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WSTEP

§ 1. Zasady i procedury realizacji zadan stuzb finansowo — ksiegowych
Lodzkiego  Urzedu  Wojewddzkiego w  Ltodzi —  dysponenta Il stopnia
czgsci  budzetowej 85/10 — wojewddztwo todzkie, zwane dalej ,,Procedurami”

stanowig zbior regut majacych na celu rzetelne i jasne przedstawienie zasad funkcjonowania
pionu finansowo — ksiggowego panstwowej jednostki budzetowej sektora finansow
publicznych, pn. Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi, funkcjonujacego w  strukturze

organizacyjnej Biura Kadr, Ptac i Budzetu.

§ 2. Procedury stanowig jeden z elementoéw kontroli zarzadczej sprawowanej
w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi zgodnie z unormowaniami zawartymi

w ustawie o finansach publicznych.

§ 3. llekro¢ w Procedurach jest mowa o:

1) DGU - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego 1Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi lub osobe upowazniong;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢  Dyrektora =~ Wydziatu/Biura,
jego zastepcee lub osobg upowazniong;

3) GKU - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Urzedu, Zastgpce Glownego
Ksiggowego Urzedu lub osobe upowazniong;

4) Kierowniku OWU - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika, Zastgpcg Kierownika lub
osob¢ upowazniona;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ £.odzki Urzad Wojewodzki w Lodzi;

6) Dysponencie Ill stopnia - nalezy przez to rozumie¢ dysponenta III stopnia
czesci budzetowej 85/10 — wojewodztwo todzkie;

7) KPB - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr, Ptac i Budzetu;

8) ODU - nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Dochodéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac
1 Budzetu;

9) OWU - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Wydatkow Urzedu w Biurze Kadr, Plac
1 Budzetu;

10) OP - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Ptac w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu;

11) OK - nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Kadr w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu;

12) OO - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Organizacyjny w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu;



13) BHP - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska do spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych;

14) BAIL - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Administracji i Logistyki;

15) WFiB - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finansow i Budzetu;

16) WBIZK - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego;

17) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy, Biura, Zespoly i pozostate komorki
organizacyjne zgodnie z Regulaminem LUW;

18) ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

19) ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.);

20) ustawie o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.);

21) ustawie Prawo zamowien publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 wrzes$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z p6zn. zm.);

22) rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci budzetowej — rozumie si¢ przez to
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 133);

23) rozporzadzeniu w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci — rozumie si¢ przez
to rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z p6zn.
zm.);

24) rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci zadaniowej — rozumie si¢ przez
to rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1731,
Z pozn. zm.);

25) rozporzadzeniu W sprawie instrukcji kancelaryjnej — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67, z p6zn. zm.);



26) systemie FK — nalezy przez to rozumie¢ system TBD-FK , Finanse i Ksiggowos$¢” dla
dysponenta I11-go stopnia Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi dostarczony przez
firm¢ TBD Systemy Informatyczne Sp. z 0.0,;

27) systemie KP - nalezy przez to rozumie¢ system AgemaHR i AgemaRCP dostarczony
przez firm¢ Agema Systemy Informatyczne Robert Wasik;

28) systemie Optiest - nalezy przez to rozumie¢ program OPTiest dostarczony przez firme
OPTIDATA Sp.z 0.0,

29) programie Platnik - program komputerowy, tworzony przez Asseco Poland SA,
umozliwiajacy platnikom sktadek tworzenie, weryfikacj¢ 1 wysytanie dokumentow
ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej;

30) Instrukcji obiegu dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie obiegu
i kontroli dokumentow (dowodow ksiegowych) w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim
w Lodzi wprowadzong odrebnym Zarzadzeniem DGU;

31) Polityce rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ Polityke rachunkowosci Lodzkiego
Urzedu Wojewoddzkiego w todzi — dysponenta III stopnia cze$ci budzetowej
85/10 — wojewddztwo tddzkie, stanowigca zatagcznik do odrebnego Zarzadzenia DGU;

32) TREZOR — nalezy przez to rozumie¢ Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR,;

33) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja w Urzedzie umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie
i tworzenie dokumentow elektronicznych;

34) systemie  tradycyjnym — system wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci w Urzedzie;

35) podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1725);

36) koszulce — nalezy przez to rozumie¢ widok w systemie EZD, ktory umozliwia

grupowanie w systemie dokumentow, rejestrowanie i prowadzenie sprawy;
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37) metadanych — nalezy przez to rozumie¢ dane przy pomocy, ktorych sg opisywane
dokumenty elektroniczne, zestawy usystematyzowanych informacji logicznie
powigzanych z pismem, sprawg lub innym dokumentem elektronicznym, ktoére maja
za zadanie ulatwienie: wyszukiwania, kontroli, zrozumienia tre$ci, dlugotrwalego
przechowywania oraz zarzadzania;

38) dekretacji pisma — nalezy przez to rozumie¢ dolgczong do pisma adnotacje,
zobowigzujaca do podjecia okreslonych czynnos$ci w danej komoérce organizacyjnej lub
przez danego pracownika (moze dodatkowo zawiera¢ dyspozycje, co do terminu
I Sposobu zatatwienia sprawy);

39) Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA) — nalezy przez to rozumie¢ jednolita,
niezalezng od struktury organizacyjnej Urzedu klasyfikacje dokumentacji powstajacej
w toku jego dziatalno$ci, zawierajgca takze kwalifikacje archiwalna;

40) prowadzacym sprawe¢ — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatatwiajaca merytorycznie
dang sprawe, realizujaca w tym =zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne,
w szczegblnosci: rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektdow pism w sprawie,
dbanie o terminowos$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

41) przesylce (wpltywajacej lub wychodzacej) — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje
otrzymang lub wystang w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne
przestane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3
pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 z pdézn. zm.), rozumianej
jako dostepny publicznie $rodek komunikacji elektronicznej stuzacy do przekazywania
dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie

dostepnego systemu teleinformatycznego;

42) ePUAP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng platform¢ ustug administracji
publicznej;
43) sktadzie chronologicznym — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbior

dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci
wprowadzania do systemu EZD;

44) sprawie — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

45) GUS - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Urzad Statystyczny;



46) ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;
47) PINB - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego;

48) PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe .

Czes¢ I Postanowienia ogdlne

1. Misja

§ 4. Misja istnienia stuzb finansowo — ksiegowych Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lodzi — dysponenta Il stopnia funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej KPB jest
prowadzenie ksiegowosci LUW zgodnie z przepisami prawa w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczo$ci oraz procedurami wewnetrznymi z zachowaniem zasady skutecznosci
i efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
1 promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i1 skutecznosci przeptywu
informacji oraz wlasciwego zarzadzania ryzykiem zwigzanym z dzialalno$cig panstwowej

jednostki budzetowej gospodarujacej srodkami publicznymi.

§ 5. Strategicznym celem funkcjonowania stuzb finansowo — ksiggowych jest stworzenie
w pelni profesjonalnego zespotu pracownikow zapewniajacego prawidlowe i terminowe

realizowanie zadan.

§ 6. Przyjeta strategia dzialania ma jednocze$nie na celu promowanie wzorcoOw

oraz wdrazanie dobrych praktyk obstugi finansowo — ksiggowej KPB.

2. Cel powstania Procedur

§ 7. Podstawowymi celami Procedur jest:

1) uregulowanie w zapisach wewnetrznych zasad funkcjonowania stuzb finansowo —
ksiggowych KPB niezdefiniowanych w przepisach prawa dotyczacych funkcjonowania
panstwowych jednostek budzetowych sektora finanséw publicznych, a takze w innych
uregulowaniach wewnetrznych funkcjonujacych w Urzedzie;

2) zdefiniowanie przyjetych zasad postgpowania wynikajacych z dotychczasowych
doswiadczen zmierzajagce do stworzenia czytelnych, przejrzystych oraz jednolitych
schematow standardowych dzialan opisujacych poszczegdlne procesy realizowane

w KPB;



3) zwigkszenie motywacji pracownikoéw do poprawy jakosci realizowanych zadan oraz
podniesienia standardow funkcjonowania KPB;

4) stworzenie uzytecznego narzedzia, ktore umozliwi egzekwowanie od podlegtych
pracownikow wlasciwego, rzetelnego oraz terminowego wykonania powierzonych zadan;

5) ujednolicenie obiegu korespondencji oraz dekretacji dokumentacji z wykorzystaniem

systemu EZD.

§ 8. Postanowienia zawarte w Procedurach obowigzuja wszystkich pracownikow KPB.

3. Zadania shuzb finansowo — ksiegowych dysponenta III stopnia w KPB

§ 9. 1. Gléwnym zadaniem stuzb finansowo — ksiggowych KPB jest obsluga finansowo —
ksiggowa Urzedu.
2. Zadanie, realizowane jest przez Dyrektora KPB oraz GKU za pomocg podlegtych mu,

wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej KPB komorek organizacyjnych:
1) Oddziatu Kadr;
2) Oddziatu Organizacyjnego;
3) Oddziatu Plac;
4) Oddziatu Wydatkéw Urzedu;
5) Oddziatu Dochodéw Urzedu;
6) Samodzielnych stanowisk do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw

przeciwpozarowych.

Czes¢ 11 Zasady obiegu korespondencji oraz dokumentacji wewnatrz KPB

1. Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 10. 1. Korespondencj¢ zewngetrzng dotyczaca spraw finansowo — ksiggowych przyjmuje
kancelaria Urzedu, zgodnie z ogdélnymi zasadami postgpowania z dokumentacja
1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych przyjetymi w Urzedzie odrebnym Zarzadzeniem
Wojewody Lodzkiego.

2. Czynnosci kancelaryjne dla dokumentacji finansowo — ksiggowej wykonywane
sa w systemie EZD, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu

zatatwienia 1 rozstrzygania spraw.
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§ 11. Korespondencja wptywajaca do KPB droga mailowa, ktora jest istotna z punktu
widzenia zadan realizowanych przez stuzby finansowo — ksiegowe KPB, przekazywana jest

na adres mailowy kpb@Ilodz.uw.gov.pl, celem rejestracji w systemie EZD.

§ 12. Dokumentacja finansowo — ksiegowa, ktora stanowi dowody ksiggowe podlega
rejestracji i wprowadzeniu w systemie FK, systemie KP lub systemie Optiest. System EZD
stuzy do udokumentowania obiegu pomiedzy komoérka merytoryczng Urzedu a KPB. Na
kazdym dowodzie ksiggowym pracownik KPB umieszcza pieczatke z data wplywu do

oddzialu.

§ 13. W przypadku konieczno$ci sporzadzenia zbiorczej odpowiedzi w sprawach
dotyczacych wigcej niz jednej komoérki KPB przygotowanie odpowiedzi koordynuje osoba

lub komorka wskazana przez Dyrektora KPB.

§ 14. Korespondencja winna by¢ dekretowana bez zbednej zwloki celem zapewnienia

sprawnej realizacji zadan stuzb finansowo — ksiegowych KPB.

§ 15. Dokumentacja dotyczaca uméw 1 wnioskow moze by¢ przekazywana bezposrednio

w EZD na konto WNIOSKI KPB-III.

§ 16. Dowody ksiggowe takie jak faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, noty
obcigzeniowe, wraz z dokumentacja mogg by¢ przekazywane bezposrednio w EZD na adres

FAKTURY KPB-III.

§ 17. W sytuacji przekazania niewlasciwej dokumentacji finansowo — ksiggowej
w systemie EZD do sekretariatu KPB, dokument przekazywany jest wedtug wlasciwosci do

sekretariatu wlasciwej komorki.

§ 18. Zatatwianie spraw przez pracownika stuzb finansowo — ksiggowych KPB powinno
by¢ realizowane zgodnie z wyznaczonym terminem, a w przypadku braku wskazania

w tym zakresie, w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§ 19. Przy zalatwianiu spraw wymagajacych korespondencji pisemnej, pracownik
przygotowuje projekt pisma w systemie EZD, ktéry przekazuje z zalaczong dokumentacja
zrodlowy, a takze wskazaniem przepisow prawnych towarzyszacych danej sprawie,

do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.
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§ 20. Projekt pisma zaakceptowany w systemie EZD oraz zaparafowany na dokumencie
papierowym przez wlasciwego rzeczowo pracownika OP, OWU Ilub ODU 1 jego
bezposredniego przetozonego przekazywany jest do akceptacji GKU a nastepnie do podpisu
Dyrektora KPB.

§ 21.1. Podpisane przez Dyrektora KPB pismo, o ktorym mowa w § 20, zwracane jest do
GKU w celu dekretacji na wtasciwag komorke organizacyjng OP, OWU lub ODU, ktoéra
przekazuje lub udostepnia podpisane pismo do sekretariatu innej komorki.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zwrotu korespondencji bezposrednio do wiasciwego

rzeczowo pracownika.

§ 22. Wszelkie przesytki wychodzace z Urzedu s3 przygotowywane w systemie EZD,
W powigzaniu ze sprawa, ktorej dotycza. Dalsze czynnos$ci zwigzane z prawidtowa wysytka

pisma realizowane sg przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie danej sprawy.

§ 23. W przypadku pism, ktore przekazywane s3 innym komoérkom organizacyjnym
Urzedu ich przekazanie lub udostgpnienie odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD, na konta
wlasciwych sekretariatow. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazania korespondencji pomigdzy

pracownikami realizujagcymi sprawe.

2. Wysylanie i dor¢czanie pism odbiorcy zewn¢trznemu

§ 24. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy zewngtrznemu w postaci pisma
wyslanego:
1) przesytka listowa;
2) z wykorzystaniem portalu ePUAP;
3) pocztg elektroniczna;
4) poprzez Publiczng Ustuge Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego;

5) poprzez Publiczng Ustuge Hybrydowa.

§ 25. Pracownik prowadzacy sprawe przygotowujac wysytke korespondencji w postaci
papierowe] przygotowuje etykiete zawierajacg dane adresata oraz rodzaj wysytki w systemie
EZD.
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§ 26. Wydrukowanie etykiety powoduje odznaczenie w systemie informacji na temat

akt sprawy, ktore zostang wiagczone do przesyiki.
§ 27. Informacja dotyczaca korespondencji umieszczana zostaje w aktach sprawy.

§ 28. Sprawy zalatwione, w szczegdlnosci podpisang korespondencje zewngtrzng wysyta

si¢ bez zbednej zwtoki.

§ 29. Dostarczenie kazdej przesytki wysytanej z Urzedu za posrednictwem elektroniczne;j
skrzynki podawczej, powinno zosta¢ potwierdzone wystawieniem Urzedowego

Potwierdzenia Odbioru (UPO).

