Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego tédzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi
z dnia 3 lutego 2026 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw (dowodow ksiegowych) w Lédzkim Urzedzie

Wojewddzkim w Ltodzi w zakresie dysponenta lll stopnia.

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z ust 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 poz. 409 oraz z 2025 r. poz. 620 i 1661)
w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, 1844 i 1846) zarzagdza sie, co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowoddéw ksiegowych) w
toédzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi w zakresie dysponenta Ill stopnia,
stanowigcej zatgcznik do Zarzgdzenia nr 6/2023 Dyrektora Generalnego todzkiego
Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia 15 lutego 2023 r. wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) w § 2 w ust. 1 pkt 19 otrzymuje brzmienie:

,19) ,fakturze ustrukturyzowanej”’ nalezy przez to rozumie¢ fakture elektroniczng
spetniajgcg wymagania umozliwiajgce przesytania za posrednictwem platformy,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane
oraz ustugi oraz partnerstwie publiczno-prawnym (Dz. U.z 2020 r. poz. 1666,
zpbézn. zm.) oraz fakture ustrukturyzowang okreslong w ustawie z dnia
5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz ustawy
0 zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz niektérych innych ustaw
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1203).”;

2) w § 14 ust. 21 otrzymuje brzmienie:

,21. Pracownik OWU dokonuje wydruku wizualizacji faktury ustrukturyzowanej
wraz z opisem merytorycznym i proceduje jg zgodnie z obiegiem dla faktur
W wersji papierowej.”;

3) § 71 otrzymuje brzmienie:



.8 71. Informacje, o ktérych mowa w § 70 przekazywane sg pracownikom

i wspoétpracownikom w terminie do 28 lutego roku nastepujgcego po roku
podatkowym. W przypadku pracownikéw posiadajgcych konto RCP, informacja
PIT-11 zamieszczana jest w zaktadce "dokumenty".;

§ 178 otrzymuje brzmienie:

.8 178. 1. W celu prawidtowego ewidencjonowania wydatkéw, o ktérych mowa
w § 177 ust. 3, OP przy wspoétpracy z OWU oraz komoérkami merytorycznymi
LUW, dokonuje do 20 stycznia, aktualizacji w systemie kadrowo-ptacowym
AgemaHR przyporzgdkowania pracownikow do witasciwych, na dany rok
budzetowy, dziataniem klasyfikacji zadaniowe;j.

2. Dziatania wskazane w systemie kadrowo-ptacowym AgemaHR winny by¢
zgodne z dziataniami zgtoszonymi przez komorki merytoryczne na etapie
opracowywania materiatéw planistycznych na kolejny rok budzetowy.

3. Zasadg jest przyporzadkowanie do kazdego pracownika wytgcznie jednego
dziatania (w przypadku koniecznosci wyboru z kilku wiasciwych dla zakresu
czynnosci — wybor tylko jednego dziatania wiodgcego).

4. Wybor dziatania wtasciwego dla danego pracownika winien by¢ dokonanych
w ramach funkcji 1-21, zas w przypadku braku mozliwosci przyporzgdkowania
etatu do dziatah merytorycznych, przypisanie pracownika do funkcji 22 wymaga
ztozenia przez komérke merytoryczng tUW dodatkowego wyjasnienia.

5. Sposob przypisania dziatania pracownikowi na dany rok budzetowy jest
podstawg ujecia w ewidencji ksiegowej wydatkbw wynagrodzeniowych
dotyczgcych tego pracownika.

6. Wydatki o charakterze wynagrodzeniowym stanowigce zobowigzania roku
poprzedniego, klasyfikowane sg w oparciu o dziatanie przypisane pracownikowi
w roku, ktérego dotyczy zobowigzanie. Jezeli dziatanie, o ktbrym mowa w zdaniu
poprzedzajgcym, nie wystepuje w katalogu funkcji, zadan, podzadan i dziatan
na rok nastepny, OWU na podstawie danych przekazanych przez OP, dokonuje
przeksiegowania wydatkow i zobowigzan w uktadzie zadaniowym do dziatania,
do ktorego przypisany jest pracownik w roku zaptaty zobowigzania.

7. W przypadku koniecznosci wyptaty Swiadczenia pracownikowi, z ktorym ustat
stosunek pracy, przypisuje sie dziatanie najbardziej zblizone do ostatnio z nim
powigzanego.

