Zatgcznik Nr 7
do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
z dnia 9 lutego 2026 r.

Procedura obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez
Oddzial Koordynacji Uméw

Ogolne procedury obiegu korespondencji, dekretacji, zatwierdzania dokumentacji,
kontroli finansowej

W Loédzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi w Oddziale Koordynacji Uméw zgodnie
z zapisami zarzadzenia Wojewody Lodzkiego w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim w todzi czynnosci kancelaryjne wykonywane s3 w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla LUW w Lodzi.

Schemat dotyczacy przeptywu dokumentdéw przekazywanych do Oddziatu Koordynacji
Umoéw w Wydziale Finanséw 1 Budzetu, jako dysponenta czesci 85/10 — wojewodztwo
todzkie, przedstawia si¢ nastepujaco:

Sekretariat Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Wydziatu Finansow i Budzetu Wydziatu Finansow i Budzetu )
Kierownik Glowny Ksiegowy Budzetu
Oddziatu Koordynacji Wojewody
Umow

J

Pracownicy Oddziatu
Koordynacji Uméw

J

Procedura nie dotyczy bezposrednich dyspozycji realizacji zadan poleconych przez
Dyrektora Generalnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w L.odzi oraz Wojewody
L.odzkiego.



1.

Szczegolowy obieg korespondencji i wykonywania czynnosci w EZD w Oddziale
Koordynacji Umow zostal opisany w zalacznikach Nr 1-6.
Uzyte w procedurze okre$lenia oznaczaja:

v LUW — Lédzki Urzad Wojewodzki w Lodzi,

v" WFiB — Wydziat Finansow i Budzetu,

v" WPNIK - Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli,

v' BKPiB — Biuro Kadr, Plac i Budzetu,

v BAIL — Biuro Administracji i Logistyki,

v DWFiB — Dyrektor Wydzialu Finanséw i Budzetu / Z-ca Dyrektora Wydziatu

Finansow 1 Budzetu / osoba zastepujagca DWFiB,

v' DWM - Dyrektor wydziatu merytorycznego / osoba zastepujaca DWM,

v GKBW - Gtdéwny Ksiegowy Budzetu Wojewody / osoba zastepujagca GKBW,
v" GK - Gtéwny Ksiegowy,

v' OWiDB - Oddziat Wydatkow i Dochodéw Budzetowych,

v" OKU - Oddziat Koordynacji Uméw,

v' OPiWB - Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu,

v OKF - Oddziat Kontroli Finansowej,

v' OSZ — Oddziat Sprawozdawczo$ci Zbiorczej,

v OFEiD — Oddziat Funduszy Europejskich i Desygnacji,

v WL — Wojewoda £.odzki,

v" Kierownik OWiDB — Kierownik Oddzialu Wydatkow i Dochodéow Budzetowych, /

osoba zastepujaca Kierownika OWiDB,

v Kierownik OSZ - Kierownik Oddzialu Sprawozdawczos$ci Zbiorczej / osoba

zastepujaca Kierownika OSZ,

v’ Kierownik OKU - Kierownik Oddzialu Koordynacji Umow / osoba zastepujgca

Kierownika OKU,

v wydzial merytoryczny — komorka organizacyjna LUW, wydzial/biuro nadzorujace

realizacje danego zadania,

v' pracownik OWiDB — pracownik wlasciwy merytorycznie / pracownik, ktéoremu

Kierownik OWiDB powierzy! realizacj¢ zadania,

v' pracownik OKU - pracownik wlasciwy merytorycznie / pracownik, ktéremu

AN NN

ANANIN

Kierownik OKU powierzy! realizacj¢ zadania,

EZD — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

e-CRU — Elektroniczny Centralny Rejestr Umow,

dysponent czesci — dysponent czgsci 85/10 — wojewodztwo todzkie,

ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, w przypadku
zmiany zapisOw ustawy o doreczeniach elektronicznych zastosowana bedzie ustuga
rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej (e-
Dorg¢czenia,