Czes¢ III Zasady i procedury realizacji spraw zwigzanych z obowigzkiem

sprawozdawczym

§ 30.1. OWU sporzadza sprawozdania:

1) Rb-28 — miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu
panstwa;

2) Rb-28 Programy — miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetu panstwa w zakresie programow realizowanych ze $rodkéw pochodzacych
z budzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi S$rodkéw z pomocy udzielanej
przez panstwa cztonkowskie EFTA, z wylaczeniem wydatkow na realizacj¢ Wspolnej
Polityki Rolnej;

3) Rb 28UE - miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu
srodkow europejskich, z wytaczeniem wydatkow na realizacj¢ Wspdlnej Polityki Rolnej;

4) Rb 28NW — miesi¢czne/roczne z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa, ktore
nie wygasty z uptywem roku budzetowego;

5) RDb-BZ1 - roczne sprawozdanie z wykonania wydatkow budzetu panstwa oraz budzetu
srodkow europejskich w uktadzie zadaniowym;

6) MRPiIPS-02 — miesi¢gczne sprawozdanie o przychodach i wydatkach Funduszu Pracy;

7) F-03 —roczne sprawozdanie o stanie i ruchu §rodkéw trwatych;

8) Informacja z wykonania planu finansowego Funduszu Pracy - sporzadzane s3
1 w terminach i1 formie okre$lonej kazdorazowo przez Ministerstwo Rodziny, Pracy

1 Polityki Spoteczne;j;
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9)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Miesigczne sprawozdanie 0 wykorzystanych srodkach z Funduszu Pomocy.

2. ODU sporzadza sprawozdania:

Rb — 27 — miesigcznego/rocznego sprawozdania z wykonania planu dochodow
budzetowych;

Sprawozdanie o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finansow publicznych;

Sprawozdanie de minimis.

3. Sprawozdania sporzadzane przy wspolpracy kilku komorek:

Rb-23 — miesi¢czne/roczne sprawozdanie o stanie $rodkow na rachunkach bankowych
panstwowych jednostek budzetowych, ktore sporzadzane jest przez OWU 1 ODU;

Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoSci oraz wybranych aktywow
finansowych, ktore sporzadzane jest przez OWU i ODU;

Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytulow dluznych
oraz porgczen i gwarancji, ktore sporzadzane jest przez OWU i ODU;

RB-70 — kwartalne sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, ktére sporzadzane
jest przez OP w zakresie wykonania we wspolpracy z OWU w zakresie planu
finansowego i OK w zakresie planu etatow i wykonania etatow;

sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki oraz informacja dodatkowa), ktore sporzadzane jest przez GKU we
wspolpracy z OWU, ODU 1 OP;

Z-02 — roczne sprawozdanie o kosztach pracy, nadzorowane i przekazywane do GUS
przez OK, do ktorego OP wprowadza dane w zakresie czg¢sci placowej;

Z-03 — kwartalne sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, nadzorowane
I przekazywane do GUS przez OK, do ktorego OP wprowadza dane w zakresie czesci
ptacowej;

Z-06 — roczne sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach 1 czasie pracy,
nadzorowane i przekazywane do GUS przez OK, do ktérego OP wprowadza dane
w zakresie czgsci ptacowej;

Sprawozdanie Dyrektora Generalnego - nadzorowane i przekazywane do GUS przez OK,

do ktorego OP wprowadza dane w zakresie cze$ci placowej;
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10) Z-12 — roczne sprawozdanie o strukturze wynagrodzen wedlug zawoddéw, nadzorowane
i przekazywane do GUS przez OK, do ktérego OP wprowadza dane w zakresie cz¢Sci
ptacowej;

11) Z-14 — sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w administracji publicznej,
nadzorowane i1 przekazywane do GUS przez OK, do ktérego OP wprowadza dane

w zakresie czgsci ptacowe].

§ 31. Sprawozdania sporzadzane s3 w nastepujacym systemie :
1) w systemie TREZOR w zakresie sprawozdan:
a) Rb-23,
b) Rb-27,
c) Rb-28,
d) Rb-28 Programy,
e) Rb-28 UE,
f) Rb-28 NW,
g) sprawozdania finansowego;
2) w systemie EZD w zakresie sprawozdan:
a) RDb-N,
b) Rb-Z,
c) Rb-70,
d) MRPIPS-02,
e) Informacje z wykonania planu finansowego Funduszu Pracy,
f) Miesigczne sprawozdanie o wykorzystanych srodkach z Funduszu Pomocy,
g) Sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorcéw we wptatach §wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych,
h) Sprawozdanie de minimis;
3) Portal Sprawozdawczy GUS w zakresie sprawozdan:
a) Z-02,
b) Z-03,
c) Z-06,
d) z-12,
e) Z-14,
f) F-03,
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g) Sprawozdania Dyrektora Generalnego.

§ 32. Sprawozdania sporzadzane s3 na podstawie danych wynikajacych z ewidencji
finansowo-ksiggowej wedtug zasad uwzgledniajacych powigzania poszczegodlnych pozycji

z ksiggami rachunkowymi (saldami i/lub obrotami poszczegodlnych kont ksiegowych).

§ 33. Do sprawozdania (Rb-23) generowane sg wydruki z systemu FK:

1) Zestawienie obrotéw i sald w ujeciu analitycznym dla kont 101-02, 130-02-1 i 141-02 na
podstawie ktorych wprowadzane/weryfikowane s3 dane w zakresie dochodow
wykonanych;

2) Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla kont 130-02-2 i 222-02, na
podstawie ktorych wprowadzane/weryfikowane sa dane w zakresie dochodow
przekazanych na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa;

3) Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla kont 130-02-3 i 245-02, na
podstawie ktorych wprowadzane/weryfikowane sa dane w zakresie stanu $rodkéw na
rachunku biezagcym dochodow w NBP z tego pozostaltych wptywow;

4) Zestawienie obrotow i sald dla konta 130-02, na podstawie ktorego weryfikowane sg
dane w zakresie stanu $rodkow na rachunku biezacym dochodéw, uzupelnianych
w sprawozdaniu automatycznie. Stan srodkéw na rachunku biezacym dochoddéw stanowi
roznic¢ pomigdzy dochodami wykonanymi a przekazanymi, weryfikowany jest z saldem
koncowym wyciagu bankowego;

5) Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 130-01-1-1 oraz 130-01-2-2,
na podstawie ktorego wprowadzane sa dane w zakresie $rodkdw otrzymanych
z Ministerstwa Finansow lub od dysponenta wyzszego szczebla, wprowadzonych na
podstawie réznicy migedzy saldem Wn konta 130-01-1-1 i saldem Ma konta 130-01-2-2;

6) Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 223-01-1, na podstawie
ktorego weryfikowane sa dane w zakresie $rodkow otrzymanych z Ministerstwa
Finansow lub od dysponenta wyzszego szczebla (saldo Ma);

7) Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla kont 130-01-2-1, 130-01-1-2 i 130-
01-2-3, na podstawie ktorych weryfikowane sg dane w zakresie wydatkow wykonanych,
uzupetlianych w sprawozdaniu automatycznie na podstawie danych ze sprawozdania
Rb-28, liczonych w sposob: saldo Ma konta 130-01-2-1 + saldo Ma konta 130-01-2-3 -
saldo Wn konta 130-01-1-2;
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8) Zestawienie obrotow i sald dla konta 130-01, na podstawie ktorego weryfikowane sg
dane w zakresie stanu $rodkow na rachunku biezagcym wydatkéw, uzupehianych
w sprawozdaniu automatycznie. Stan srodkdw na rachunku biezacym wydatkéw stanowi
réznic¢ pomiedzy srodkami otrzymanymi, a wydatkami wykonanymi, weryfikowany jest
Z saldem koncowym wyciggu bankowego;

9) Zestawienia obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 135-03, na podstawie
ktérego wprowadzane sa dane w zakresie informacji o $rodkach na rachunkach
pozostatych (rachunek ZFSS), weryfikowanych z wydrukiem z NBP;

10) Zestawienia obrotow i sald w uje¢ciu analitycznym dla konta 136-05, na podstawie
ktorego wprowadzane s3 dane w zakresie informacji o $rodkach na rachunkach
pozostatych (rachunek Funduszu Pracy), weryfikowanych dodatkowo z wydrukiem
Z NBP;

11) Zestawienia obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 136-06, na podstawie
ktérego wprowadzane s3 dane w zakresie informacji o $rodkach na rachunkach
pozostalych (rachunek Funduszu Solidarnosciowego), weryfikowanych dodatkowo
z wydrukiem z NBP;

12) Zestawienia obrotow i sald w uje¢ciu analitycznym dla konta 139-04, na podstawie
ktérego wprowadzane s3 dane w zakresie informacji o $rodkach na rachunkach
pozostatych (rachunki sum depozytowych), weryfikowanych dodatkowo z wydrukiem
Z NBP;

13) Zestawienia obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 139-08, na podstawie
ktérego wprowadzane sa dane w zakresie informacji o $rodkach na rachunkach
pozostatych (rachunek Funduszu Pomocy), weryfikowanych dodatkowo z wydrukiem
z NBP.

§ 34. Do sprawozdania Rb-27 generowane sg wydruki z systemu FK:

1) zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla kont 101-02, 141-02 i 130-02, na
podstawie ktorych wprowadzane jest wykonanie dochodéw;

2) zestawienie obrotow i sald w uje¢ciu analitycznym dla konta pozabilansowego 985-02
(obroty Wn), na podstawie ktorego weryfikowany jest uzupelniony automatycznie

w systemie TREZOR plan;
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3)

4)

zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 130-02-2, na podstawie
ktorego wprowadzane sg dochody przekazane, dodatkowo weryfikowane z kontem
222-02;

zestawienia obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla kont 221-02 i 226-02, na podstawie

ktorych wprowadzane sg do sprawozdania dane w zakresie naleznosci.

§ 35. Do sprawozdan Rb-28, Rb-28 Programy, Rb-28 NW gencrowane sg wydruki

z systemu FK:

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 130-01 (obroty Ma), na
podstawie ktorego wprowadzane jest wykonanie wydatkow;

Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 223-01 (obroty Wn), na
podstawie ktérego weryfikowane jest wykonanie wydatkow;

Zestawienie obrotéw 1 sald w ujeciu analitycznym dla konta pozabilansowego 980-01
(obroty Wn), na podstawie ktorego weryfikowany jest uzupelniony automatycznie
w systemie TREZOR plan po zmianach;

Zestawienie obrotéw 1 sald w ujeciu analitycznym dla konta pozabilansowego 998-01
(obroty Ma), na podstawie ktoérego wprowadzane jest zaangazowanie;

Zestawienia obrotow 1 sald w ujeciu analitycznym dla kont 201-01, 225-01, 229-01,
231-01, 234-01, 240-01 (saldo Ma), oraz tabele pomocnicze sporzadzane w programie
Excel dla kazdego konta osobno, na podstawie ktorych wprowadzane sa zobowigzania
z wyszczegOlnieniem zobowigzan wymagalnych powstaltych w roku biezagcym

i w latach poprzednich.

§ 36. Do sprawozdania Rb-28 UE generowane sg wydruki z systemu FK:

Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 138-09-2-1 (obroty Ma), na
podstawie ktorego wprowadzane jest wykonanie wydatkow;

Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 138-09-1 (obroty Wn), na
podstawie ktorego wprowadzane s3 ptatnosci;

Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla kont 138-09-2-2 i 138-09-2-3
(obroty Ma), na podstawie ktérego wprowadzane sg zwroty wydatkow;

Zestawienie obrotow i1 sald w ujeciu analitycznym dla konta pozabilansowego 982-09
(obroty Wn), na podstawie ktorego weryfikowany jest uzupelniony automatycznie

w systemie TREZOR plan po zmianach;
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5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

Zestawienie obrotow 1 sald w ujeciu analitycznym dla konta pozabilansowego 983-09
(obroty Ma), na podstawie ktoérego wprowadzane jest zaangazowanie;

Zestawienie obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 227-09 (obroty Wn), na
podstawie ktorego weryfikowane jest wykonanie wydatkow, platnosci i zwroty

wydatkow.

§ 37. Do sprawozdania Rb-N generowane sg wydruki z systemu FK:

Zestawienia obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla kont zespolu ,,2”, na podstawie
ktérych przy pomocy dokumentacji zrodtowej identyfikowane sa poszczeg6élne rodzaje
naleznos$ci, w tym w podziale na nalezno$ci wymagalne i niewymagalne. Ponadto
identyfikuje si¢ nalezno$ci sporne i uboczne celem ich wyeliminowania z ujgcia
w sprawozdaniu. Dane wynikajace z ewidencji wydatkow wprowadzane sg do tabel
pomocniczych w programie Excel w podziale na poszczegdlne rodzaje nalezno$ci
wedlug tytutlow wymaganych w wersach sprawozdania N4 i N5 oraz w podziale na
poszczegdlnych  grupy dluznikow krajowych 1 zagranicznych wymaganych
w poszczeg6dlnych kolumnach sprawozdania i przy uzyciu tabel przestawnych tworzone
sg zataczniki;

Zestawienia obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla konta 922-02, na podstawie
ktérych przy pomocy dokumentacji zrodlowej identyfikowane sa poszczegodlne rodzaje
naleznos$ci, w tym w podziale na naleznosci wymagalne i niewymagalne. Ponadto
identyfikuje si¢ naleznosci sporne 1 uboczne celem ich wyeliminowania z ujgcia
w sprawozdaniu. Dane wynikajace z ewidencji dochoddéw sa przenoszone do tabel
pomocniczych w programie Excel, w podziale na poszczegélne rodzaje naleznosci
wedhug tytuldow wymaganych w wersach sprawozdania N4 i N5 oraz w podziale na
poszczegblnych grupy dluznikow krajowych 1 zagranicznych wymaganych
w poszczegblnych kolumnach sprawozdania i1 przy uzyciu tabel przestawnych tworzone
sa zalaczniki;

Zestawienia obrotéw 1 sald w ujeciu analitycznym dla konta 101, na podstawie ktérych
saldo Wn jest przenoszone do wiersza N3.1 ,,gotowka” w kolumnie ,,grupa I”’;
Zestawienia obrotow i sald w ujeciu analitycznym dla kont 136-05, 136-06 i 139-08 na
podstawie ktorych suma sald Wn tych kont jest przenoszona do wiersza N3.2 , . depozyty
na zgdanie” w kolumnie ,,bank centralny”;

w sprawozdaniu nie pokazuje si¢ stanu srodkéw na rachunku wydatkow 1 dochodow.
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§ 38. Do sprawozdania Rb-Z generowane sg z systemu FK zestawienia obrotow i sald
w ujeciu analitycznym dla kont zespotu ,2”, na podstawie ktéorych przy pomocy
dokumentacji zrodtowej identyfikowane sa zobowigzania wymagalne 1 eliminowane
zobowigzania uboczne, odsetki i sporne. Dane wynikajace z ewidencji wprowadzane sg do
tabel pomocniczych w programie Excel w podziale na poszczegolne rodzaje zobowigzan
w ukladzie przedmiotowym, wedlug tytutow dhluznych wymaganych w poszczegolnych
wersach sprawozdania oraz w uktadzie podmiotowym, w podziale na poszczegélne grupy
wierzycieli krajowych 1 zagranicznych, wymaganych w poszczegolnych kolumnach
sprawozdania 1 przy uzyciu tabel przestawnych tworzone sg zatgczniki. W przypadku braku

zobowigzan wymagalnych generowane jest sprawozdanie zerowe.

§ 39. Do sprawozdania Rb-70 dane do sprawozdania wprowadzane sg przez:

1) OK w zakresie planu zatrudnienia (liczby etatow) z materialow planistycznych (druk BT)
i wykonania zatrudnienia (liczby etatow) z systemu KP;

2) OP w zakresie wykonania wynagrodzen z wyszczegélnieniem dodatkowego
wynagrodzenia rocznego z systemu KP;

3) OWU w zakresie planu finansowego wynagrodzen z wyszczegolnieniem dodatkowego
wynagrodzenia rocznego i weryfikacji wykonania wynagrodzen z systemu FK;

4) Sprawozdanie akceptuje Kierownik OWU, Kierownik OP, Kierownik OK i przekazuje
do podpisu Dyrektora KPB,;

5) W sprawozdaniu nie ujmuje si¢ zobowigzan na podstawie list ptac z lat ubiegtych.

