ZARZ ADZENIE Nr 165/2014
Marszatka Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 30 grudnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia zmiany do ,Instrukcji obiegdokumentow finansowo -
ksiegowych” w Urzdzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 05 czeri®98 roku o samagdzie wojewddztwa
(D. U. z 2013r., poz. 596 z pd. zm.) i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrza 1994 r.
o rachunkowéci (D. U. z 2013r., poz. 330 z po. zm.) oraz8 3 ust. 3 pkt. 8 Regulaminu
Organizacyjnego Urdlu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego (Uchwa@#/O
nr 2163/2012 z dnia 30.04.2012 r. zpozm.)

zarzadzam co nasgpuje :

§1

Wprowadza s nastpujace zmiany w ,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo
ksiegowych” w Urzdzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskjegfanowacej zahcznik
do Zaradzenia Nr 42/2014 z dnia 31 marca 2014 roku:

1) zahkcznik nr 1 otrzymuje brzmienie oldlene w zadczniku nr 1 do niniejszego
Zarzdzenia.

2) zahcznik nr 2 otrzymuje brzmienie oltene w zaidczniku nr 2 do niniejszego
Zarzdzenia.

3) zahcznik nr 5 otrzymuje brzmienie oltene w zadczniku nr 3 do niniejszego
Zarzdzenia.

4) zakcznik nr 6 otrzymuje brzmienie okilene w zadczniku nr 4 do niniejszego
Zarzdzenia.

5) zahcznik nr 7 otrzymuje brzmienie oltene w zadczniku nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 01 stycznia 2015 roku.

MARSZALEK WOJEWODZTWA
ANDRZEJ BULA



Zafacznik nr 1 do Zargzenia nr 165 /2014
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego

z dnia 30 grudnia 2014r.
Opole, dnia..........ccccoeveenn.n.

Nazwisko i IME.......covvviiiiiiii e

Adres zamieszkania..........coooovvviiiiiiiiiiien,

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

Dla Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego w Opolu

2 A0 = 1=
Zgodnie z zawarta UmMQNr.........ccoeveeieeennnnnsn. Zdnia......coii
Nakwot ..........cocvvnnes ZEBrutto, SIOWNIE.. ...,

(podpleceniobiorcy/wykonawcy)

Stwierdzamgze praca zostata wykonana zgodnie z warunkami zajuariowy.
(opis merytoryczny i klasyfikacja badtowa, zadanierddto finansowania)

(podpis osoby uprawnionej do zatwierdzenia merytonggo)



Zafacznik nr 2 do Zargzenia nr 165 /2014
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 30 grudnia 2014r.

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

Dane osobowe do celéw podatkowych, ubezpieczenibwgaidencyjnych:

L NAZWISKO oo
P22 11111 ] -
3. Nazwisko rodowe ..........ccoiiiiiiiiii i,
4. Obywatelstwo .o
5. Dataimiejsce urodzenia ...........c.coveiiiiieiiiiniieiiinnnns
6. NIP (wpis& w przypadku prowadzenia dziatalitdogospodarcze))..........cccvevvevviieninnvennnn,
7. PESEL oo
8. Adres zamieszkania:
1) MIEJSCOWBE ... veeeie et et ettt et et e e et e et ettt e re e et e e e e e eee e
2) ulica, nrdomu, Nrlokalu ....... ... e
3) KOd POCZIOWY ....cevieeiiiie e AYPOBZ....c.ovieeeiie i,
5) WOjeWOdZtWO ......evvveieiiie i 6) POWIAL ...vvvveveeee v e e
) GMINA oot e
9. Numertelefonu ..........cocoiviiiiiiii i,
10. Urzad skarbOWy W .......ccccuiiiiiiiiiiiiiee e e B |
11. Narodowy FUNUSZ ZATOWIB ......ccceviiiiiiiiieieeae et ie e e
TAK lub NIE
12. | Czy jest Pan/Pani zatrudniony/a/ na podstami@®wy o pra¢
13. | Czy Pan/Pani otrzymuje wynagrodzenie ze staspn&cy powyej kwoty
minimalnego wynagrodzeniawj.roku ........... kwota ............. brutto
14. | Czy Pan/Pani otrzymuje wynagrodzenie ze stosun&cyprowyej kwoty
Jezeli tak to:
a) czy jest ona zwrana z przedmiotem umowy zlecenie/o dzieto
b) czy optacanesssktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
¢) czy optacaneassktadki na ubezpieczenie zdrowotne
15. | Czy Pan/Pani nabyl/a/ uprawnienia emerytalnéegiee*
16. | Czy jest Pan/Pani studentem, nr legitymacji...........cccccvverreereeennnnn
17. | Czy przebywa Pani na urlopie wychowawczym
18. | Czy przebywa Pan/Pani na urlopie macigskim/rodzicielskim*
19. | Czy ma Pan/Pani uprawnienia do 50 % kosztéw uzyakamychodéw
do umowy o dzielo z tytutu:
a) praw autorskich
b) przynalenosci do Stowarzyszenia Tworcow Ludowych, Zuku Artystow
Nrlegitymacji ........ooov v i

Oswiadczam,ze poniog wszelkie konsekwencje finansowe wynideg z tytutu podania
danych niezgodnych ze stanem faktycznym.

czytelny podpis zleceniobiorcy/wykonawcy

* niewtasciwe skréli¢



Zalacznik nr 3 do Zarmzenia nr 165 /2014
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 30 grudnia 2014r.