Kancelaria — Kancelaria Urzedu (Oddziat Obstugi Kancelaryjnej w Biurze
Administracji i1 Logistyki),

jst — jednostki samorzadu terytorialnego,

jznsfp — jednostki zaliczane 1 niezaliczane do sektora finansow publicznych,

podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis w rozumieniu
zapisOw ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu,

przekazanie w systemie EZD — przekazanie/ udostepnianie/ kopiowanie w systemie
EZD,

system TBD-FK — system finansowo-ksiegowy TBD-FK ,.Finanse 1 Ksiggowos¢” dla
dysponenta czgsci 85/10 — wojewodztwo todzkie,
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FS — Fundusz Solidarno$ciowy,
FRPA - Fundusz rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznos$ci
publiczne;j,
FP — Fundusz Pracy,
FPomocy — Fundusz Pomocy,
FP COVID-19 — Funduszu Przeciwdzialania COVID-19,
PFC — Panstwowe Fundusze Celowe (FS, FRPA, FP),
FB — Fundusze Bankowe (FP COVID-19, FPomocy),
Fundusze — PFC 1 FB,
KO — Kuratorium Oswiaty w Lodzi,
LKO - Lodzki Kurator O$wiaty,
dotacje — dotacje celowe przekazywane na podstawie porozumien lub uméw
zawartych na podstawie art. 150 lub art. 151 uofp,
uofp — ustawa o finansach publicznych,
1.1. Do zadan OKU nalezy:
a) weryfikacja finansowa porozumien/ uméw / aneksOw zawieranych przez
Wojewode w ramach:
— budzetu panstwa,
— budzetu srodkéw europejskich,
— panstwowych funduszy celowych w tym: FP, FS, FRPA,
— funduszy bankowych w tym: FP COVID-19 oraz FPomocy,
b) obstuga  finansowa e-CRU w  zakresie  weryfikacji  finansowe;j
umow/aneksow/porozumien oraz zapotrzebowan zwigzanych
z przekazywaniem §rodkéw w ramach:
— budzetu panstwa,
— budzetu srodkow europejskich,
— panstwowych funduszy celowych,
— funduszy bankowych,
c) obstuga finansowa operacji realizowanych w ramach Programu Rozwoju
Obszaréow Wiejskich 2021-2027, Programu Fundusze Europejskie dla
Rybactwa na lata 2021-2027,
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d) wspoétdzialanie z dysponentem merytorycznym w zakresie spraw zwigzanych
z obstuga finansowg programow operacyjnych wspotfinansowanych ze
srodkow UE,

e) weryfikacja projektow porozumien zawieranych przez WL pod wzgledem
finansowym.

1.2. GKBW Ilub DWFiB moze doraznie zleci¢ weryfikacj¢ finansowa wnioskow
o zapewnienie finansowania/dofinansowania projektow realizowanych w ramach
programow oraz wnioskow o uruchomienie srodkoéw z rezerwy celowe;.

1.3.  Obieg dokumentow w OKU w systemie EZD stanowi zatacznik Nr 1 za§ w e-CRU

stanowi zatacznik Nr 2.

1.3.1. Porozumienia / umowy / aneksy wptywaja do OKU w systemie EZD oraz
rownolegle s3 wprowadzane przez wydziaty merytoryczne w e-CRU.

1.3.2. Przekazane do WFiB dokumenty do weryfikacji finansowej powinny
zawiera¢ akceptacje merytoryczng zarowno w systemie EZD jak 1 w e-CRU
0sOb upowaznionych w wydziatach merytorycznych, ktéra zawiera modut
do rejestracji umow oraz modut dyspozycji przelewow.