§ 40. Do sprawozdania Rb-BZ1 generowane sg wydruki z systemu FK w zakresie planu,

wykonania, zobowigzan.

§ 41. Do sprawozdania MRPiPS-02 generowane sg z systemu FK kartoteki obrotow kont
136-05 i 853-05, na podstawie ktorych wprowadzane sa kwoty przychodow i wydatkow.
Z systemu bankowosci elektronicznej NBP generowany jest wydruk sald i obrotow dla
rachunku 48 1010 1371 0097 0018 9230 0000 za dany okres sprawozdawczy, na podstawie

ktorego wprowadzany jest stan srodkéw pienigznych.

§ 42. Do sporzadzenia sprawozdania F-03 generowane sg wydruki z systemu FK

I Z systemu Optiest.
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§ 43.Do Informacji z wykonania planu finansowego Funduszu Pracy, sporzadzanego

w terminach i formie okreslonej kazdorazowo przez Ministerstwo Rodziny, Pracy 1 Polityki

Spotecznej, generowane sg wydruki z systemu FK:

1)

2)

3)
4)
5)

1)
2)
3)

salda konta 980-05 na podstawie ktorych wprowadzane sg kwoty planu dla przychodow
i dochodow oraz dla kosztow i wydatkow;,

salda konta 136-05 na podstawie ktorych wprowadzane sg kwoty wykonania dla
przychodéw i dochodéw oraz dla kosztow i wydatkow;

konta 853-05 na podstawie ktorych weryfikowane sg przychody i wydatki;

konta 201-05 na podstawie ktorych wprowadzane do sprawozdania sg kwoty zobowigzan;
Z systemu bankowosci elektronicznej NBP generowany jest wydruk sald i obrotow dla
rachunku 48 1010 1371 0097 0018 9230 0000 za dany okres sprawozdawczy,

na podstawie ktoérego wprowadzany jest stan srodkdéw pieni¢znych.

§ 44. Do sprawozdania o wykorzystanych $rodkach z Funduszu Pomocy generowane sa

wydruki z systemu FK:

Wykonanie planu wydatkow (obszary i aktywnosci) dla zrodta finansowania FPO;
Wydruk Obrotow Konta z maska (petna tres¢ operacji) dla konta 139-08-2;

Z systemu bankowosci elektronicznej NBP generowany jest wydruk Salda i obroty za
okres oraz Operacje — bilans - skrot dla rachunku 04 1010 1371 0097 0013 9130 2000 za

dany miesigc, na podstawie ktérego wprowadzany jest stan Srodkow pienieznych.

§ 45. Sporzadzone sprawozdania weryfikowane s3 z danymi znajdujagcym si¢

w ewidencji ksiggowe] przez wyznaczonych pracownikow, a nastepnie akceptowane przez

kierownika oddziatu 1 przekazywane do podpisu GKU oraz Dyrektora KPB (w EZD

I W wersji papierowej).

§ 46. W systemie TREZOR sprawozdania wprowadza/importuje pracownik, weryfikuje

1 kompletuje kierownik oddziatu, podpisuje GKU oraz Dyrektor KPB.

§ 47. W przypadku wystgpienia zobowigzan wymagalnych, wykonania wydatkow

przekraczajacego plan, zaangazowania wydatkow przekraczajacego plan, zmniejszenia

wydatkéw 1 dochodow w stosunku do poprzedniego okresu sprawozdawczego nalezy

sporzadzi¢ wyjasnienie do sprawozdania, ktore podpisuje GKU.
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§ 48. W uzasadnionych przypadkach lub na wniosek dysponenta czesci budzetowej do

sprawozdan sporzadzane moga by¢ dodatkowe wyjasnienia, ktére podpisuje GKU.

§ 49. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sporzadzonych sprawozdaniach,
sporzadzana jest korekta, a w przypadku braku mozliwosci korygowanie nastepuje

w sprawozdaniu za kolejne okresy sprawozdawcze.

Cze$¢ IV Zasady i procedury realizacji zadan w KPB

§ 50. Kazdy z pracownikow zobowigzany jest do przestrzegania przepisOw prawa oraz
wewnetrznych aktow Urzedu, zasad etycznego zachowania w relacjach migdzyludzkich
i przeptywie informacji wewnatrz Oddziatu i KPB, a takze dbania o pozytywny wizerunek

stuzb finansowo — ksiggowych.

§ 51. Procedury realizacji zadan muszg by¢ zgodne z zapisami zawartymi w przepisach

prawa, Instrukcji obiegu dokumentéw oraz Polityce Rachunkowosci.

§ 52. Dowody ksiggowe wprowadzane do systemu FK wptywajace w formie papierowe;j
bezposrednio do OWU i ODU muszg zosta¢ przez pracownika oznaczone pieczatka z data

wptywu do oddziatlu oraz podpisem pracownika potwierdzajacego ten fakt.

§ 53. Kazdy dowdd ksiggowy podlega kontroli formalno — rachunkowej w sposob

okreslony w Instrukcji obiegu dokumentow.

§ 54. W przypadku stwierdzenia btedu pracownik oddziatu zwraca dowod komorce
merytorycznej celem dokonania stosownych korekt, a gdy blad stwierdzony jest
po wprowadzeniu go do systemu FK — wzywa pracownika komoérki merytorycznej

do dokonania korekty na dowodzie lub przekazania stosownej korekty.

§ 55. Pozytywnie zweryfikowany dowdd ksiggowy pod wzgledem formalno -—
rachunkowym podlega rejestracji w systemie FK a na dowodzie nanosi si¢ oznaczenie
rejestru i numer ID wygenerowany w Systemie FK. Dowod zostaje zadekretowany

w systemie FK 1 przestany do bufora.
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§ 56. Po zakonczeniu miesigca do dnia wygenerowania sprawozdan budzetowych
wszystkie dowody ksiggowe dotyczace okresu sprawozdawczego powinny by¢ wprowadzone

do systemu FK, zadekretowane i przestane do bufora.

§ 57. Najp6zniej w dniu podpisaniu sprawozdan budzetowych za dany okres
rozliczeniowy wszystkie dowody ksiegowe w systemie FK powinny zosta¢ zaksiegowane

przez OWU i ODU lub GKU.

§ 58. Terminy zaptat zobowigzan ujete sa w harmonogramach i1 zapotrzebowaniach

na $rodki finansowe sporzadzanych przez OWU.

§ 59.1. Po zakonczeniu miesigca wyznaczony przez Kierownika ODU i OWU pracownik
dokonuje kontroli dokumentéw znajdujacych si¢ w segregatorach pod wzgledem ich
kompletnosci, sprawdza m.in.:

1) czy w segregatorach znajduja si¢ wszystkie dokumenty, a w przypadku ich braku
zamieszcza pisemng informacje o miejscu ich przechowywania;

2) czy dowody sa kompletne, tj. zawierajg wszystkie wymagane podpisy i pieczatki;

3) czy zrealizowana jest dyspozycja wyrazona w treSci opisu merytorycznego w zakresie
obcigzenia najemcow, pracownikéw, kontrahentow lub wystawienia dokumentu

W sytuacji wystapienia kar umownych;

4) czy zapis ksiggowy jest zgodny z dokumentem Zrodlowym w szczegolnoSci

w zakresie dat wystawienia, zdarzenia i ksiegowania, dekretacji oraz tresci operacji.

2. Wszelkie ujawnione w toku kontroli btgdy winny by¢ niezwlocznie poprawione.

1. System bankowosci elektronicznej

§ 60. Stuzby finansowo — ksiegowe KPB s3 uzytkownikiem aplikacji bankowosci
elektronicznej NBP celem obstugi rachunkéw bankowych i kart ptatniczych.

§ 61. Podstawg prawna, z ktorej wynikaja wszelkie uprawnienia dla poszczegdlnych grup
uzytkownikdw sg umowy rachunkow bankowych i kart ptatniczych oraz zlozona w banku

Karta uprawnien uzytkownikow.

§ 62. Pracownicy bedacy uzytkownikami z prawem do podpisu muszg uzyskac

upowaznienie Wojewody Lodzkiego.
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§ 63. Pracownicy begdacy uzytkownikami sa zobowigzani do zapoznania si¢ z Instrukcja
Uzytkownika Aplikacji Bankowosci elektronicznej NBP dostepnej po zalogowaniu do banku

w celu biezacej znajomosci aplikacji.

§ 64. Procedura obstugi systemu bankowosci elektronicznej obejmuje nastepujace
CZynnosci:
1) Zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami;
2) Otrzymywanie aktualnej informacji o stanie salda i obrotach na rachunkach bankowych;
3) Uzyskiwanie informacji o stanie realizacji zlecen platniczych;
4) Generowanie wyciggéw z rachunku bankowego w postaci papierowej i elektronicznej
oraz ich eksport do systemu FK;
5) Importowanie wygenerowanych w systemie FK i systemie PK zlecen ptatniczych;
6) Realizacja przelewOw poprzez naniesienie podpisow elektronicznych przez

upowaznionych pracownikow.

2. Oddzial Wydatkow Urzedu

2.1. Procedura realizacji spraw zwigzanych z dowodami ksiegowymi stanowiacymi

zrédlo zobowigzania Urzedu

§ 65. Procedura realizacji spraw zwigzanych z fakturami, fakturami korygujacymi,
duplikatami faktur, notami obcigzeniowymi, rachunkami, notami korygujacymi oraz innymi
dokumentami dokumentujacymi zakup materialéw, towardow, robot i ustug oraz rozliczen
z dostawca, wnioskow o dofinansowanie zakupu okularéw/soczewek korygujacych wzrok,
obejmuje czynnosci:

1) Dowody ksiggowe dotyczace zakupow przyjmowanych do magazynu musza
W zalgczeniu zawiera¢ dokument PZ;

2) Po kontroli formalno — rachunkowej dowodd podlega rejestracji w systemie FK
1 oznaczeniu rejestrem 1 numerem ID wygenerowanym w systemie FK. Dowod zostaje
zadekretowany w systemie FK i przestany do bufora;

3) W przypadku, gdy w opisie merytorycznym dowodu wskazano dyspozycje obcigzenia
najemcoéw, pracownikow lub kontrahentow, wystawiany jest rachunek lub nota

obcigzeniowa;
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4) W przypadku stwierdzenia na dokumencie btedéw innych niz rachunkowe — wystawiona
zostaje nota korygujaca;

5) Do koszulki w systemie EZD dodawana jest informacja w formie notatki o tresci:
»sprawa prowadzona w oparciu o inny system informatyczny (TBD)” a do nazwy
koszulki dopisywany jest numer dowodu ID. Koszulka EZD podlega zakonczeniu
w trybie ,,pismo nie stanowi akt sprawy’’;

6) Z systemu FK generowany jest wydruk ,zatwierdzenie do zaptaty”, ktory wraz
z dowodem przekazywany jest do GKU celem sprawdzenia i zatwierdzenia do wypfaty;

7) W systemie FK z dowodu ksiggowego pracownik generuje przelew a nastepnie
z utworzonych przelewoéw zbiorowke, ktora eksportuje do systemu bankowoSci
elektronicznej, i z ktérego generowany jest wydruk zlecen platniczych;

8) Wydruk wraz z dowodami ksiggowymi przekazywany jest do Kierownika OWU celem
sprawdzenia zgodnos$ci danych oraz ustawienia daty wykonania przelewu;

9) Po pozytywnej weryfikacji dowody przekazywane sa do GKU celem podpisania
przelewow w systemie bankowosci elektronicznej a nastgpnie do Dyrektora KPB, celem
ich zatwierdzenia do wyplaty oraz podpisania przelewéw w systemie bankowosci
elektronicznej;

10) Po zrealizowaniu ptatno$ci na dokumencie nanoszona jest pieczatka: , zaplacono
przelewem” wraz ze wskazaniem daty zaptaty;

11) Na koniec kazdego dnia Kierownik OWU sprawdza czy wszystkie przelewy zostaty
poprawnie zrealizowane w systemie bankowosci elektroniczne;j;

12) Ksiggowania dowodu i wyciagu bankowego po zaimportowaniu z systemu bankowosci
elektronicznej dokonuje pracownik;

13) Zaksiggowane i optacone dokumenty przechowywane sg chronologicznie

w segregatorach z numerami ID dowodow.
2.2. Procedura realizacji spraw zwiazanych z wyplacanymi kosztami z wyrokow

§ 66. Procedura obejmuje czynnosci:

1) Dokumenty ksiggowe wptywaja w formie papierowej bezposrednio do pracownika oraz
w systemie EZD, w ktoérym koszulka zawiera wyrok, pismo o jego realizacj¢ z akceptacja
radcy prawnego, wskazanie danych do wykonania przelewu oraz inne dokumenty w tym

ewentualne pelnomocnictwa;
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2) W przypadku realizacji wyrokow ponad dostepne $rodki w planie koszulka w EZD
przekazywana jest do DGU o wyrazenie zgody na realizacj¢ wyroku;

3) Po kontroli formalno — rachunkowej dowdd podlega rejestracji w systemie FK
I oznaczeniu rejestrem i numerem ID wygenerowanym w systemie FK. Dowdd zostaje
zadekretowany w systemie FK i przestany do bufora;

4) Z systemu FK generowany jest wydruk ,zatwierdzenie do zaptaty”, ktory wraz
z dowodem przekazywany jest do GKU celem sprawdzenia i zatwierdzenia do wyptaty;

5) W systemie FK z dowodu ksiggowego pracownik generuje przelew a nastgpnie
z utworzonych przelewoéw zbiorowke, ktora eksportuje do systemu bankowoSci
elektronicznej, z ktdrego generowany jest wydruk zlecen platniczych;

6) Wydruk wraz z dowodami ksiggowymi przekazywane sg do Kierownika OWU celem
sprawdzenia zgodno$ci danych oraz ustawienia daty wykonania przelewu;

7) Po pozytywnej weryfikacji dowody przekazywane sa do GKU celem podpisania
przelewow w systemie bankowosci elektronicznej a nastgpnie do Dyrektora KPB, celem
ich zatwierdzenia do wyplaty oraz podpisania przelewéw w systemie bankowosci
elektronicznej;

8) Po zrealizowaniu platnosci na dokumencie nanoszona jest pieczatka: ,,zapfacono
przelewem” wraz ze wskazaniem daty zaptaty;

9) Na koniec kazdego dnia pracy Kierownik OWU sprawdza czy wszystkie przelewy
zostaly poprawnie zrealizowane w systemie bankowosci elektronicznej;

10) Ksiggowania dowodu i wyciggu bankowego po zaimportowaniu danych z systemu
bankowosci elektronicznej dokonuje pracownik;

11) Zaksiggowane 1 optacone dokumenty przechowywane sa chronologicznie

w segregatorach z numerami ID dowodow.
2.3. Procedura realizacji spraw zwiazanych z wyplacanymi rentami

§ 67.Urzad wyptaca renty na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych

w wysokos$ciach 1 terminach wynikajacych z tych orzeczen.

