Zalgcznik nr 8 do Zarzadzenia 83 /2024

Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 30 kwietnia 2024r.
w»Zakacznik Nr 16 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku”

Obieg umowy o dzielo lub umowy zlecenia
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Sporzadzenie projektu umowy
przez wlasciwe merytorycznie
referaty wraz z Kartg informacyjna
1| do Umowy i przygotowanie drukéw
o$wiadczen zleceniobiorcy
Nadanie numeru z rejestru umow
prowadzonym w Biurze Kadr i Ptac

N
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o

Uzgodnienie projektu umowy pod
2. wzgledem prawnym 2

3 Kontrasygnata Skarbnika 2

Podpisanie umowy przez osoby
4., | reprezentujgce 2 1
5 Zarejestrowanie Umowy w RUCP 2

prowadzonym w systemie EZD RP

Przekazanie do Biura Kadr i Ptac -
6 1 egzemplarza Umowy wraz z

* | o$wiadczeniami do celow 1** 1
podatkowych i ubezpieczeniowych,
oraz ew. deklaracji o rezygnacji
z PPK niezwlocznie po podpisaniu

Przekazanie do Dep. Finansoéw —
7 karty informacyjnej oraz 1-

" | egzemplarza Umowy 1
potwierdzonej za zgodno$¢é 1
Z oryginalem

Przekazanie umowy zlecenia do 1
8 | dorgezeni 1
orgczenia

Doregczenie oryginatu Umowy
9. . ; 0
zleceniobiorcy wraz z drukiem 1
rachunku oraz drukami o$wiadczen

* Obiegowi umowy towarzyszy Karta informacyjna do umowy, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 42 do Instrukcji.
**Komoérka organizacyjna przygotowujaca umowe zlecenia/o dzieto z osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej, zobowiazana jest przekaza¢ obowiazujacy w urzedzie druk rachunku do Umowy zlecenia/ o dzieto badz druk
rachunku do zlecenia, druk ewidencji liczby godzin wykonywania Umowy zlecenia/ o dzieto, druk o$wiadczenia do celow
podatkowych i ubezpieczeniowych do Umowy zlecenia, badz druk o$wiadczenia do celow podatkowych i zgloszenia do ZUS
umowy o dzieto i druk Deklaracji o rezygnacji z dokonywanych wptat do pracowniczych planow kapitatowych (PPK)
stanowigce odpowiednio zatgcznik nr 28, 51, 29, 30, 53, 54 do Instrukc;ji.