2. Procedura weryfikacji zawieranych porozumien / umow / aneksow w ramach dotacji
na rzecz jst, jznsfp (w tym fundacjom i stowarzyszeniom) oraz w ramach Funduszy.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

Weryfikacja zawieranych porozumien / uméw /aneksow w ramach dotacji na rzecz
jst, jznsfp (w tym na rzecz fundacji 1 stowarzyszen) oraz w ramach Funduszy
prowadzona jest w systemie EZD oraz w e-CRU, ktora zawiera modut do rejestracji
porozumien / uméw /aneksoOw oraz modut dyspozycji przelewdw. Szczegdlowe
zasady obiegu korespondencji w OKU zostaty opisane w zataczniku Nr 3.

Rejestr umoéw w e-CRU zawiera, co najmniej nastepujace informacje:

— ID-UMOWY tj. numer systemowy,

— numer wewnetrzny umowy nadawany we wilasnym zakresie przez wydzialy
merytoryczne,

— nazwg kontrahenta,

— przedmiot umowy,

—  warto$¢ umowy,

— numer rachunku bankowego kontrahenta,

— pelng klasyfikacje budzetowa/ uktad zadaniowy (wskazanie numeru funkcji,
zadania, podzadania, dziatania) o ile ona wystgpuje,

— termin obowigzywania umowy ,,0d-do”.

Projekt porozumienia / umowy / aneksu w EZD opracowuje wydzial merytoryczny,

co potwierdza akceptacja merytoryczna wtasciwego pracownika oraz DWM, a pod

wzgledem legalnos$ci opiniuje go radca prawny.

Kazdy dokument, tj. porozumienie / umowa / aneks, w zakresie zadan prowadzony

1 nadzorowany przez wydziaty merytoryczne, podpisywany przez WL lub inne

osoby w ramach udzielonych przez WL upowaznien i pelnomocnictw, przed jego

zawarciem winien by¢ przekazany do WFiB w celu jego zweryfikowania

i uzyskania akceptacji GKBW, potwierdzajacej zabezpieczenie §rodkéw w planie

finansowym dysponenta czesci badz sprawdzenia dostgpnosci przyznanych przez

dysponenta kwot Funduszy. Obowiazuja w tym zakresie ogdlne zasady obiegu
korespondencji w OKU.

Kazdy dokument, tj. porozumienie / umowa / aneks, wprowadzany jest przez

wydziat merytoryczny réwnoczesnie w systemie EZD oraz do aplikacji e-CRU,

gdzie dokonuje si¢ ich rejestracji oraz akceptacji merytorycznej i finansowe;.

Pracownik OKU dokonuje weryfikacji finansowej realizowanego zadania pod

katem zgodno$ci zapisdéw porozumienia / umowy / aneksu z uofp, przepisami

wykonawczymi, innymi ustawami pod wzgledem finansowym oraz zabezpieczenia
srodkow budzetowych / Funduszy.

Weryfikacja finansowa polega rowniez na sprawdzeniu, czy:

— w ramach budzetu panstwa zostat zwigkszony plan wydatkow na zadanie
wskazane w porozumieniu / umowie /aneksie, a w przypadku jst, czy zostat
zwigkszony plan wydatkéw konkretnych jst na realizacj¢ zadan wskazanych
w porozumieniu / umowie /aneksie. W przypadku braku planu wydatkow na
realizacje¢ okreslonego zadania w podziale na okreslong jednostke nie jest
mozliwe potwierdzenie przez GKBW zabezpieczenia S$rodkéow w planie
wydatkéw dysponenta czgsci. Wyjatek stanowi kwestia zawierania porozumien
na realizacj¢ pomocy dla repatriantdéw. Zgodnie z art. 21 ustawy o repatriacji
dotacja udzielana jest z budzetu panstwa na podstawie porozumienia zawartego
z WL,

— w ramach Funduszy zostaly przyznane $rodki przez Dysponenta Funduszu,

— zostala przyznana promesa (o ile dotyczy danego zadania),
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2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

— dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych,
— porozumienie / umowa / aneks zawiera:
v’ opis operacji / dziatania / zadania, na jakg przyznano $rodki z budzetu
panstwa,
v'  termin realizacji operacji / dziatania / zadania,
v' wysokos$¢ $rodkdéw przeznaczonych na realizacj¢ operacji / dzialania /
zadania oraz tryb ich przekazywania,
tryb kontroli realizacji operacji /dziatania / zadania,
termin i sposob rozliczania przyznanych $rodkdw oraz zapisy okre$lajace
warunki zwrotu §rodkéw wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
v' termin  wykorzystania  dotacji celowej oraz termin  zwrotu
niewykorzystanych srodkéw,
v' zapisy dotyczace prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
otrzymanych $rodkéw oraz wydatkdw z nich dokonanych.
Prawidlowo sporzadzone porozumienie / umowa / aneks w zakresie finansowym
zawiera w EZD oraz w e-CRU akceptacje GKBW potwierdzajaca, iz w budzecie
WL zostaly zaplanowane $rodki na zabezpieczenie pokrycia zobowigzania
wynikajacego z porozumienia / umowy / aneksu badz zostaly przyznane na
realizacj¢ zadan $rodki z Funduszy.
W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci w powotanym zakresie lub watpliwosci, co
do tresci zapisOw porozumienia / umowy / aneksu pracownik OKU sporzadza
pismo z uwagami do porozumienia / umowy / aneksu, ktére przekazuje w systemie
EZD do akceptacji Kierownika OKU a nastepnie do akceptacji GKBW. GKBW
przekazuje zaakceptowane pismo do DWFiB celem podpisania podpisem
elektronicznym. DWFiB zwraca podpisane pismo do pracownika OKU /
Kierownika OKU / GKBW. Nastepnie pracownik OKU udostgpnia pismo
zuwagami w systemie EZD do wydzialu merytorycznego, w celu dokonania
czynnos$ci korygujacych bledne zapisy. Wyjasnianie rozbiezno$ci moze réwniez
nastapi¢ poprzez kontakt telefoniczny pracownika OKU / Kierownika OKU /
GKBW na podstawie ktorego wydzial merytoryczny dokona stosownych korekt.
Po wyjasnieniu wszystkich rozbieznosci pracownik OKU akceptuje dokument w e-
CRU. W przypadku sporzadzenia pisma przewodniego akceptuje je a nastgpnie
przekazuje sprawe do Kierownika OKU, ktéry akceptuje pismo (mozliwe jest
réwniez przekazanie sprawy przez pracownika bezposrednio do GKBW/DWFiB).
Kierownik OKU przekazuje sprawe do GKBW celem akceptacji pisma
przewodniego oraz projektu porozumienia / umowy / aneksu, a nastegpnie GKBW
przekazuje sprawe do DWFiB celem podpisania pisma przewodniego podpisem
elektronicznym.
W przypadku wystgpienia btgdow w e-CRU, pracownik OKU cofa w e-CRU
porozumienie / umow¢ / aneks do wydzialu merytorycznego celem dokonania
stosownych korekt 1 ponownej akceptacji merytorycznej. Czynno$¢ ta moze
réwniez wykona¢ Kierownik OKU oraz GKBW.
Mozliwe jest wprowadzanie w e-CRU przez wydzial merytoryczny zmian
w porozumieniu / umowie aneksem technicznym. Jednoczesnie w EZD wydziat
merytoryczny przekazuje do WFiB informacj¢ na podstawie ktorej dokonat
wprowadzenia do e-CRU aneksu technicznego.

AN

. Procedura weryfikacji zapotrzebowan w e-CRU w zakresie przekazywania na

podstawie zawartych porozumien / umow / aneksow dotacji celowych na rzecz jst,
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jznsfp (w tym fundacjom i stowarzyszeniom) oraz Srodkow w ramach budzetu
panstwa, budzetu Srodkéw europejskich oraz Funduszy.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Dotacje oraz $rodki Funduszy przekazywane sa na podstawie zapotrzebowan
wydziatow merytorycznych udost¢epnianych w EZD w odrgbnych koszulkach do
OWIiDB oraz na podstawie dyspozycji przekazania $rodkoéw sporzadzonych w e-
CRU.