§ 68. Waloryzacja rent odbywa si¢ w terminach wynikajacych z orzeczen sadowych na
podstawie przeliczenia wskaznika waloryzacji rent w oparciu o Komunikat Prezesa

Glownego Urzedu Statycznego w sprawie przecigtnego wynagrodzenia w danym kwartale.
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§ 69. Realizacja rent dokonywana jest wedlug dyspozycji $wiadczeniobiorcy na

wskazany rachunek bankowy lub przekazem pocztowym.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

§ 70. Procedura obejmuje czynno$ci:

W dniu zaptaty lista uprawnionych rentobiorcow weryfikowana jest w bazie danych
ewidencji Zrédlo celem ograniczenia prawdopodobiefistwa nienaleznego przekazania
srodkéw finansowych;

Pracownik sporzadza osobno zestawienie rentobiorcow, ktérym wyptata nastepuje
przekazem pocztowym i zestawienie rentobiorcow, ktorym wyptata nastepuje przelewem;
W systemie FK generuje przelewy na poczte lub do rentobiorcow na podstawie
zaimportowanej listy z programu Excell i drukuje zestawienie przelewow celem
dokonania kontroli formalno — rachunkowej przez pracownika i Kierownika OWU oraz
zatwierdzenia do zaptaty przez GKU i Dyrektora KPB,;

GKU 1 Dyrektor KPB podpisuja zlecenie ptatnicze w systemie bankowosci elektroniczne;j
Po zrealizowaniu platnosci na dokumencie nanoszona jest przez pracownika pieczatka:
,,zaptacono przelewem” wraz ze wskazaniem daty zaptaty;

Na koniec kazdego dnia Kierownik OWU sprawdza czy wszystkie przelewy zostaly
poprawnie zrealizowane w systemie bankowosci elektronicznej;

Ksiggowania dowodu 1 wyciggu bankowego po zaimportowaniu z systemu bankowosci
elektronicznej dokonuje pracownik;

Zaksiggowane 1 optacone dokumenty przechowywane sa chronologicznie

w segregatorach z numerami ID dowodow.

§ 71. W przypadku rent podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0s6b

fizycznych, pracownik sporzadza i przesyla deklaracj¢ PIT-11 — Informacj¢ o dochodach oraz

0 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy:

1)

2)

droga elektroniczng w terminie do 31 stycznia nastepnego roku budzetowego —
do wlasciwego urzedu skarbowego;
za posrednictwem poczty listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

w terminie do konca lutego nast¢pnego roku budzetowego — do rentobiorcy.
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2.4. Procedura realizacji spraw zwigzanych z dowodami ksiegowymi zewnetrznymi

wlasnymi

§ 72. Procedura realizacji spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, sprawdzaniem

i ewidencjonowaniem dowodow ksiggowych zewnetrznych wtasnych obejmuje czynnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Wystawiane na podstawie dyspozycji komodrki merytorycznej wyrazanej w opisie
merytorycznym lub na podstawie odr¢bnego pisma komorki merytorycznej przekazanego
w systemie EZD, opatrzonego podpisem elektronicznym:

a) rachunki wystawiane w oparciu o zawarte umowy najmu, uzyczenia dot. obcigzania
najemcoéw kosztami zwigzanymi z uzytkowaniem pomieszczen bedacych wlasnoscia
Urzedu, a dotyczacymi m.in. oplat za energi¢ elektryczng, cieplng, optate za wode
1 odprowadzenie $ciekow,

b) noty obcigzeniowe dot. obcigzen pracownikow kosztami zwigzanymi m. in.
z korzystaniem ze stuzbowych telefonow komorkowych w czgsci wykraczajacej poza
przyznany limit;

Wystawiane na podstawie dyspozycji komoérki merytorycznej lub w zwigzku ze

stwierdzeniem btgdu przez pracownika:

a) noty korygujace w przypadku stwierdzenia na dokumencie zewng¢trznym obcym
btedow innych niz btedy rachunkowe,

b) rachunki korygujace oraz noty obcigzeniowe korygujace w przypadku stwierdzenia
btedow w wystawionych 1 wystanych rachunkach i notach obcigzeniowych;

Dowody, o ktorych mowa w pkt 1 podiaczane sg do dokumentu, ktorego obcigzenie

dotyczy;

Dowody wystawiane w 2 egzemplarzach podpisywane sa przez GKU i Dyrektora KPB;

Oryginat dowodu, o ktorym mowa w pkt 1 wysytany jest listem poleconym

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub osobiscie dostarczany odbiorcy,

ktory potwierdza odbidr na o$wiadczeniu podpisem z datg oraz jesli posiada — pieczatka
firmowa. Do oryginatu zataczana jest kserokopia dowodu zZroédtowego, jezeli odbiorca
noty lub rachunku tego wymaga;

2 egzemplarze dowodow, o ktorych mowa w pkt 2, wysylane sa do kontrahenta, celem

akceptacji na kopii dokonanych zmian. Zwrdocona kopia dokumentu podtaczana jest pod

dowod Zrodlowy, ktorego dotyczy.
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2.5. Procedura realizacji spraw zwigzanych z rozliczeniem biletéow MPK za przejazdy

sluzbowe

§ 73. Procedura obejmuje czynnosci:

1) Rozliczenie biletéw MPK sporzadzone przez wydzialy, opatrzone podpisem/akceptacja
0soby uprawnionej, przekazywane jest za posrednictwem systemu EZD;

2) Pracownik dokonuje sprawdzenia stanow ewidencyjnych z dokumentami zrodtowymi
przekazanymi przez wydziaty;

3) Po zebraniu rozliczen ze wszystkich wydzialow, pracownik sporzadza i wprowadza do
systemu FK zbiorcze r¢czne polecenie ksiggowania PK dot. rozchodu biletow, ktore
dekretuje, przesyla do bufora a po podpisaniu przez Kierownika OWU i1 GKU zostaje
zaksiggowane na konto pozabilansowe 924;

4) Rozliczenie biletow MPK winno by¢ zaewidencjonowane w systemie FK przed
sporzadzeniem Rb-N kwartalnego sprawozdania o stanie nalezno$ci oraz wybranych

aktywow finansowych.

2.6. Procedura realizacji spraw zwigzanych z rozliczeniem wyjazdu stuzbowego i

kosztow podrozy

§ 74. Zasady rozliczania podrézy shuzbowych wuregulowano w Instrukcji obiegu

dokumentow.

§ 75. Obieg dokumentow odbywa si¢ poza systemem EZD, kompletny wniosek wraz

z rozliczeniem sktadany jest bezposrednio do pracownika.

§ 76. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz wnioski o zaliczki na delegacje wyptacane

pracownikom podlegaja wprowadzeniu do systemu FK.

§ 77. W przypadku delegacji rozliczanych gotowkowo w kasie Urzedu, druk delegacji
stanowi rownoczesnie dokument kasowy, na podstawie ktorego udzielana jest zaliczka,

a nastgpnie dokonywane jest jej rozliczenie i zwrot kosztow podrozy.

§ 78. Procedura rozliczenia wyjazdu stuzbowego i rachunku kosztoéw podrézy polega na:

1) Sprawdzeniu przez pracownika dowodu w nastepujacym zakresie:

a) Terminu zlozenia okreslonego w Instrukcji obiegu dokumentow,

29



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

b) Kompletno$ci wymaganych dowodow potwierdzajagcych dokonanie wydatkow (m.in.
biletoéw PKP, biletow komunikacji miejscowej, faktur za nocleg) oraz o§wiadczenia,

c) Prawidlowego wyliczenia diet i ryczaltdow, opcjonalnie zataczany jest wydruk
z kalkulatora podrézy stuzbowych z GOFIN,

d) Prawidtowych kwot ogotem oraz stownie, wyrazonych w PLN oraz w walucie obcej,

e) Prawidlowego wypelnienia o§wiadczenia oraz wskazania zrodta finansowania,

f) Podpisow delegujacego Dyrektora i delegowanego pracownika,

g) Zgody na inny $rodek transportu niz PKP II klasa, w tym samochod stuzbowy,

h) Zgody na wyjazd lub/i powrét do i z miejsca zamieszkania;

Poprawny dokument podlega rejestracji w systemie FK i oznaczeniu rejestrem i numerem

ID wygenerowanym w systemie FK. Dowod zostaje zadekretowany w systemie FK

i przestany do bufora;

Z systemu FK generowany jest wydruk ,zatwierdzenie do zaptaty”, ktory wraz

z dowodem przekazywany jest do GKU celem sprawdzenia i zatwierdzenia do wyptaty;

W systemie FK z dowodu ksiggowego pracownik generuje przelew a nastgpnie

z utworzonych przelewoéw zbioréwke, ktéra eksportuje do systemu bankowosci

elektronicznej, z ktérego generowany jest wydruk zlecen platniczych;

Wydruk wraz z dowodami ksiggowymi przekazywany jest do Kierownika OWU celem

sprawdzenia zgodno$ci danych oraz ustawienia daty wykonania przelewu;

Po pozytywnej weryfikacji dowody przekazywane s3 do GKU celem podpisania

przelewoéw w systemie bankowosci elektronicznej a nastgpnie do Dyrektora KPB, celem

ich zatwierdzenia do wyptaty oraz podpisania przelewow w systemie bankowosci

elektronicznej;

Po zrealizowaniu ptatnosci na dokumencie nanoszona jest pieczatka: ,,zaplacono

przelewem” wraz ze wskazaniem daty zaplaty;

Na koniec kazdego dnia Kierownik OWU sprawdza czy wszystkie przelewy zostaly

poprawnie zrealizowane w systemie bankowosci elektroniczne;j;

Ksiggowania dowodu 1 wyciggu bankowego po zaimportowaniu z systemu bankowosci

elektronicznej dokonuje pracownik;

10) Zaksiggowane 1 optacone dokumenty przechowywane sa chronologicznie

w segregatorach z numerami ID dowodow.
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2.7. Procedura realizacji spraw zwiazanych z polecenia ksiegowania PK

§ 79. Dla dokumentéw wprowadzonych do systemu FK po zadekretowaniu tworzone sa

automatyczne polecenia ksiggowania PK, ktére sa przesylane do bufora a nast¢pnie

zaksiggowane. Automatycznie utworzone dokumenty PK pozostaja w systemie FK bez

koniecznosci ich wydruku.

§ 80. W przypadku wystawienia r¢cznego polecenia ksiggowania PK w systemie FK

konieczny jest jego wydruk, ktory podlega zatwierdzeniu przez Kierownika OWU/ODU

I podpisaniu przez GKU.

2.8. Procedura realizacji spraw zwigzanych z wnioskami o wyrazenie zgody

1)

2)

3)

4)

na realizacje zamdéwienia publicznego celem zabezpieczenia Srodkow przez GKU

§ 81. Procedura realizowana jest w systemie EZD i obejmuje zasady:

Dokonywanie wydatkow winno by¢ kazdorazowo poprzedzane zlozeniem wniosku

o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamodwienia, lub innego dokumentu (pisma)

w przypadku, gdy ztozenie wniosku nie jest konieczne;

Szczegodtowe zasady sporzadzenia wniosku oraz tryb jego realizacji okresla regulamin

wewnetrzny udzielania zamowien publicznych, wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem

DGU;

Wnhioski funkcjonujace w procedurze zamowien publicznych, okreslone sa w szablonach

EZD jako:

a) wniosek B o wyrazanie zgody na realizacj¢ zamowienia o warto$ci nizszej niz 30.000
ztotych netto,

b) wniosek C o wyrazanie zgody na realizacj¢ zamOwienia o wartoSci wyzszej niz
30.000 ztotych netto,

c) wniosek E o wyrazanie zgody na realizacj¢ zamOwienia o warto$ci wyzszej niz
130 000 netto,

d) zalacznik F do aktualizacji kwot wnioskow B, Ci E ,

e) zalacznik C do anulowania wnioskow B, C i E;

Pracownik po dokonanej kontroli poprawnos$ci i kompletnosci wniosku z zalgcznikami

wprowadza wniosek do systemu FK, dekretuje go i przesyta do bufora w czasie ktérego

nastepuje sprawdzenie stanu $§rodkow na realizacje danego zadania zgodnie ze wskazang

we wniosku klasyfikacja budzetowg 1 uktadem zadaniowym;
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5)

6)

7)

8)

9)

Pracownik sporzadza analiz¢ wniosku — wydruk z systemu FK, potwierdzajaca
mozliwo$¢ jego zabezpieczenia we wskazanej wysokosci, ktorg akceptuje i dodaje do
koszulki w EZD;

Pracownik sporzadza odpowiednio wniosek B-2, C-2, E-2 lub F-2 zgodnie z danymi
wprowadzonymi do systemu FK, ktory akceptuje i dodaje do koszulki w EZD;

Koszulka w EZD z wnioskiem przekazywana jest do GKU celem weryfikacji i akceptacji
projektu umowy;

Zaksiggowanie w systemie FK wraz z podpisaniem wniosku B-2, C-2, E-2 lub F-2
w EZD przez GKU oznacza zabezpieczenie srodkoéw na realizacj¢ danego wniosku;

GKU przekazuje w EZD wniosek na konto BAIL oznaczone WSZP AL-V.

2.9. Procedura realizacji spraw zwigzanych z umowami, porozumieniami

§ 82. Procedura umow, porozumien zawieranych migdzy LUW a kontrahentami

zewngetrznymi, prowadzona jest w systemie EZD 1 obejmuje nastepujace zasady:

1)

2)

3)

4)

Umowy zwigzane z realizacja zadan Wydzialow podpisuje Wojewoda Lodzki lub DGU
zgodnie z kompetencjami badz osoby przez nich upowaznione;
Szczegotowe zasady sporzadzenia umowy w sprawie zamoéwien publicznych oraz tryb jej
realizacji okre$la regulamin wewnetrzny udzielania zamowien publicznych,
wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem DGU;
Umowy przed ich zawarciem, po parafowaniu przez pracownika Wydziatu
merytorycznego, Dyrektora wydzialu merytorycznego 1 dysponenta $rodkow
finansowych oraz zaakceptowaniu przez radc¢ prawnego w zakresie kontroli formalno —
prawnej i GKU w zakresie kontroli formalno — rachunkowej przekazywane sa
do pracownika w celu zaewidencjonowania w systemie FK — oraz potwierdzenia,
iz zabezpieczenie srodkow finansowych zostato dokonane przez GKU;
Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow finansowych odbywa si¢ na dokumencie
zataczonym do umowy, w ktérym wskazuje si¢ co najmnie;j:
a) kwote zabezpieczenia z podzialem na lata budzetowe, okreSlang w nastgpujacy

sposob:

— w przypadku, gdy kwota wynika bezposrednio z umowy - te kwote

w odniesieniu do poszczegolnych lat budzetowych,
— w przypadku, gdy kwota wynika z dedykowanego dla umowy wniosku,

kwotg wynikajaca z wniosku,
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5)

6)

7)

8)

9)

— w przypadku, gdy umowa nalezy do grupy umoéw przewidzianych
dla jednego wniosku, taczng kwote¢ dla tych umoéw wynikajacg z wniosku,
b) zrédlo finansowania, tj. klasyfikacje budzetowg oraz dzialanie w ukladzie
zadaniowym,
C) rodzaj s$rodkow, z ktorych finansowane beda zobowigzania wynikajace
z projektowanej umowy,
d) numer decyzji budzetowej, w przypadku gdy $rodki pochodzg z rezerw ogodlnych
lub celowych;
Roéwnolegle z umowa/projektem umowy do KPB przekazywana jest koszulka z pismem
lub dekretacjg wraz z zalgczong umowa/projektem umowy, do ktorej pracownik zatgcza
dokument, o ktéorym mowa w pkt 4 oraz pismo przewodnie przekazujace umowe;
Koszulka przekazywana jest do GKU celem podpisania dokumentu i akceptacji
zalgczonego pisma przewodniego;
GKU przekazuje koszulke wraz z wydrukiem i zatagcznikami do Dyrektora KPB, celem
podpisania pisma przewodniego;
Kopia umowy oraz potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych pozostaja
w dokumentacji OWU, a oryginaly przekazywane sa do sekretariatu wydzialu
merytorycznego lub do BAIL na konto WSZP AL-V;,
Po przekazaniu do KPB dwustronnie podpisanej umowy, pracownik weryfikuje jej
zgodnos$¢ z zabezpieczonym uprzednio projektem, a nastgpnie wprowadza do systemu

FK;

10) Oryginal umowy wraz z potwierdzeniem zabezpieczenia $rodkow finansowych

przekazywany jest do WSZP w BAIL, celem ujgcia w rejestrze umow.

