 do § 259, od § 261 do
§ 265, od § 268 do § 277, od § 279 do § 294, od § 296 do § 298 i od § 300
do 8 301 z czwarta cyfrg 0)
8 s
8 s
wydatki wspotfinansowanie ze srodkdw europejskich* 0 0 0
(wszystkie wydatki biezgce z czwartg cyfrg paragrafu: xxx1, Xxxx2, Xxx5,
XXX6, XXX7,XXX8, XXX9)
8 s
8 e
Razem: 0 0 0
. . . o . Plan _przed Zmniejszenie | Zwiekszenie Pla_n PO
Komodrka organizacyjna realizujgca zadanie: zmian g zmianie
Zadanie 2: 0 0 0
0 0 0

wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane*
(§ 401,8 404, § 411, § 412,§ 417 z czwartg cyfra 0)




wydatki zwigzane z realizacjg zadar statutowych* 0 0 0
(8409, od § 414 do § 416 i od § 418 do § 498 z czwarta cyfrg 0)
8 s
I
$wiadczenia na rzecz oséb fizycznych* 0 0 0
(od 8 302 do 8 305, § 307, § 311, 8§ 321 i od § 323 do § 326 z czwartg cyfra
0)
8 s
S
dotacje na zadania biezgce* 0 0 0
(od § 200 do § 203, od § 211do § 213, od § 221do § 229, od § 231 do §
233, od § 236 do § 237, od § 239 do § 241, od § 243 do § 259, od § 261 do
§ 265, od § 268 do § 277, od § 279 do § 294, od § 296 do § 298 i od § 300
do 8§ 301 z czwarta cyfrg 0)
8 s
I
wydatki wspotfinansowanie ze srodkéw europejskich* 0 0 0
(wszystkie wydatki biezgce z czwartg cyfrg paragrafu: xxx1, Xxxx2, Xxx5,
XXX6, XXX7,XXX8, XXX9)
8 s
.
Razem: 0 0 0
Wydatki maj gtkowe
Plan przed - . . . Plan po
. . . o - ! Zmniejszenie | Zwiekszenie "
Komdrka organizacyjna realizujgca zadanie: zmian g zmianie
Zadanie 1: 0 0 0
(8 601, § 605, § 606, § 613, § 614, §617, od § 619 do § 623, §630, od § 656
do § 658 i od §661 do § 666 oraz § 680)* 0 0 0
8 s
.
Razem: 0 0 0
Plan przed - . . . Plan po
. . . o . ; Zmniejszenie | Zwiekszenie o
Komorka organizacyjna realizujaca zadanie: zmian g zmianie
Zadanie 2: 0 0 0
(8 601, § 605, § 606, § 613, § 614, §617, od § 619 do § 623, §630, od § 656
do § 658 i od §661 do § 666 oraz § 680)* 0 0 0
8 s
8 s
Razem: 0 0 0

* Niewykorzystane grupy paragraféw nalezy wykasowac z formularza

Uzasadnienie**

* *\Wniosek o wprowadzenie zmian w planie finansowym jednostki i w Wieloletniej Prognozie Finansowej powinien
zawierac uzasadnienie z jakiego powodu takie zmiany sg konieczne do wprowadzenia.

Data: ..ooovviiiiii

Podpis dyrektora
lub osoby upowaznionej
Osoba do kontaktu i nr telefonu:

Podpis wtasciwego Czionka Zarzadu



DOCHODY

Whniosek o wprowadzenie zmian w Wieloletniej Prognoz

Zafacznik nr 13 do Instrukcji ODF-K

ie Finansowej Wojewoédztwa

. Przed | Zmiana Po Przed | Zmiana Po Przed | Zmiana Po Przed Zmiana Po

Zadanie: : L : L : L : L
zZmian g (+/-) zmianie | zmiang | (+/-) zmianie | zmiang | (+/-) zmianie zZmian g (+/-) zmianie