Dyspozycja przekazania $rodkow jest wprowadzana do e-CRU przez wydziat
merytoryczny i1 akceptowana pod wzgledem merytorycznym przez osoby do tego
upowaznione. Szablon dyspozycji przekazania srodkoéw zostat okreslony w e-CRU.
Po zatwierdzeniu przez wydzial merytoryczny dyspozycji przekazania Srodkéw
w e-CRU pracownik OKU sprawdza pod wzgledem finansowym ww. dyspozycje
z zarejestrowanymi w e-CRU porozumieniami / umowami / aneksami.

Weryfikacja finansowa dyspozycji przekazania S$rodkéw dokonywana przez
pracownika OKU polega na sprawdzeniu:

— danych mozliwych do zweryfikowania z zapisami porozumienia / umowy;

— aktualnego planu wydatkow dla dotacji / kwoty srodkéw mozliwych do

uruchomienia w ramach §rodkéw Funduszy,

— dotychczasowego poziomu wykonania wydatkéw dla porozumien / umow,

— kwoty porozumienia / umowy, ktora pozostaje do przekazania.

Schemat weryfikacji finansowej dyspozycji stanowi zatgcznik Nr 4.

Pracownik OKU sprawdza pod wzgledem finansowym dyspozycje przekazania
srodkow w e-CRU, ktorg zalacza do systemu EZD. Dyspozycja akceptowana jest
przez pracownika OKU i Kierownika OKU oraz podpisywana podpisem
elektronicznym przez GKBW, ktory potwierdza weryfikacje dyspozycji przekazania
srodkow pod wzgledem finansowym. Zweryfikowana dyspozycja przekazania
srodkow jest zatwierdzana jest rowniez przez GKBW w e-CRU.

Wersja elektroniczna dyspozycji wygenerowana z e-CRU przekazywana jest w EZD
do:

— OWIiDB celem uruchamiania dotacji / sSrodkéw Funduszy,

— OSZ celem uruchomienia wydatkow niewygasajacych.

W przypadku stwierdzonych nieprawidlowosci w dyspozycji przelewu:

3.7.1.  Pracownik OKU niezwlocznie informuje Kierownika OKU o przyczynach
uniemozliwiajacych przekazanie kwoty wynikajacej z porozumienia /
umowy na podstawie dyspozycji przekazania Srodkow.

3.7.2. Kierownik OKU podejmuje stosowne dzialania, w tym przedstawia
problem przetozonemu. Dopiero po skutecznym zakofczeniu czynnosci
wyjasniajacych, dyspozycja przekazania $rodkdw moze  zostal
zaakceptowana.

Procedura weryfikacji porozumien / uméw oraz zapotrzebowan w ramach budzetu
panstwa / Funduszy w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez KO na
podstawie zawartych porozumien z WL.

4.1.

4.2.

43.
44,

WL zawiera porozumienia w sprawie powierzenia LKO zadan wynikajacych
z realizacji rzadowych programow, ktore zawieraja zakres powierzonych zadan.
Projekt porozumienia moze by¢ przekazany do WFiB przez KO lub wydziat
merytoryczny, celem zaopiniowania pod wzgledem finansowym.

LKO moze zawiera¢ z jst / jznsfp umowy na realizacje powierzonych zadan.

Projekt umowy zawieranej z jst / jznsfp moze by¢ przekazany do WFiB przez KO
lub wydziat merytoryczny, celem zaopiniowania pod wzgledem finansowym.
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4.5.

4.6.

Umowy / aneksy zawarte przez LKO z jst / jznsfp wprowadzane sg przez KO do e-
CRU oraz przekazywane sg wykazy zawartych uméw / aneksoOw za pomocg ePUAP
do WFiB.
Zapotrzebowania finansowe — dyspozycje przelewu sg sporzadzane i przesylane
przez KO w wersji elektronicznej za posrednictwem ePUAP oraz w e-CRU.
4.6.1. Zapotrzebowania finansowe podlegajag weryfikacji merytorycznej
i finansowej przez KO. Akceptacji dyspozycji w e-CRU dokonuje GK
w KO. Wersja elektroniczna zapotrzebowania finansowego wygenerowana
z e-CRU dofaczana jest do sprawy w EZD. Zadanie jest realizowane na
podstawie porozumienia z £KO.
4.6.2. Wersja elektroniczna dyspozycji przekazywana jest w EZD do OWiDB
celem uruchamiania dotacji / srodkéw Funduszy.