2.10. Procedura realizacji spraw zwigzanych z obsluga ZFSS

1)

2)

§ 83. Procedura obstugi ZFSS obejmuje zasady:

Gospodarowanie $rodkami ZFSS okres$la ustawa z dnia 4 marca 1994 roku
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 288) i Regulamin
ZFSS wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem DGU oraz Instrukcja obiegu dokumentow;
Dowody ksiggowe podlegajace wprowadzeniu do systemu FK stanowig m.in.:

a) faktury, rachunki dotyczgce zakupu kart sportowo-rekreacyjnych oraz ushug,

b) raporty kasowe dotyczace wplat rat pozyczki na podstawie dowodu wplaty —

kwitariusza przychodowego,
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3)

d)

€)
f)

wyciagi bankowe drukowane z systemu NBE dotyczace:

- wplat z tytutu sptat rat pozyczki i kart Fit Profit,

- wyplat $wiadczen z ZFSS,

- ptatnos$ci za wydatki na podstawie faktur i rachunkow,

- przekazania $rodkow z tytutu odpisu i zwrotu z tytutu jego rozliczenia,

listy ptac dotyczace wyptat dofinansowania do wypoczynku pracownikéw, emerytow
1 rencistow, imprez, zapomdg oraz podarunkéw pienigznych,

listy wyptat dotyczace udzielonych pozyczek z ZFSS,

protokot Spotecznej Komisji Socjalnej Urzedu;

Procedura obejmuje czynnosci:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

Potwierdzenie salda udzielonej pozyczki wobec osoby skladajacej wniosek
o udzielenie pozyczki,

Zaewidencjonowanie w systemie FK faktur, rachunkéw dotyczacych zakupu kart
sportowo-rekreacyjnych oraz ustug,

Wygenerowanie przelewow w systemie FK 1 importowanie ich do systemu
bankowosci elektronicznej celem wyptat udzielonych pozyczek,

Uzupemnienie danych na zaewidencjonowanym przez ODU raporcie kasowym
dotyczacym wptat rat pozyczki,

Zaewidencjonowanie w systemie FK protokotow, wnioskéw i uméw dot. udzielonych
Swiadczen,

Wygenerowanie z systemu bankowos$ci elektronicznej wyciggu bankowego,
wydrukowanie go 1 zaimportowanie do systemu FK celem zaksiggowania,
Przekazanie $rodkéw z rachunku wydatkow na rachunek ZFSS w wysokosci
obliczonego odpisu,

Rozliczenie odpisu na ZFSS w wyniku, ktérego dokonywane jest zasilenie $rodkow
lub ich zwrot na rachunek wydatkow,

Na podstawie listy pracownikow 1 emerytow z zalacznikami (wnioskiem o pozyczke
oraz umowg), ktorym przyznano pozyczke na cele mieszkaniowe pracownik generuje
przelew w systemie FK i importuje go do systemu bankowosci elektronicznej,

Na podstawie wydrukoéw przelewow i listy ptac pracownikow i emerytow, ktorym
przyznano $wiadczenia inne niz pozyczka Kierownik OWU sprawdza zgodno$¢

danych oraz biezace saldo rachunku,
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k) Po pozytywnej weryfikacji dowody przekazywane sg do zatwierdzenia do wyplaty
oraz podpisania przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej przez GKU
a nastepnie Dyrektora KPB,

I) Na koniec kazdego dnia Kierownik OWU sprawdza czy wszystkie przelewy zostaly
poprawnie zrealizowane w systemie bankowosci elektronicznej,

m) Po zrealizowaniu platnoséci na dowodzie ksiggowym nanoszona jest przez
pracownika pieczatka: ,, zaptacono przelewem” wraz ze wskazaniem daty zaplaty,

n) Ksiggowania w systemie FK wyciggu bankowego po zaimportowaniu z systemu
bankowosci elektronicznej dokonuje pracownik,

0) Zaksiegowane 1 optacone dokumenty przechowywane sg chronologicznie

w segregatorach z numerami ID dowodow.
2.11. Procedura realizacji spraw zwigzanych z Funduszem Pracy

§ 84. Fundusz Pracy jest panstwowym funduszem celowym, ktoérego zasady gospodarki
finansowej okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej Funduszu Pracy z dnia 7 pazdziernika 2011
(Dz. U.z 2024 r. poz. 624).

§ 85. Procedura zwigzana z ewidencja zdarzen gospodarczych oraz obstuga
finansowo — ksiggowa Funduszu Pracy obejmuje nast¢pujace zasady:

1) Ewidencjonowanie przychodow i rozchodow s$rodkéw finansowych dokonywane jest
z przeznaczeniem wylacznie na szkolenia organizowane dla pracownikow Urzedow
Wojewddzkich 1 Powiatowych Urzedow Pracy ujetych w planie finansowym Funduszu
Pracy  oraz wydatkow  zwigzanych z  wprowadzaniem, rozwijaniem
1 eksploatacjg systemu teleinformatycznego 1 technologii cyfrowej w Urzedach
Wojewodzkich w zakresie 1 na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2024 r. poz. 750), ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 214);

2) Operacje bankowe ewidencjonowane sg na wyodrebnionym rachunku bankowym w NBP
0 numerze 48 1010 1371 0097 0018 9230 0000;

3) W terminie do 8 dnia roboczego nastepnego miesigca sporzadzane jest sprawozdanie

MRPIiPS-02 —o przychodach i wydatkach Funduszu Pracy;
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4) W terminie okreSlonym przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

sporzadzana jest miesi¢czna Informacja z wykonania planu finansowego Funduszu Pracy.
2.12. Procedura realizacji spraw zwiazanych z Funduszem Pomocy

§ 86. Fundusz Pomocy jest funduszem, ktorego zasady gospodarki finansowej okresla
Ustawa z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 583). Glownym celem jest

wsparcie uchodzcow z Ukrainy.

§ 87. Procedura zwigzana z ewidencja zdarzen gospodarczych oraz obstuga
finansowo — ksiggowa obejmuje nastepujace zasady:

1) Plan finansowy ewidencjonowany jest w systemie FK na podstawie otrzymanego w EZD
z WFiB planu finansowego na dany rok lub jego aktualizaciji;

2) Na podstawie pisma otrzymanego w EZD z WBIiZK pracownik przygotowuje do WFIB
zapotrzebowanie finansowe na zasilenie rachunku bankowego o okre$long kwot¢ na
zaplate zobowigzan na podstawie otrzymanych dowodéw ksiggowych. Zapotrzebowanie
parafuje pracownik, akceptuje Kierownik OWU, podpisuje GKU i Dyrektor KPB;

3) Na podstawie zapotrzebowania zaméwione $rodki finansowe zostaja przekazane na
dedykowany rachunek bankowy NBP o numerze 04 1010 1371 0097 0013 9130 2000;

4) WBIZK zawiera umowy na zadania realizowane w ramach Fundusz Pomocy, ktore
podlegaja ewidencji w systemie FK oraz zabezpieczeniu $rodkow finansowych przez
GKU;

5) Zwrot $rodkéw z rozliczenia umoéw oraz odsetek od srodkow dokonywany jest na
rachunek dysponenta czgséci 85/10 o numerze: 06 1010 1371 0022 1913 9130 1000;

6) W terminic do 8 dnia roboczego nastgpnego miesigca sporzadzane jest miesigczne
sprawozdanie o wykorzystanych §rodkach z Funduszu Pomocy wg stanu na ostatni dzien

miesigca, ktore jest przekazywane w systemie EZD do WFiB.
2.13. Procedura realizacji spraw zwiazanych z Funduszem Solidarnosciowym

§ 88. Fundusz Solidarnosciowy jest panstwowym funduszem celowym, ktorego zasady
gospodarki finansowej okresla Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu
Solidarnosciowym (Dz. U. z 2024 poz. 1848).

36



§ 89. Zasady okreslajace podziat srodkéw finansowych na koszty obstugi przez stuzby
merytoryczne i finansowe oraz plan finansowy jest sporzadzany przez WFiB i przekazywany
w EZD.

§ 90. Procedura zwigzana z ewidencja zdarzen gospodarczych oraz obstuga
finansowo — ksiegowg obejmuje nastepujace zasady:

1) Plan finansowy ewidencjonowany jest w systemie FK na podstawie otrzymanego w EZD
z WFiB planu finansowego na dany rok lub jego aktualizaciji;

2) Pracownik przygotowuje do WFIB zapotrzebowanie finansowe na zasilenie rachunku
bankowego o okreslong kwote na zaptate zobowigzan na podstawie przygotowanych
dowodoéw ksiegowych (list plac). Zapotrzebowanie parafuje pracownik, akceptuje
Kierownik OWU, podpisuje GKU i Dyrektor KPB,;

3) Na podstawie zapotrzebowania zaméwione $rodki finansowe zostaja przekazane na
dedykowany rachunek bankowy NBP o numerze 14 1010 1371 0097 0018 9230 1000,

5) Zwrot $rodkow dokonywany jest na rachunek dysponenta czgsci 85/10 o numerze:
06 1010 1371 0022 1913 9130 1000;

6) W terminic do 8 dnia roboczego nastgpnego miesigca sporzadzane jest miesigczne
sprawozdanie o wykorzystanych §rodkach z Funduszu Pomocy wg stanu na ostatni dzien

miesigca, ktore jest przekazywane w systemie EZD do WFiB.

2.14. Procedura realizacji spraw zwigzanych z gospodarka majatkowg

§ 91. Zasady gospodarowania $rodkami trwatymi, pozostatymi S$rodkami trwalymi

oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi okresla odrgbne Zarzadzenie DGU.

§ 92. Procedura zwigzana z gospodarowaniem $rodkami trwatymi, pozostatymi srodkami
trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi Urzgdu obejmuje nastepujace zasady:
1) Dokumenty wplywaja do pracownika w formie papierowej, rownolegle z koszulka

w EZD, zawierajaca pismo przewodnie, w ktorym wskazane s3 rodzaje i numery

dokumentéw przekazanych do zaewidencjonowania w systemie FK;

2) Pracownik sprawdza kompletno$¢ i poprawno$¢ dokumentu oraz nanosi date wptywu do

OWU, zgodna z datag wplywu do OWU koszulki w systemie EZD z pismem przewodnim;
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3)

4)

5)

6)

W przypadku, gdy dokument na etapie kontroli wst¢gpnej zawiera btedy merytoryczne
lub inne kierowany jest on do wiasciwej komorki organizacyjnej w celu wyeliminowania
nieprawidlowosci;

Pracownik wprowadza dokument do systemu FK, dekretuje i przesyla do bufora,
dokument oznacza numerem ID wygenerowanym z systemu FK;

Dokumenty ksiggowe wraz =z zalgcznikami przekazywane s3 do sprawdzenia
Kierownikowi OWU, a naste¢pnie do akceptacji GKU;

Dwa razy w roku budzetowym, w terminie okre§lonym odrgbnym zarzadzeniem DGU,
wilasciwy merytorycznie pracownik weryfikuje z pracownikiem BAIL odpowiedzialnym
za prowadzenie ewidencji w systemie Optiest oraz z wyznaczonymi
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu pracownikami zgodno$¢ stanow

ksiggowych majatku z wydzialowymi stanami inwentarzowymi.

2.15. Procedura realizacji spraw zwigzanych z gospodarka magazynowg

§ 93. Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej okres$la szczegdlowo Instrukcja

gospodarki magazynowej, stanowigca zatacznik do odrebnego Zarzadzenia DGU.

§ 94. Procedura zwigzana z gospodarkg magazynowa Urzedu prowadzona jest przez KPB

w systemie FK i obejmuje nastepujace zasady:

1)

2)

3)

Pracownik po otrzymaniu faktury z zalaczonymi dowodami PZ dokonuje kontroli
formalno — rachunkowej dokumentéw, co potwierdza podpisem w rubryce ,,Spr.pod
wzgledem formalno - rachunkowym” na dowodzie PZ oraz zadekretowaniem w systemie
FK 1 przestaniem do bufora;

pracownik po otrzymaniu dokumentéw przychodowych i rozchodowych dokonuje
kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw, co potwierdza podpisem w rubryce
LWSpr.pod wzgledem formalno - rachunkowym” na dowodzie oraz zadekretowaniem
w systemie FK i przestaniem do bufora;

po zakofczeniu miesigca pracownik dokonuje sprawdzenia stanéw magazynowych

z ewidencja ksiggowa prowadzong na kontach zespotu ,,3”.
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2.16. Procedura realizacji spraw zwiazanych z depozytami

§ 95. Procedura zwigzana z ksiggowaniem operacji gospodarczych sum depozytowych
obejmuje zasady postepowania okreslone dla poszczegdlnych rodzajow wptywow:
1) sktadki ubezpieczeniowe wplacane przez pracownikow Urzedu przebywajacych
na urlopach wychowawczych lub bezptatnych:

a) wtornik z banku potwierdzajacy dokonanie wplaty przekazywany jest do OP celem
sporzadzenia dokumentu polecenie zaptaty,

b) na podstawie polecenia zaptaty pracownik przygotowuje przelew do firmy
ubezpieczeniowej, w ktorej ubezpieczony jest dany pracownik,

C) polecenie zaptaty wraz ze zleceniem platniczym wydrukowanym z systemu
bankowos$ci elektronicznej przekazywane jest do sprawdzenia i zaakceptowania
Kierownikowi OWU, a nast¢pnie do podpisu GKU i Dyrektora KPB,

d) GKU oraz Dyrektor KPB podpisuje przelew w systemie bankowos$ci elektronicznej
celem realizacji,

e) pracownik importuje wycigg bankowy z systemu bankowoS$ci elektronicznej do
systemu FK celem zaksiggowania;

2) wadia oraz zabezpieczenie naleznego wykonania umow:

a) wplyw s$rodkow z tytutu wadium lub zabezpieczenia naleznego wykonania umowy
oraz naliczone odsetki ewidencjonowany jest w systemie FK na podstawie wyciaggu
bankowego,

b) zwrot wadium lub zabezpieczenia naleznego wykonania umowy wraz z ewentualnymi

odsetkami dokonywany jest na podstawie dyspozycji Wydziatu.