Komorka organizacyjna realizuj aca: X X X X X X X X X X X X

1.Nazwa zadania: 0 0 0 0 0 0 0 0

dochody bie zace

dochody maj atkowe

SUMA 0 0 0 0 0 0 0 0

WYDATKI

Zadanie: Przed | Zmiana Po Przed | Zmiana Po Przed | Zmiana Po Przed | Zmiana Po Przed Zmiana Po
’ zmiang | (+/-) zZmianie zZmian g (+-) zmianie | zmiang | (+/-) zmianie | zmiang | (+/-) zmianie zZmian (+-) zmianie
Komorka organizacw'na realizuj aca: X X X X X X X X X X X X X X X
1.Nazwa zadania, cel *realizacji
zadania , okres realizacji: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
wydatki bie zace 0 0 0 0 0 0 0 0
Srodki europejskie X X X X X X




dotacja celowa

wktad wlasny wojewbddztwa

inne(podac jakie)

wynagrodzenia i sktadki od nich
naliczane (100%)

wydatki maj atkowe

srodki europejskie

dotacja celowa

wktad wlasny wojewbddztwa

inne(podac¢ jakie)

w formie dotacji (kwota)

o (X [X |X |X

o (X [X |X |X

o (X [X |X |X

X [X (X [X X

X [X (X [X X

X [X X X X

X [X X X X

SUMA

wydatki bie zace

wydatki maj gtkowe

0
0
0

0
0
0

OGOLEM

0

0

o |Oo |©O |©

o |O |©o |©

o |Oo | |©

o |Oo | |©

o |O |©O |©

o |O |©o |©
o |O |©O |©
o |Oo |©O |©
o |Oo |©O |©
o |Oo |©O |©

o |Oo |©O |©

o |Oo |©O |©

o |Oo |©O |©

o |Oo |©O |©

* Cel realizacji zadania wpisujemy dla nowych zadan budzetowych

** Zar6bwno w tgcznych naktadach, wykonaniu do roku n-1 jak i w limicie zobowigzan nie podajemy zrodet finansowania

Data:

Osoba do kontaktu i nr telefonu:

Podpis dyrektora
lub osoby upowaznionej

Podpis wtasciwego Czionka
Zarzadu




Zatacznik nr 14 do Instrukcji ODF-K
INFORMACJA

o rozliczeniu dotacji otrzymanych/udzielonych* z bulzetu Wojewddztwa Opolskiego

1. Nazwa jednostki udzielagej/otrzymufice]* dotac: .......coovvviriiiiieii i,

2. NAZWA ZAOANIA: ..t e e e e e e e e e
3. NUM BT UMWY . e e e et et e et et e e e e e et e et et e e e eaeeaeenens
4. Data ZAWArCIA UMOWY: ... .uette ittt e et eaae e et et e e e et eae et eeae e e n e aaeans
O, WaAITGEC UMWY .ttt et et e ettt e et et e e e et e e e e e e e et ee e e ee e e eneens
6. Klasyfikacja budetowa,zrodto finansowania: ............ocoviie i e
7. Kwota otrzymanej/przekazanej* dotacji: ..........couuvuuieiiiiiiiie e e
8. Kwota rozliCZoNe) dOtaCi: ... cuvine it i et e e e e e e eaas
9. Kwota dotacji dO ZWrOtU/ZWIOCONE) . ... cee et e et e e e e e aeaas
10.Data ZWIOTU QOTACT: ... vn ettt et e e e e e e e et e e e e e et e e e
11.Zaakceptowano/niezaakceptowano* sprawozdanie z icrerlia dotacji
otrzymanej/udzielonej* z bugtu Wojewddztwa Opolskiego.
12. Stwierdzone uwagi i NIEPrawidtoWIO: ... .....oiiui i e e e

13.Rozliczenia dotacji dokonat:

(imig i nazwisko, podpis pracownika)

14. Zatwierdzit:

(podpis dyrektora)

* niepotrzebne skidi¢