5. Wnioski o zapewnienie finansowania/dofinansowania projektow realizowanych
w ramach programow oraz wnioski o uruchomienie sSrodkow z rezerwy celowe;j.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Whnioski o zapewnienie finansowania / dofinansowania projektow realizowanych w
ramach programéw oraz wnioski o uruchomienie $rodkéw z rezerwy celowej
przekazywane przez OFEiD lub OPiWB moga podlega¢ doraznej weryfikacji pod
wzgledem finansowym przez pracownika OKU w zakresie poprawnosci wykazania:

— nazwy operacji/dziatania,

— klasyfikacji budzetowej,

— spojnosci  danych wykazanych w przestanym wniosku z danymi
wykazanymi w aktualnym harmonogramie realizacji przedsigwzigcia /
wniosku aplikacyjnym / innych dokumentach o dofinansowanie,

— kwoty planu wydatkow w poszczegdlnych latach zar6wno w zakresie
budzetu srodkow europejskich jak i budzetu srodkow krajowych.

Na kazdym etapie weryfikacji wniosku o zapewnienie finansowania / wniosku
o uruchomienie §rodkow z rezerwy celowej, pracownik OKU oraz Kierownik OKU
moga zazada¢ od upowaznionego pracownika OFEiD / OPiWB dodatkowych
wyjasnien lub informac;ji.

Z przeprowadzonej weryfikacji wniosku o zapewnienie finansowania / wniosku
o uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej pracownik OKU sporzadza 1 akceptuje
w EZD notatke shuzbowa, ktéra wraz z caloscia dokumentacji przekazuje
Kierownikowi OKU.

Kierownik OKU zaakceptowang przez siebie i pracownika OKU notatke przekazuje
do GKBW, celem podpisania podpisem elektronicznym.

GKBW zwraca w EZD koszulke Kierownikowi OKU / pracownikowi OKU wraz
z podpisang notatkg stuzbowa.

Kierownik OKU przekazuje koszulke pracownikowi, ktory udostgpnia podpisang
notatke stuzbowa w EZD do OFEiD / OPiWB.

. Procedura dotyczaca zakladania spraw w EZD.

6.1.

Sprawy zaktadane s3 zgodnie z zarzadzeniem WL w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w L.odzkim Urzedzie Woje-
wodzkim w £odzi m.in. w ramach symboli wskazanych w zatgczniku Nr 5.

. Obieg korespondencji wychodzacej przedstawia zalgcznik Nr 6.

. Personel



8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Opisy stanowisk oraz ich aktualizacje sg sporzadzane w formie pisemnej zgodnie
z wytycznymi Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
1 przekazywane do WPNiK.

Kazda osoba zatrudniona na danym stanowisku posiada aktualny zakres zadan,
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, sporzadzony w 2 egzemplarzach,
ktory otrzymuja: pracownik OKU oraz BKPiB.

W ramach mechanizméw kontrolnych Kierownik OKU lub w przypadku jego
nieobecnosci osoba go zastepujaca tworzy system zastepstw.

Przez Kierownika OKU przeprowadzane sg okresowe oceny pracownikow OKU,
ktorzy sa czlonkami korpusu stuzby cywilnej zgodnie z zapisami rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych urzednikow i pracownikow stuzby cywilnej 1 przekazywane do BKPiB.
Dla kazdego pracownika OKU bedacego cztonkiem korpusu shuzby cywilnej
sporzadzane s3a przez Kierownika OKU indywidualne programy rozwoju
zawodowego czlonkow korpusu shuzby cywilnej (IPRZ) zgodnie z Procedurg
tworzenia indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby
cywilnej LUW w Lodzi okreSlona w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego LUW
w sprawie Polityki Szkoleniowej tUW w Lodzi 1 przekazywane do BKPiB.