2.17. Procedura realizacji spraw zwigzanych z obslugg ksiegowq rachunkéw bankowych

wydatkow Urzedu

§ 96. Procedura obejmuje czynnosci:

1) Na podstawie dowodu ksiggowego zaewidencjonowanego w systemie FK,
z uwzglednieniem termindw platnosci zobowigzan, pracownik generuje przelew
a nastgpnie z utworzonych przelewoéw zbioréwke, ktéra eksportuje do systemu
bankowosci elektronicznej, z ktorego generowany jest wydruk zlecen ptatniczych;

2) Wydruk wraz z dowodami ksiggowymi przekazywane s3 do Kierownika OWU celem

sprawdzenia zgodno$ci danych oraz ustawienia daty wykonania przelewu. Kierownik
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3)

4)

5)

6)

7)

sprawdza biezace saldo rachunkow oraz wplyw srodkow finansowych od dysponenta
czesci budzetowej;

Po pozytywnej weryfikacji dowody przekazywane sa do GKU celem podpisania
przelewow w systemie bankowosci elektronicznej a nastepnie do Dyrektora KPB, celem
ich zatwierdzenia do wyptaty oraz podpisania przelewow w systemie bankowosci
elektronicznej;

Na koniec kazdego dnia Kierownik OWU sprawdza czy wszystkie przelewy zostaly
poprawnie zrealizowane w systemie bankowosci elektroniczne;j;

Po zrealizowaniu platnosci na dowodzie ksiggowym nanoszona jest przez pracownika
pieczatka: ,, zaptacono przelewem” Wraz ze wskazaniem daty zaptaty;

Ksiegowania w systemie FK wyciggu bankowego po zaimportowaniu z systemu
bankowosci elektronicznej dokonuje pracownik;

Zaksiggowane 1 optacone dokumenty przechowywane sg chronologicznie w segregatorach

z numerami ID dowodow.

3. Oddzial Dochodow Urzedu

3.1. Procedura realizacji spraw zwiazanych z obsluga ksiegowa rachunkéw bankowych

1)

2)

3)

4)

§ 97. Procedura obejmuje czynno$ci:

Na podstawie dowodu ksiggowego zaewidencjonowanego w systemie FK,
z uwzglednieniem termindw platnosci, pracownik generuje przelew a nastepnie
z utworzonych przelewoéw zbioréwke, ktéra eksportuje do systemu bankowosci
elektronicznej, z ktorego generowany jest wydruk zlecen ptatniczych;

Wydruk wraz z dowodami ksiegowymi przekazywane sa do Kierownika ODU celem
sprawdzenia zgodno$ci danych oraz ustawienia daty wykonania przelewu. Kierownik
sprawdza biezace saldo rachunkow;

Po pozytywnej weryfikacji dowody przekazywane sa do GKU celem podpisania
przelewow w systemie bankowosci elektronicznej a nastepnie do Dyrektora KPB, celem
ich zatwierdzenia do wyplaty oraz podpisania przelewow w systemie bankowosci
elektronicznej;

Na koniec kazdego dnia Kierownik ODU sprawdza czy wszystkie przelewy zostaty

poprawnie zrealizowane w systemie bankowosci elektroniczne;j;

40



5) Po zrealizowaniu ptatno$ci na dowodzie ksieggowym nanoszona jest przez pracownika
pieczatka: ,,zaptacono przelewem” wraz ze wskazaniem daty zaptaty;

6) Ksigegowania w systemie FK wyciggu bankowego po zaimportowaniu z Systemu
bankowosci elektronicznej dokonuje pracownik;

7) Zaksiegowane i optacone dokumenty przechowywane sg chronologicznie

w segregatorach z numerami ID dowodow.
3.2. Procedura windykacji naleznos$ci budzetowych

§ 98. 1. Windykacja nalezno$ci z tytutu optat, kar i grzywien nalozonych przez organy
nadzoru budowlanego obejmuje:
1) w przypadku optat legalizacyjnych:

a) wptyw do ODU postanowienia ustalajgcego wysoko$¢ optaty legalizacyjnej powoduje
skierowanie pisma do PINB o dostarczenie potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem
tzw. zwrotki,

b) przypis naleznosci w systemie FK nastgpuje po otrzymaniu zwrotki lub w przypadku
uiszczenia ustalonej oplaty legalizacyjnej przez Inwestora,

c) w przypadku uiszczenia przez Inwestora ustalonej optaty legalizacyjnej,
przekazanie informacji w tym zakresie do odpowiedniego organu nadzoru
budowlanego,

d) w przypadku braku wplaty skierowanie do odpowiedniego organu nadzoru
budowlanego pisma z informacjag o nie uiszczeniu oplaty legalizacyjnej, wraz
z zapytaniem o ewentualne nowe rozstrzygniecia podj¢te w sprawie;

2) w przypadku kar czynnosci opisane zostalty w ponizszym schemacie:
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Wplyw do ODU postanowienia wymierzajgcego kare

!

Pismo do PINB o przekazanie tzw. zwrotki potwierdzajgcej odbiér postanowienia i po
otrzymaniu ZPO przypis naleznosci

./\

Zaptata * ] [

Brak zaptaty

l

w prowadzonei sprawie

Pismo do PINB z prosbg o przekazanie ewentualnych nowych rozstrzygniec podjetych ]

——==

W przypadku uzyskania
informacji o nie ztozeniu
przez inwestora
zazalenia

4 )

- J

4 N\
W przypadku uzyskania informacji o ztozeniu
przez inwestora zazalenia na postanowienie

wymierzajgce kare

\_ i J

4 )

Skierowanie pismo do PINB z prosbhg o
przekazanie informacji w zakresie
rozstrzygniecia ztozonego zazalenia

\ J

—

/ W przypadku \

utrzymania w mocy
przez organ Il
instancji
postanowienia
wymierzajgcego

\ kare /

l

[ Wystawienie upomnienia ]

l

Skierowanie tytutu wykonawczego do wtasciwego
naczelnika urzedu skarbowego
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*W przypadku jezeli zaptata nastgpi przed wplynigciem postanowienia lub zwrotki nalezy

przypisac¢ ja w systemie FK i powiadomi¢ wtasciwy PINB o dokonanej wptacie.

2. Odraczanie, umarzanie i rozkladanie na raty nalezno$ci Skarbu Panstwa z tytulu kar
naktadanych przez organy nadzoru budowlanego obejmuje:

1) wnioski inwestorbw o umorzenie, odroczenie terminu zaptaty lub rozlozenie
na raty naleznosci z sekretariatu KPB, przekazywane sag do ODU;

2) wnioskodawca powiadamiany jest o wszczeciu, na podstawie odrebnych przepisow
Kodeksu  postgpowania  administracyjnego,  postegpowania  administracyjnego
w zakresie ztozonego wniosku 1 konieczno$ci przekazania informacji oraz dowodow
0 sytuacji finansowej strony;

3) po skompletowaniu przez pracownika ODU dokumentacji, wniosek zostaje przekazany
na najblizsze posiedzenie Komisji do spraw  rozpatrywania  wnioskow
o umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty naleznosci pieni¢znych wynikajacych
z przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
0 cudzoziemcach oraz ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

4) Sekretarz Komisji sporzadza protokot z posiedzenia Komisji zawierajacy opini¢
w zakresie wnioskowanej ulgi, a nastgpnie zostaje on przekazany do opiniowania przez
GKU 1 radce prawnego a nastepnie do akceptacji Wojewodzie L.odzkiemu;

5) po uzyskaniu akceptacji Wojewody Lodzkiego sporzadzana jest decyzja;

6) decyzja podpisywana jest przez Dyrektora KPB z upowaznienia Wojewody Lodzkiego;

7) decyzje Wojewody Lodzkiego sa rejestrowane, a nastgpnie jeden egzemplarz przesylany
jest do wnioskodawcy, za$ drugi egzemplarz pozostaje w aktach sprawy;

8) w przypadku wydania decyzji rozktadajacych nalezno$¢ na raty, pracownik ODU

monitoruje terminowos¢ sptat dokonywanych przez inwestora.
3.3. Procedura dotyczaca naleznosci wynikajacych z wyrokow sadowych

§ 99. 1. Procedura dot. nalezno$ci z tytutu kar, grzywien lub kosztéw sadowych obejmuje
czynno§ci:
1) wptyw do ODU prawomocnego wyroku lub postanowienia sadu ustalajacego zaptate na
rzecz Skarbu Panstwa — Wojewody Lodzkiego — przypisanie naleznosci w systemie FK;

2) w przypadku braku uregulowania naleznosci — wezwanie dtuznika do zaptaty;
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3)

4)

5)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

w przypadku braku zaptaty po wezwaniu — skierowanie wezwania przedsgdowego do
dhuznika;

w przypadku braku uregulowania naleznosci po wezwaniu przedsagdowym przestanie do
sadu oryginalu przedmiotowego wyroku lub postanowienia wraz z wnioskiem
0 nadanie klauzuli natychmiastowej wykonalnosci;

przestanie do wlasciwego Komornika Sgdowego wniosku o wszczecie egzekucji
z calego majatku dhluznika wraz z zalaczonym oryginatem tytulu wykonawczego
(wyroku,  postanowienia  sadu) zaopatrzonego w  klauzule = wykonalnos$ci
oraz  uwierzytelniong przez radc¢ prawnego kserokopiag = pelnomocnictwa
0soby podpisujacej przedmiotowy wniosek.

Procedura dot. naleznosci z tytutu kosztow zastgpstwa procesowego obejmuje czynnosci:
wptyw do ODU prawomocnego wyroku sadu ustalajacego zaplate na rzecz Skarbu
Panstwa — Wojewody Lodzkiego — przypisanie naleznosci w systemie FK;

w przypadku braku uregulowania naleznosci — wezwanie dtuznika do zaptaty;

w przypadku braku zaplaty po wezwaniu — skierowanie wezwania przedsadowego do
dtuznika;

w przypadku braku zaplaty po wezwaniu przedsagdowym przestanie do sadu oryginatu
przedmiotowego wyroku wraz z wnioskiem o nadanie klauzuli natychmiastowej
wykonalnosci;

przestanie do wlasciwego Komornika Sadowego wniosku o wszczegcie egzekucji
z calego majatku dluznika wraz z zalaczonym oryginatem tytulu wykonawczego
(wyroku) zaopatrzonego w klauzul¢ wykonalno$ci oraz uwierzytelnionga przez radce
prawnego kserokopig pelnomocnictwa osoby podpisujacej przedmiotowy wniosek;

w przypadku wptaty na rachunek lub do kasy ODU przekazuje, w terminie 7 dni od daty
wplywu $rodkow, w systemie EZD informacj¢ o przedmiotowej wptacie do PNIK,
w formie pisma zatwierdzonego przez Dyrektora KPB i udostgpnia do wiadomosci

Kierownikowi OWU.

3.4. Procedura dotyczaca mylnych wplat na rachunek biezgcy dochodéw Urzedu

§ 100. Procedura postgpowania z mylnym wptatami na rachunek biezacy dochodow

Urzgdu obejmuje czynnosSci:
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1) jesli tytut i kwota dokonanej wptaty wskazuje na to, iz winna by¢ ona wplacona
na rachunek Urzedu Miasta Lodzi, naleznos¢ zostaje przekazana na wiasciwe konto tego
Urzedu;

2) jezeli dane umieszczone na przelewie nie daja mozliwosci identyfikacji wierzytelnosci,
wowczas do osoby wplacajacej kierowane jest pismo z prosbg o kontakt telefoniczny
w celu ustalenia przedmiotu danej wplaty;

3) jezeli z uzyskanych informacji wynika, iz Urzad nie byt wlasciwy do otrzymania dane;j
naleznosci, wowczas wplacajacy kieruje do Urzedu pisemna dyspozycje zwrotu
danej kwoty wraz ze wskazaniem numeru rachunku bankowego, na ktory winien by¢
dokonany zwrot;

4) jezeli pomimo skierowanych do wplacajacego prosb o przestanie dyspozycji
zwrotu mylnie wplaconej kwoty nie wskaze on numeru rachunku bankowego,
przedmiotowa wplata wraz z koncem roku budzetowego zostaje przeksiegowana

na wptywy z roznych dochoddéw.

3.5. Procedura dotyczaca realizacji spraw zwigzanych z dowodami ksiegowymi

zewnetrznymi wlasnymi

§ 101. Procedura realizacji spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, sprawdzaniem
1 ewidencjonowaniem dowodoéw ksiegowych zewnetrznych wiasnych obejmuje czynnosci:
1) Woystawianie na podstawie dyspozycji komorki merytorycznej wyrazanej w opisie
merytorycznym lub na podstawie odrgbnego pisma komoérki merytorycznej przekazanego
w systemie EZD, opatrzonego podpisem elektronicznym:
a) not obcigzeniowych dot. obcigzen pracownikow za zagubienie karty rcp,
b) not obcigzeniowych dot. obcigzen zwigzanych z naliczanymi karami umownymi za
nieterminow3 realizacj¢ zamowienia,
C) not obcigzeniowych dot. obcigzen z tytutu uzyskania pozytkéw z nieruchomosci;
2) Dowody wystawiane sg w 3 egzemplarzach i na wydruku podpisywane sg przez GKU
i Dyrektora KPB;
3) Oryginal noty obcigzeniowej lub rachunku zostaje przekazany osobiScie lub przestany
droga pocztowa do zobowigzanego, kopia dowodu przechowywana jest chronologicznie

w segregatorach z numerami ID dowodow.
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3.6. Procedura dotyczaca zaliczek zagdanych przez komornikow sagdowych

§ 102. Na podstawie art. 39-42 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o komornikach
sadowych 1 egzekucji (Dz. U. z 2024 r. poz. 1458, z p6zn. zm.) komornik sadowy, ktory
prowadzi postgpowanie egzekucyjne, moze zada¢ od wierzyciela zaliczki na pokrycie

wydatkow, ktore zostang poniesione w toku egzekuc;i.

§ 103. Procedura obejmuje nastepujace czynnosci:

1) Po otrzymaniu wezwania od komornika do uiszczenia zaliczki analizowane sg informacje
dotyczace egzekucji danej naleznosci, a w szczegdlnosci:
a) data powstania naleznosci,

b) kwota naleznosci,
€) mozliwos¢ wyegzekwowania wymaganej naleznosci;

2) W przypadku posiadania niewystarczajacych danych dotyczacych skutecznosci
egzekucji, pozyskiwane s3 od komornikéw informacje na temat mozliwos$ci
wyegzekwowania wymaganej naleznosci takie jak:

a) skuteczno$¢ zajecia sktadnikow majatkowych zobowigzanego (np. wynagrodzenie,
emerytura, renta, rachunek bankowy, nadptata podatku dochodowego),

b) liczba wierzycieli oraz rzad wielkosci kwoty ich wierzytelnosci,

€) kolejno$¢ zaspakajania wierzycieli w planie podzialu kwoty uzyskanej z egzekucji;

3) Kierownik ODU podejmuje decyzje w przedmiocie zasadnos$ci i wysokosci zaptaty
zaliczki;

4) Polecenie przelewu sporzadzone przez pracownika poddawane jest sprawdzeniu przez

Kierownika ODU, a nastepnie przekazywane do zatwierdzenia GKU oraz Dyrektorowi
KPB.