Polecenie krajowego wyjazdu stibowego

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

POLECENIE WYJAZDU StU ZBOWEGO

w celu

data podpis zlecagego wyjazd
Prosz o wyptacenie zaliczki w kwocie zt ................ stownie zt ...
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdut®wego Nr .............c.coeeeen...
..................... R
Zatwierdzono na zt ............... SHOWNIE Z e do doptaty zsum ...............
Konto Czs¢ Dziat Rozdziat 8§ Poz.
Whn Ma




RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY

WYJAZD PRZYJAZD Srodek lokomacji lub
. " - S ilos¢ km przejazdu
miejscowd¢ |data |godz. | miejscow& |data |g0dz. |samochoderprywatnym

Koszty wyjazdu

Kwota w zti gr

R-k sprawdzono pod wzglem

Dojazdy komunikagj miejscow - ryczat

Merytorycznym oraz stwierdzono Formalnym i rachunkowym
wykonanie polecenia stbowego

Dojazdy komunikag miejscows wg zahcznikow

Diety

Noclegi — ryczalt

data podpis | data podpis
Zatwierdzono nNa zt ........cccceevees ceveunen. stownie zt ...... NOCIegl wg Z&CZI’]IkOW
--------------------------------------------------------------------------------------- Inne wydatki wg zaicznikow
do WypPHALY Z SUM ..o e
data czesé dziat Rozdzial.| § Poz
S
>
o £
N [}
g <
= o
°
n
""""""""""" podpisy zatwierdzagych
Zakczam _
KWItUj ¢ ODIOT ZF vvvooeeveeeeee e Pobrano zalicak
Dowodow Do wyplaty - zwrotu
stownie zb ..o Niniejszy rachunek przedktadam
"""" data podpis L
data pislp
Zaliczke w kwocie zt ..o SIOWNIE ZE .o

otrzymatem i zobowizuje Sig rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni po zakozeniu podréy
upowaniam jednoczénie zakiad pracy do pagcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z wyptaty

wynagrodzenia.

imig i nazwisko delegowanego

data i podpis delegowanego




Zalacznik nr 4 do Zarmzenia nr 165/2014
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 30 grudnia 2014r.

e 074 1= V. o

V. Rodzajsrodka komunikacji oraz klasa:

R, na odcinku Z ........ccoovvevvvieeieennnnee o o T

2 na odcinku Z ........cccceeeeeeiiiiiiiiiea, O o

Prosz o wyptacenie zaliczki w kwocie ................. walucie ...............

LS (0T

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdal®wego za granicnr ......................

.................. e

Zatwierdzonona zt...................... stowmle...........coovi do dopta sum ...............
Konto Czs¢ Dziat Rozdziat § Poz.

Whn 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. Catkowity KOSZEW Zb ..o

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

Zaliczke W Kwocie ......cccooeeeeeeiiiiinnnnnn. walucie ..........ooevveees

LS (0T =
otrzymatem i zobowizuje sie rozliczye z niej w terminie 14 dni po zakozeniu podray
upowaniam jednoczéie zakiad pracy do pagcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z wyptaty
wynagrodzenia.

imig i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego



Zafacznik nr 5 do Zarmzenia nr 165/2014
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 30 grudnia 2014r.

Rachunek kosztow podray zagranicznej

............................................... Nazwisko i img
stempel komdrki organizacyjnej zatrudaizgj
delegowanego
RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)
Rozliczenie kosztow pod#g zagranicznej w zwizku z wyjazdem sttbowym do (kraju) ...................

Caty pobyt za granictrwat:

Oddnia ................ r.godz. ......... min...... dodnia......ccccvveenee r. godz....... min. .........

OGOLEM — ilcsé dni (dob) ................... godz. .......... inMm..............

W tym: dla kraju: .............oooeee ilos¢ dni (d6b) ................... godz. .......... inm.........
........................... 46 dni (dob) ................... godz. ..........inm.........

Naleznosci Kwota Waluta Kwota Waluta

1. Diety (w danym kraju)

100% W ..oooovvvnneee diet ........ po .....

85% W .ooorreennn. diet ........ po .....

70% Wi diet ........ po .....

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

40% W .oeeeeennn. diet ....... po .....

25% Wil diet ........ po .....

2. Koszty noclegbéw

Wi iI&¢ .... wg r-kow ......

Wi iI&¢ .... wg r-kow ......

25% ryczatt w .......... ikt .......

3. Koszty podray i inne wydatki
podlegajce zwrotowi:

a) koszty dojazdowe .....................
b) 10% ryczaitt kom. miejgk.........

PO oo
¢) inne (paliwo, parking) .............

Ogétem wydatki

Stownie:

Otrzymana zaliczka

Do zwrotu

Do wyptaty

Zafaczniki: Niniejszy rachunek przedktadam:
1.

2.
3.
4.

Data i podpis delegowanego



Informacje dodatkowe.
Poda otrzymane positki w kadym dniu §niadanie, obiad, kolacja), licgmoclegéow bezptatnych lub
tanszych ni ryczatt oraz informagjo korzystaniu z komunikacji miejskiej:

data i podpis delegowanego

Sprawdzono pod wzegliem merytorycznym oraz stwierdzono wykonanie paiecstizbowego

data i podpis

Sprawdzono pod wzgllem formalno-rachunkowym

data i podpis

Catkowity KOSZEW ZE ...

Finansowanie (dziat, rozdziat, paragraf, zadafi@dgto finansowania):

Data i podpisy zatwierdzggych