System ochrony danych.

Wszystkie stanowiska komputerowe znajdujace si¢ w OKU zabezpieczone sa przy
pomocy nazwy uzytkownika 1 hasta.

Kierownik OKU oraz kazdy z pracownikow OKU maja dostep do dysku sieciowego
Finanse / Filemon oraz EZD.

Wszystkie pliki tworzone w OKU s3a zapisywane w odpowiednich folderach
tworzonych dla potrzeb danego roku budzetowego. W ramach zabezpieczen przed
zmianami niektore pliki sg otwierane w trybie ,,do odczytu”.

Sprawy sa zaktadane i prowadzone w systemie EZD z uwzglgdnieniem zapisow
zarzadzenia WL w sprawie zasad postegpowania z dokumentacjq i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w LUW w Lodzi. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg
w EZD.

Ochrona plikow znajdujacych si¢ na dyskach sieciowych uregulowana jest
w odrebnym zarzadzeniu WL w sprawie przyjecia i wdrozZenia Systemu Zarzqdzania
Bezpieczenstwem Informacji dla Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lfodzi wraz
z Politykq Bezpieczenstwa dla Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

10. Archiwizacja dokumentow.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Zbiory danych i tworzonych plikdw przechowywane sg na cyfrowych nos$nikach

informacji w BAIL, w sposob chronigcy przed utrata, uszkodzeniem Ilub

znieksztalceniem tych danych.

Dokumenty papierowe OKU, ktore tworza sprawe prowadzonag elektronicznie

przechowywane sa w sktadzie chronologicznym.

Dokumenty elektroniczne OKU, ktore tworza sprawe prowadzong elektronicznie

przechowywane sa w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

Archiwizacja dokumentow przechowywanych w OKU w wersji papierowej oraz

w systemie EZD dokonywana jest zgodnie z zapisami:

— rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,



—  zarzqdzenia WL w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjq i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w LUW.

11. Komunikacja.

11.1. Przeptyw informacji w OKU odbywa si¢ w sposob ciagly. Kierownik OKU
bezposrednio po powrocie ze spotkania z DWFiB organizuje zebranie wszystkich
pracownikow, na ktorym przekazuje wszystkie informacje niezbedne do realizacji
zadan OKU.

11.2. Strukturg graficzng stanowisk w OKU przedstawia ponizej zamieszczony schemat.

( Kierownik Oddziatu Koordynacji Umoéw )

stanowiska ds. obstugi finansowej budzetu

dysponenta czgsci 85/10 — wojewddztwo
1odzkie - umowy




ZALACZNIKI

Zalgcznik Nr 1 do procedury

Pisma
korespondencja wewnetrzna / zewnetrzna wplywajgca w systemie EZD do WFiB dotyczy
w szczego6lnosci:
- pism oraz pozostatych dokumentow z jst / jznsfp / wydziatdéw merytorycznych

Sekretariat WFiB l ( Kancelaria
- uzupehienie metadanych - rejestracja dokumentu wptywajacego
- przekazanie do dekretacji DWFiB w systemie EZD

v

Dekretacja przez Dekretacja przez
Dekretacja przez DWFiB GKBW Kierownika OKU

/ Pracownik OKU:
- zmiana nazwy zalacznika (zgodnie
z potrzebami),
- uzupelienie metadanych,

- wykonanie czynno$ci zgodnie

z poleceniem Kierownika OKU,

- powiazanie koszulki do sprawy
\ w systemie EZD.