8. Przeniesienie pracownika do innej komérki organizacyjnej lub powierzenie mu
zadan skutkujgcych koniecznoscig zmiany dziatania w uktadzie zadaniowym,



6)

powoduje koniecznos¢ przekazania do KPB informacji podpisanej przez
Dyrektora Wydziatu, zawierajgcej co najmniej nastepujgce dane:

1) imie i nazwisko pracownika;

2) nazwe Wydziatu, w ktérym obecnie jest zatrudniony;

3) nowe dziatanie zgodne z obowigzujgcym w £UW katalogiem;

4) date zmiany.

9. Zasade, o ktorej mowa w ust. 8 stosuje sie rowniez w przypadku

nowozatrudnionych pracownikow.”;
§ 179 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

.8 179. 1. Ewidencja wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym
prowadzona jest technikg komputerowg w systemie ,TBD — Finanse i Ksiegowos¢”
dostarczonym przez TBD Systemy Informatyczne Sp. z o0.0., wwersji
oprogramowania aktualizowanej w zaleznosci od biezgcych potrzeb tUW.”;

§ 181-182 otrzymujg brzmienie:

.3 181. Komorki merytoryczne LUW prowadzg biezgcy monitoring wartosSci

miernikdw w zakresie nadzorowanych wydatkéw budzetowych, a po zakohczeniu

roku przekazujg do FB i KPB, informacje o realizacji celéw i miernikow

na poziomie poszczegdlnych stopni uktadu zadaniowego celem:

1) ujecia w jednostkowym sprawozdaniu Rb-BZ1 — rocznym z wykonania

wydatkéw budzetu panstwa oraz budzetu srodkdéw europejskich w uktadzie

zadaniowym, sporzgdzanym przez KPB,;

2) ujecia w sprawozdaniu jednostkowym wilasnym Rb-BZ1 - rocznym

z wykonania wydatkéw budzetu panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich

w uktadzie zadaniowym, sporzgdzanym przez FB;

3) sporzagdzenia i zweryfikowania sprawozdania tgcznego, sporzgdzanego w FB.
§ 182. Informacje, o ktérej mowa w § 181, komodrki merytoryczne LUW

przekazujg w terminie i formie wskazanej przez FB. Powinna ona zawierac

cO najmniej nastepujgce dane:

1) okreslenie celu dla danego stopnia szczegétowosci uktadu zadaniowego;

2) numer danego stopnia szczegotowosci uktadu zadaniowego i nazwe miernika;

3) warto§¢ miernika planowang do osiggniecia wedtug ustawy budzetowej

na dany rok budzetowy;
4) przewidywane wykonanie wartosci miernika na koniec roku budzetowego;
5) wykonanie, tj. osiggnietg wartos¢ miernika;



6) gtbwne uwarunkowania realizacji na  poszczegodlnych  stopniach
szczegodtowosci uktadu zadaniowego;

7) gtdwne czynniki, ktére wplynety na negatywne lub pozytywne odchylenie
od planowanej wartosci miernika;

8) gtébwne dziatania o charakterze nadzorczym, kontrolnym lub naprawczym
podjete w przypadku odchylenia negatywnego;

9) wptyw realizacji miernika na obszar rzeczywistosci spoteczno-gospodarczej,
ktérego dotyczy dana szczegdtowos¢ uktadu zadaniowego;

10) komentarz lub informacje dodatkowe;

11) rodzaj odchylenia wartosci osiggnietego miernika od wartosci planowane;j
po zmianach.”;

uchyla sie § 183-186;

w Karcie obiegu dokumentéw nr 1 — faktury, duplikaty faktur, rachunki i inne
dowody o podobnym charakterze, w tym noty ksiegowe o obcigzeniowe oraz
dokumenty obliczenia optaty, pkt. 3 w czesci pod nazwg ,Opis czynnosci”
otrzymuje brzmienie:

.3. Po potwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora komorki
merytorycznej realizujgcej, faktura przekazywana jest do OWU w celu realizacji
zaptaty. Dokument przekazywany jest rownolegle w EZD i w wersji papierowe;.
Faktura ustrukturyzowana jest przekazywana wytgcznie w EZD.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od

1 lutego 2026 r.

Dyrektor Generalny Urzedu

Marcin Szmaja