4. Oddzial Plac

§ 104. Glowne zadania OP przedstawia ponizszy schemat:
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§ 105. OP realizuje regulaminowe obowigzki w oparciu o nastepujace podstawy prawne

oraz uregulowania wewngetrzne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych
(Dz. U.z 2024 r. poz. 226, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277,
z p6ézn. zm.);

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. 22024 1. poz. 497, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 427);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 146, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2780, z p6zn. zm.);
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409,
z pbzn. zm.);

Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikoéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 1690);

Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U
z 2024 r. poz. 427);
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10) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach
administracji rzadowej i pracownikow innych jednostek (Dz. U. z 2023 r. poz. 467,
Z pozn. zm.);

11) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych
do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. z 2017 r. poz. 927);

12) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U. z 1997 r.
Nr 2, poz. 14, z p6zn. zm.);

13) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22025 r. poz. 214, z p6zn. zm.);

14) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikow  stuzby  cywilnej, mnoznikow do  ustalania = wynagrodzenia
oraz szczegotowych zasad ustalania i wyptacania innych §wiadczen przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2024);

15) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie szczegOlowych zasad ustalenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe (Dz. U z 2025 r. poz. 316);

16) Ustawa z dnia 31 lipca 1981 r. o wynagrodzeniu os6b zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 624, z p6zn. zm.);

17) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 grudnia 2018 r.
w sprawie okreslenia wzoréw zgloszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, imiennych raportdéw miesigcznych i imiennych raportdéw miesigcznych
korygujacych, zgtoszen ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych
korygujacych, zgloszen danych o pracy w szczegolnych warunkach lub o szczegdélnym
charakterze raportéw informacyjnych, o$wiadczen o zamiarze przekazania raportow

informacyjnych oraz innych dokumentéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 2032);
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18) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 listopada 2015 r.
w sprawie trybu i sposobu orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawiania
zaswiadczenia lekarskiego oraz trybu i sposobu sprostowania btedu w zaswiadczeniu
lekarskim (Dz. U. z 2015 r. poz. 2013);

19) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow
przy pracy i choréb zawodowych (Dz. U. z 2025 r. poz. 257);

20) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 Iutego 1999 r.
w sprawie szczegdtowych zasad wyptacania odsetek za opdznienie w ustalaniu
lub wyptacie $wiadczen z ubezpieczen spotecznych (Dz. U. 2 1999 r. Nr 12, poz. 104);

21) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2024 r. poz. 572);

22) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz. 111,
z pdézn. zm.);

23) Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg
(Dz. U.z 2024 r. poz. 1773);

24) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z2025r. poz. 132, z p6zn. zm.);

25) Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1631, z p6zn. zm.);

26) Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1725, z p6zn. zm.);

27) Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z 30 kwietnia 2008 r.
w sprawie warunkOw wynagradzania za prac¢ 1 przyznawania innych S$wiadczen
zwigzanych z pracg dla pracownikow zatrudnionych w niektorych panstwowych
jednostkach budzetowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1449, z pdzn. zm.);

28) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie
wynagrodzenia cztonkow Wyzszej Komisji Dyscyplinarnej Stuzby Cywilne;,
komisji  dyscyplinarnych oraz rzecznikbw dyscyplinarnych 1 ich zastepcow
(Dz. U. z 2009 r. Nr 60, poz. 492);

29) Zarzadzenie Wojewody Lodzkiego w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi;
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30) Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi
w sprawie zasad awansowania i wynagradzania pracownikow Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi;

31) Zarzadzenie Dyrektora Generalnego bLodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi
w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim
w Lodzi;

32) Zarzadzenie Wojewody Lodzkiego w sprawie powotania Komisji Egzaminacyjnej dla
sprawdzenia kwalifikacji instruktoréw nauczajacych osoby ubiegajace si¢ o uprawnienia
do kierowania pojazdami silnikowymi i tramwajami;

33) Zarzadzenie Wojewody Lodzkiego w sprawie ustalenia wysokosci dodatkowego
wynagrodzenia os6b wchodzacych w sktad komisji lekarskich podczas kwalifikacji
wojskowej;

34) Zarzadzenie Wojewody Lodzkiego w sprawie powotania i okreSlenia zasad dziatania
Wojewoddzkiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnoséci w wojewodztwie todzkim;

35) odrebne Zarzadzenie Wojewody Lodzkiego w sprawie ustalenia sktadu oraz okreslenia
wynagrodzenia dla cztonkow Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci ustalajacych poziom potrzeby wsparcia.

§ 106. Dokumentacj¢ zatrudnienia i ptac reguluje stosunek prawny miedzy pracownikiem
1 Urzedem, stanowigc udokumentowanie wydatkow ze srodkow finansowych przeznaczonych

na wynagrodzenia.

§ 107. Dokumentami zrodtowymi bedacymi podstawa do sporzadzenia list ptac sa:

1) umowy o prace;

2) wszelkiego rodzaju zmiany w/w uméw (w tym dotyczace wynagrodzen oraz dodatku
stazowego);

3) dyspozycje wyptat dodatkow stazowych, zadaniowych i specjalnych;

4) dyspozycje wyptat nagrod jubileuszowych;

5) dyspozycje wyptat nagrod uznaniowych;

6) dyspozycje wyptat dodatkéw za prace w godzinach nocnych, nadliczbowych, dyzurow;

7) dyspozycje wyptat ekwiwalentow za niewykorzystany urlop Wypociynkowy;

8) dyspozycje wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

9) zwolnienia lekarskie;
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10) oswiadczenia pracownikow dotyczace podatku dochodowego od osob  fizycznych
oraz zaniechania potragcania sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

11) dyspozycje dotyczace wyptat odpraw dla zwalnianych pracownikow;

12) dyspozycje dotyczace odpraw posmiertnych;

13) informacje o urlopach bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich, ojcowskich itp.;

14) zasady przyznawania premii zgodnie z odr¢bnym Zarzadzeniem DGU;

15) informacje dotyczaca osob uprawnionych do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;

16) dyspozycje dotyczace wyptat z ZFSS;

17) dyspozycje dotyczace wyplaty ekwiwalentu za pranie umundurowania;

18) dyspozycje dotyczace wyplaty ekwiwalentu za prace zdalng;

19) zajecie wierzytelnosci i wynagrodzen;

20) o$wiadczenia pracownikow o potraceniach.
4.1. Procedura dotyczaca dokumentacji zatrudnienia i plac

§ 108. Procedura dotyczaca dokumentacji zatrudnienia i ptac:

1) dokumenty zrodtowe wplywaja do sekretariatu KPB celem zarejestrowania
w systemie EZD i zadekretowania;

2) zwolnienia lekarskie przekazywane sg bezposrednio przez pracownika OK Kierownikowi
OP w systemie EZD oraz w wersji papierowej;

3) w danym miesigcu sa uwzgledniane do list ptac zwolnienia lekarskie otrzymane do 20
dnia danego miesigca, zwolnienia lekarskie otrzymane po tym terminie zostang
uwzglednione na odrgbnej liScie ptac lub w miesigcu nastgpnym;

4) Kierownik OP bezzwlocznie przekazuje dokumenty pracownikowi, ktory odpowiedzialny
jest za prowadzenie kartoteki wynagrodzen danej komoérki organizacyjnej Urzedu,

5) pracownik zgodnie z dyspozycjami wynikajacymi z otrzymanego dokumentu
dokonuje wlasciwych zapisbw w recznie prowadzonej karcie wynagrodzen
oraz dolacza je do dokumentow, nastepnie sprawdza je z danymi zaewidencjonowanymi
w systemie KP, wprowadzonymi przez OK;

6) pozytywna weryfikacja stanowi podstawe¢ do sporzadzenia listy ptac oraz zestawien
kosztow 1 wydatkow w ukladzie zadaniowym, ktore podlegaja parafowaniu przez
wlasciwego rzeczowo pracownika, a nastepnie przekazywane sg do kontroli wstepnej

Kierownikowi OP;
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7)

8)

9)

Kierownik OP dokonuje dwutorowej weryfikacji list ptac celem sprawdzenia zgodnosci
kwot wynikajacych z dokumentéw, po weryfikacji podpisuje listy ptac;

nastepnie listy plac przekazywane sa do OK celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, natomiast podpisanie list ptac przez Kierownika OK oznacza pozytywna
ich weryfikacje;

kompletne, sprawdzone i podpisane listy ptac przekazywane sg ponownie do OP,
gdzie nastgpuje ich przygotowanie do eksportu z systemu KP do systemu bankowosci

elektronicznej i do folderu na wspdlnym dysku z OWU;

10) wydrukowane przelewy sa kompleksowo sprawdzane z listami plac przez pracownika

oraz Kierownika OP, a nastepnie zaopatrywane w podpisy oznaczajace pozytywng

weryfikacje;

11) listy ptac wraz z zestawieniem sg parowane z wilasciwymi wydrukami z systemu

bankowosci elektronicznej;

12) przygotowane do realizacji przelewy wraz z listami plac przekazywane sa w wersji

papierowej do OWU celem weryfikacji i realizacji.

4.2. Procedura wyplat naleznosci z tytulu umow cywilnoprawnych

1)

2)

3)

§ 109. Procedura obejmuje nastgpujace czynnosci:

sporzadzanie list ptac dla osob fizycznych nie bedacych pracownikami Urzedu
dokonywane jest na podstawie informacji przestanej w systemie EZD oraz oryginatu
umowy zlecenia lub umowy o dzieto potwierdzonego przez Dyrektora Wydziatu
na rzecz ktéorego wykonana zostata ustluga lub przez DGU, rachunku potwierdzonego
przez Dyrektora Wydziatu merytorycznego oraz wniosku o wyrazenie zgody na realizacje
zamoOwienia publicznego;

sporzadzanie list ptac dotyczacych zaptaty za udzial w pracach komisji Urzedu
dokonywane jest na podstawie informacji przestanej w systemie EZD i/lub wersji
papierowej przez Wydzial merytoryczny, do ktoérej zalaczona jest niezbedna
dokumentacja potwierdzajgca udziat w pracach danej komisji;

pracownik OP przeprowadza kontrole formalno — rachunkowg otrzymanej dokumentacji,
ktéra uwzglednia w szczegdlnosci:

a) zgodnos¢ kwot z zalaczong dokumentacjg zroédtowa,

b) zgodno$¢ wartoSci zobowigzania Urzedu z dang umowg lub innym dokumentem

stanowigcym podstawe obcigzenia finansowego,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

¢) prawidtowos$¢ wystawienia rachunku lub innych dokumentow stanowigcych podstawe
zobowigzania,

d) kompletno$¢ przeprowadzonej przez komorke organizacyjng Urzedu kontroli
merytorycznej dokumentoéw stanowigcych zrodto zobowigzania,

e) prawidtowos$¢ terminu zaptaty wskazanego na rachunku lub innym dokumencie
zaptaty;

pozytywna weryfikacja stanowi podstawe do sporzadzenia listy ptac, ktora po

parafowaniu przez pracownika, przekazywana jest do kontroli Kierownikowi OP;

Kierownik OP dokonuje weryfikacji list plac celem sprawdzenia zgodnosci kwot

wynikajacych z dokumentow, po weryfikacji podpisuje listy ptac;

nastepnie listy plac wraz z dokumentami zrédlowymi przekazywane sa do OK celem

sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym, natomiast podpisanie list plac przez

Kierownika OK oznacza pozytywna weryfikacje dokumentu;

kompletne, sprawdzone i1 podpisane listy plac przekazywane sa ponownie do OP, gdzie

nastgpuje ich przygotowanie do eksportu z systemu KP do systemu bankowosci

elektronicznej i do folderu na wspdlnym dysku z OWU;

wydrukowane przelewy sg kompleksowo sprawdzane z listami plac przez pracownika

oraz Kierownika OP, a nastgpnie zaopatrywane w podpisy oznaczajace pozytywng

weryfikacje;

listy ptac wraz z zestawieniem sg parowane z wilasciwymi wydrukami z systemu

bankowosci elektronicznej;

10) przygotowane do realizacji przelewy wraz z listami plac przekazywane sa w wersji

papierowej do OWU celem weryfikacji i realizacji.

4.3. Procedura realizacji platnosci z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

§ 110. 1. Wnioski dotyczace dofinansowan do wypoczynku, zapomdg i innych platnosci

z ZFSS realizowane s3 na zasadach oraz w sposob wynikajacy z ustawy z dnia 26 lutego 2024

roku o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 288) oraz

Regulaminu ZFSS wprowadzonego odrebnym Zarzadzeniem DGU.

2. Przyznanie okreslonej kwoty $rodkdéw pienigznych jest poprzedzone pozytywna

decyzja Komisji Socjalnej ELUW na wniosku dotyczacym §wiadczen.

3. Procedura postepowania w przypadku obstugi ptatnosci z ZFSS obejmuje nastepujace

czynnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

pracownik przeprowadza kontrole formalno — rachunkowa dokumentacji otrzymanej od
Komisji Socjalnej LUW, ktora uwzglednia w szczegdlnosci:
a) zgodno$¢ kwot przyznanych $wiadczen ujetych w dyspozycji finansowej Komisji
Socjalnej z zalaczong dokumentacjg zrédtowa,
b) zgodnos$¢ kwot potrgcen z wynagrodzen,
¢) prawidlowo$¢ kwot podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych oraz kwot zwolnionych z opodatkowania;
pozytywna weryfikacja stanowi podstawe do sporzadzenia listy ptac, ktéra po
parafowaniu przez pracownika, przekazywana jest do kontroli Kierownikowi OP;
Kierownik OP dokonuje weryfikacji list plac celem sprawdzenia zgodnosci kwot
wynikajacych z dokumentow, po weryfikacji podpisuje listy ptac;
kompletne, sprawdzone 1 podpisane listy plac eksportowane s3 z systemu KP
do systemu bankowosci elektronicznej;
wydrukowane przelewy sa kompleksowo sprawdzane z listami plac przez pracownika
oraz Kierownika OP, a nastgpnie zaopatrywane w podpisy oznaczajace pozytywng
weryfikacje;
Listy ptac wraz z wydrukami przelewow przekazywane sg do Kierownika OWU celem

dalszej realizacji.

4.4. Procedura realizacji spraw zwiazanych z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych

§ 111. 1. Procedura dotyczaca zgloszenia do ubezpieczen spolecznych i1 ubezpieczenia

zdrowotnego obejmuje czynnosci:

1)

2)

3)

4)

Pracownik OK wprowadza dane pracownika do systemu KP i niezwlocznie przekazuje
do OP o$wiadczenie pracownika celem zgloszenia do ZUS dot. zmiany danych,
zgloszenia czlonkow rodziny;

W przypadku zleceniobiorcow dokumenty zgloszeniowe przekazuje niezwtocznie do OP
Wydzial merytoryczny, odpowiedzialny za realizacj¢ umowy;

Pracownik OP po otrzymaniu o$wiadczenia sporzadza dokumenty zgloszeniowe
w systemie Platnik, ktore przekazywane sg drogg elektroniczng do ZUS w terminie 7 dni
od daty ztozenia o$wiadczenia;

Kopia dokumentow potwierdzajacych dokonanie zgloszenia przekazywana jest do OK.