\

)




Zalgcznik Nr 2 do procedury

Rejestracja porozumien / uméw / aneksow / aneksow technicznych w e-CRU przez

wydzial merytoryczny

Akceptacja i
przekazanie do
akceptacji
merytorycznej

1 przekazanie do
skorygowania

Akceptacja merytoryczna porozumien / umow / aneksow / aneksow technicznych
w e-CRU przez wydzial merytoryczny

Akceptacja i
przekazanie do
weryfikacji
finansowej

1 przekazanie do
skorygowania

Weryfikacja finansowa porozumien / uméow / aneksow / aneksow technicznych
w e-CRU przez pracownikow OKU

Akceptacja
i przekazanie do
akceptacji
GKBW

skorygowania

Akceptacja GKBW porozumien / uméw / aneksow / aneksow technicznych

w e-CRU

11



Zalgcznik Nr 3 do procedury

Umowy / porozumienia / aneksy / aneksy techniczne zawierane na podstawie art. 150 i 151 ustawy
o finansach publicznych w ramach budzetu panstwa, PFC, FP COVID-19, FPomocy - korespondencja
wewnetrzna przekazywana w systemie EZD przez wydzial merytoryczny dotyczy w szczegolnoSci:
—  weryfikacji finansowej wzordéw oraz projektow porozumien / uméw / anekséw / aneksow technicznych;
—  weryfikacji wnioskow o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej budzetu panstwa;
—  weryfikacji wnioskéw o zapewnienie finansowania/dofinansowania;

Sekretariat WFiB
— uzupelnienie metadanych
— przekazanie do dekretacji DWFiB

Dekretacja przez Dekretacja przez Dekretacja przez
DWFiB GKBW Kierownika OKU

]

Pracownik OKU: \
— zmiana nazwy zalacznika,
— uzupelnienie metadanych,
— zalozenie sprawy,
— powigzanie koszulek,
— prowadzenie sprawy,
— weryfikacja finansowa porozumien / uméw / aneksow

- )

y

Akceptacja ewentualnego pisma lub Akceptacja ewentualnego pisma lub
podpis notatki przez GKBW notatki przez Kierownika OKU

A A A 4

Podpis pisma przez
DWFiB

v :

Pracownik OKU:

—  przekazanie pisma wydzialowi merytorycznemu
w systemie EZD

12



Zalgcznik Nr 4 do procedury

Rejestracja dyspozycji przelewu w e-CRU przez

wydzial merytoryczny
Akceptacja 0fnig X
i przekazanie / akccptac._u
do akceptacji i przekazame.do
merytorycznej skorygowania

AN

Akceptacja merytoryczna dyspozycji przelewu w e-CRU
przez wydzial merytoryczny

Akceptacja Cofpkecie
i przekazanie
do weryfikacji sk y{W
finansowej nig

NS

Weryfikacja finansowa dyspozycji
przelewu w e-CRU przez pracownikow
OKU

Akceptacja
i przekazanie
do akceptacji
przez
Kierownika

v

Weryfikacja finansowa dyspozycji w e-CRU przez
kierownika OKU

Akceptacja
i przekazani
edo
akceptacji
przez
GKBW

Zatwierdzenie przez GKBW dyspozycji przelewu w e-CRU oraz w EZD

13



Zalacznik Nr 5 do procedury

Symbole Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt najczeSciej zakladanych spraw przez OKU w
EZD

163 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

v' Weryfikacja i szacowanie ryzyka.

3122 Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji

v" Weryfikacja finansowa porozumien / umow / aneksow,
v" Inna korespondencja.

14



Zalgcznik Nr 6 do procedury

Procedura wysylania w systemie EZD korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrznej

\ 4

~N
Pracownik OKU

— przygotowanie zaakceptowanej

korespondencji do wystania

— uzupehnienie metadanych

4
A
DWFiB ]

A
Kierownik GKBW ]4_—’{
OKU

15

pisma wychodzace poza LUW:
przygotowanie i wystanie pisma za pomoca
ePUAP w systemie EZD, e-Doreczenia lub
w sposéb tradycyjny z wykorzystaniem
EZD

pisma w obrebie LUW:
udostepnienie pisma do wydziatow
LUW
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