54



2. Procedura postgpowania w przypadku spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
spotecznym obejmuje czynnosci:

1) po sporzadzeniu wszystkich list ptac za dany miesigc pracownik dokonuje transportu
danych z programu KP do programu Platnik, w ktérym tworzone sg dokumenty: RCA,
RSA, RPA, DRA, ktore podlegaja analizie zgodnos$ci oraz poprawnosci;

2) w celu prawidtowego rozliczenia sktadek prowadzone sg reczne zestawienia list plac
za dany miesigc z wyszczeg6lnieniem §wiadczen chorobowych ptaconych przez ZUS,
celem mozliwosci porownywania z danymi wykazanymi w programie Platnik;

3) po weryfikacji danych przygotowywane sg informacje dotyczace kwot przelewow
sktadek spotecznych, sktadki zdrowotnej i Funduszu Pracy do ZUS;

4) przygotowane zestawienia kwot sktadek uzgadniane s3 z kwotami przelewow
z pracownikiem OWU, z uwzglednieniem zasady, w mysl ktorej przed uptywem miesigca
moga by¢ dokonywane przelewy zaliczek naleznych sktadek do ZUS;

5) wydrukowane przelewy sg kompleksowo sprawdzane przez pracownika oraz Kierownika
OP, natomiast ich podpisy oznaczaja pozytywna weryfikacje przelewow;

6) dokumenty przekazywane sa do Kierownika OWU celem dalszej realizaciji;

7) dokumenty sktadkowe, $wiadczeniowe i rozliczeniowe przekazywane sg w programie

Ptatnik do ZUS w terminie do 5-go dnia nastepnego miesigca po okresie rozliczeniowym.

3. Procedura  realizacji  spraw  zwigzanych z  przekroczeniem  skladek

emerytalno-rentowych obejmuje czynnosci:

1) zgodnie z przepisami ustawy o0 systemie ubezpieczen spotecznych korekty sktadek
emerytalno — rentowych dokonywane sa na podstawie pisemnych zawiadomien
o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenie emerytalne
I rentowe otrzymywanych z ZUS;

2) powyzsze pismo wptywa do Sekretariatu KPB celem rejestracji w systemie EZD oraz
dekretaciji;

3) Urzad jako ptatnik sktadek w terminie 7 dni od otrzymania zawiadomienia ma obowigzek
podjecia stanowiska w przedmiotowej sprawie;

4) pracownik po otrzymaniu zawiadomienia bezzwlocznie przygotowuje materiaty
niezbedne do sporzadzenia korekty dokumentu RCA i DRA oraz wylicza kwoty do

rozliczenia z pracownikiem i ptatnikiem nadptaconych sktadek;
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5) w programie Platnik sporzadzane s3 korekty dokumentow RCA 1 DRA,
ktore po sprawdzeniu przez Kierownika OP przekazywane sg do ZUS;

6) pracownik OP sporzadzana list¢ ptac dla konkretnego pracownika Urzgdu oraz dokument
DZ rozliczajacy nadptate ze strony pracodawcy;

7) powstata nadptata zaliczana jest na poczet biezgcych sktadek.
4.5. Procedura realizacji spraw zwigzanych ze sprawami PPK

§ 112. 1. Procedura dotyczaca zgloszenia do PPK obejmuje czynnosci:

1) Dokumenty zrodtowe wplywaja do sekretariatu KPB celem rejestracji w systemie EZD
i dekretacji;

2) Pracownik dokonuje czynno$ci zgloszenia w portalu internetowym PPK, a nastepnie
w systemie KP;

3) Dokumentacja zrodtowa wraz z kopig dokumentdw potwierdzajacych dokonanie

zgloszenie przekazywana jest do OK.

2. Procedura dotyczaca rozliczenia sktadek na PPK obejmuje czynno$ci:

1) Na koniec miesigca rozliczeniowego generowana jest z systemu KP lista sktadek
naleznych pracownikowi i pracodawcy;

2) Po zweryfikowaniu naleznych sktadek zestawienie przesylane jest do dedykowanego
programu PPK — PZU;

3) Naliczone sktadki sprawdzane sg ze sktadkami odprowadzonymi — wygenerowanymi
z systemu bankowosci elektronicznej z okresu miesigcznego;

4) Po uzyskaniu zgodnos$ci kwot utworzona w systemie PZU PPK deklaracja przesytana jest

do Towarzystwa Funduszy Inwestycyjnych PZU.

4.6. Procedura realizacji spraw zwiazanych z zapotrzebowaniem srodkéw budzetowych

ze sprawami PPK

§ 113. Procedura obejmuje czynnosci:

1) w terminie do 5 — go dnia po zakonczeniu danego miesigca, OP otrzymuje od OK wykaz
prognozowanych uprawnien pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy, tj. nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop, na kolejny

miesiac;
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2) pracownik sporzgdza zestawienie zobowigzan finansowych 2z uwzglednieniem
przewidywanych kwot i przekazuje GKU Urz¢du w terminie do 7-go dnia miesigca,

poprzedzajacego miesigc ktorego zapotrzebowanie dotyczy.

4.7 Procedura realizacji spraw zwigzanych z analiza przewidywanego wykonania

wydatkow na wynagrodzenia

§ 114.1. Opracowanie analiz przewidywanego wykonania funduszu wynagrodzen
obejmuje:

1) wterminie do 5 — go dnia po zakonczeniu danego miesigca OK przekazuje do OP
informacje w zakresie przyznanych dodatkéw zadaniowych/specjalnych, dtugotrwatych
nieobecnosci, zadeklarowanych przejs¢ na emeryture oraz nabytych praw do wyplaty
nagrod jubileuszowych oraz pozostate dane majace wptyw na przewidywane wykonanie
funduszu wynagrodzen. Dodatkowo w miesigcu styczniu przedstawia na dany rok
budzetowy wykaz prognozowanych nagrdd jubileuszowych oraz wykaz osob, ktore
ukoncza wiek emerytalny z uwzglednieniem przystugujacych im ewentualnych nagrod
jubileuszowych;

2) w terminie do 5 — go dnia po zakonczeniu danego miesigca OP sporzadza zestawienia
wynagrodzen poszczegolnych grup pracowniczych (tzw. ,,gorki”);

3) w terminie do 5 — go dnia po zakonczeniu danego miesigca OWU przekazuje informacje
dotyczacg wszystkich grup pracowniczych Urzedu w zakresie wykonania planu
finansowego wynagrodzen w ujeciu kosztowym i wydatkowym (narastajgco od poczatku
danego roku budzetowego) w terminie do 10-tego dnia po zakonczeniu danego miesigca,
a w miesigcu grudniu;

4) OWU na biezaco przekazuje do OP zmiany w planie finansowym wynagrodzen.

2. Wykonanie w ujeciu kosztowym i wydatkowym jest weryfikowane w zakresie
zgodnos$ci kwot wynikajacych z systemu KP z ewidencjg ksiggowa OWU i zgodnos¢ jest
poswiadczana podpisem pracownika OWU i OP.

3. Pozytywna weryfikacja stanowi podstawe do przygotowania przez OP analiz
przewidywanego wykonania funduszu wynagrodzen.

4. Analiza przewidywanego wykonania funduszu wynagrodzen podlega weryfikacji
1 zatwierdzeniu przez GKU 1 Dyrektora KPB, a nastgpnie w terminie nie pdzniej niz do

20 — go dnia po zakonczeniu danego miesigca przekazywana jest do DGU celem akceptacji.

57



5. Wyniki analizy przewidywanego wykonania funduszu wynagrodzen uwzgledniane

sg przez DGU w ksztattowaniu polityki wynagrodzen Urzedu celem ograniczenia ryzyka

przekroczenia planu finansowego wydatkéw na wynagrodzenia.

4.8. Procedura realizacji spraw terminowych z zakresu wynagrodzen

§ 115. OP realizuje zadania zgodnie z terminami opisanymi w ponizszej tabeli:

Rodzaj zadania

Termin realizacji zadania

Wyptata wynagrodzen podstawowych

Wg terminarza wyptat

Wyptata wynagrodzen dla pracownikow
1 o0sob wspotpracujacych z Urzedem,

zostalty  zawarte

z  ktérymi

cywilnoprawne (umowy zlecenia, o dzieto)

umowy

W(g terminu w umowie

Wyptata innych $wiadczen na rzecz | Niezwlocznie po otrzymaniu dyspozycji
pracownikow wyplaty wraz z niezb¢dna dokumentacja
Wyptata  dodatkowego  wynagrodzenia | Nie podzniej niz w ciagu pierwszych 3
rocznego miesi¢cy roku nastepnego

Rozliczanie i odprowadzanie sktadek do
ZUS

Do 5 dnia nastgpnego  miesigca,

nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym

Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych 1

zdrowotnych

W ciggu 7 dni

Deklaracja rozliczeniowa ZUS IWA

Do konca stycznia nastgpnego roku

Wystawianie zaswiadczen do ZUS o

wysokosci dochoddéw osiagnietych przez

pracujacych emerytow i rencistow .

Do konca lutego nastepnego roku

W  przypadku otrzymania informacji o
przekroczeniu rocznej podstawy sktadek
emerytalno-rentowych - udzielenie

7 dni od daty wptywu
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odpowiedzi do ZUS oraz rozliczenie sktadek.

Rozliczanie i odprowadzanie zaliczek na | Do 20 dnia nastgpnego  miesigca,

podatek dochodowy do Urzedu Skarbowego | nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym

Wystawianie PIT 11, PIT 4R, PIT 8 AR Do konca stycznia nast¢pnego roku.

Zgloszenie/wyrejestrowanie PPK Niezwlocznie

Cze$¢ IV Ochrona danych i ich zbiorow

§ 116. Do przechowywania 1 archiwizacji dokumentacji stosuje si¢ obowigzujace

przepisy wewnetrzne Urzedu, w tym w szczegdlnosci dotyczace JRWA.

§ 117. Kwestia ochrony danych i ich zbiorow uregulowana jest w odrgbnym
zarzadzeniu Wojewody Lodzkiego w sprawie przyjecia i wdrozenia Polityki Bezpieczenstwa

dla Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi.

Czes¢ V. Procedura planowania wydatkow i dochodow dysponenta I1I stopnia.

5.1. Zasady, tryb i terminy opracowania materialow do projektu ustawy budzetowej
5.1.1. Zasady ogolne

§ 118. Materiaty planistyczne opracowuje si¢ zgodnie z zasadami szczegdétowo
okreslonymi w wydawanym co roku rozporzadzeniu Ministra FinansOw w sprawie
szczegblowego sposobu, trybu i termindéw opracowania materiatow do projektu ustawy
budzetowej na rok nastgpny oraz z wytycznymi okreslanymi kazdorazowo przez dysponenta

czesci budzetowej 85/10 — wojewodztwo 16dzkie lub/i wytycznymi Ministra Finansow.

§ 119. Podstawe opracowania materiatdow planistycznych stanowig zalozenia
do projektu budzetu panstwa rozpatrzone przez Rade Ministrow, w tym prognozy
wskaznikow makroekonomicznych opracowanych przez Ministra Finansow, wstepne kwoty
wydatkow ustalone przez Ministra Finansow dla czgsci 85/10 — wojewddztwo tddzkie,

zadania realizowane w ramach programow i projektow dofinansowanych ze S$rodkow
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pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz Mechanizmu Finansowego Europejskiego

Obszaru Gospodarczego i Norweskiego Mechanizmu Finansowego.

§ 120. Podstawg planowania dochodow i wydatkow stanowig przepisy prawa

materialnego.

§ 121. Okreslajac wysoko$¢ planowanych wydatkéw na realizacje poszczegdlnych
zadan uwzglednia si¢: zadania /dziatania/ priorytetowe ustalone w budzecie zadaniowym
w oparciu o zidentyfikowane ryzyka, zalecenia Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku
z kontrolg wykonania budzetu Wojewody todzkiego i budzetu Urzedu, zmiany zakresu

dziatania Wojewody lub zamieszczenie nowych upowaznien do dokonywania wydatkow.

§ 122. Podstawe planowania dochodow dysponenta Il stopnia stanowi petna i rzetelna
informacja o naleznych budzetowi panstwa dochodach, z uwzglednieniem mozliwych do

wyegzekwowania zalegtosci oraz nowych zrodet dochodow.

§ 123.1. Lacznie z formularzami dotyczacymi projektu planu dochodow i wydatkoéw
dysponent III stopnia przedstawia dysponentowi czesci budzetowej 85/10 — wojewddztwo
t6dzkie uzasadnienie planowanych dochodow i wydatkéw, ktore sporzadza si¢ osobno dla
kazdego dziatu klasyfikacji budzetowej w podziale na poszczegdlne rozdziaty.

2. Dochody i wydatki uzasadnia si¢ omawiajac szczegétowo przewidywane wykonanie
| zatozZenia planu z uwzglednieniem:

1) zmian wielkosci poszczegolnych elementow kalkulacyjnych;

2) czynnikow, ktore spowodowaly ewentualng zmiane trendu wzrostu lub spadku;

3) dochodow i wydatkow jednorazowych lub niewystepujacych w budzecie roku bazowego;

4) kwot planowanych wydatkow w poszczegdlnych rozdziatach dla nowych zadan
przewidzianych do realizacji w roku nastgpnym.

3. Szczegodtowa specyfikacje tytutow i kwot dotacza si¢ do dochodéw ujmowanych
w poszczegOlnych paragrafach, zgodnie z wytycznymi dysponenta czg$ci budzetowej

85/10 — wojewodztwo todzkie.

§ 124. Przystapienie do prac nad projektem planu dochodéw i wydatkéw Urzedu —
dysponenta III stopnia cze$ci 85/10 — wojewodztwo todzkie w ukladzie klasyfikacji

budzetowej oraz projektem budzetu zadaniowego na nastepny rok budzetowy i dwa kolejne
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lata nastepuje po otrzymaniu pisma Ministra Finanséw okres$lajgcego wstepne kwoty

wydatkow dla czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie.

§ 125.1. Termin przedtozenia przez stuzby finansowo — ksiegowe dysponenta III stopnia
materialéw planistycznych dysponentowi czes$ci budzetowej 85/10 — wojewodztwo todzkie,
okresla kazdorazowo WFiB w tresci pisma adresowanego do DGU.

2. Termin, o ktérym mowa w ust. 1, uzalezniony jest od terminu przedtozenia materiatow
planistycznych przez Wojewodg Lodzkiego Ministrowi Finanséw i ministrom resortowym.
Termin ten okres$la co roku rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlowego
sposobu, trybu i termindw opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej na

nastepny rok.

5.1.2. Zasady i kryteria podzialu wstepnej kwoty wydatkéw ustalanej przez Ministra

Finansow

§ 126.1. Po otrzymaniu wstepnej tacznej kwoty wydatkow dla czesci 85/10-
wojewodztwo 1odzkie okreslonej przez Ministra Finansow, WFiB w zakresie zadan
realizowanych przez Wojewode Lodzkiego jako dysponenta czgsci budzetowej 85/10 —
wojewodztwo 1odzkie, opracowuje zestawienie wydatkow w poszczegélnych dziatach
klasyfikacji budzetowej, kierujac si¢ wytycznymi przekazanymi przez Ministra Finansow
oraz obowigzujacymi przepisami.

2. Opracowujac zestawienie ustala si¢ skalkulowany przez Ministra Finanséw
poziom wydatkéw majatkowych, o ile nie zostat wskazany, 1 poziom wydatkow biezacych,
w tym wynagrodzen osobowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wydatkow
pochodnych od wynagrodzen, wydatkéw rzeczowych oraz dotacji, uwzgledniajac
obligatoryjng  wysoko$¢ wydatkow na realizacje niektérych zadan przekazang
przez Ministra Finanséw oraz wysokos¢ wstepnych kwot przekazang przez ministrow
resortowych.

3. Zestawienie, stanowigce wstepny podzial wydatkow, ma na celu zapewnienie
zgodnosci kalkulacji wydatkow w KPB z zalozeniami projektu budzetu przyjetymi

przez Rad¢ Ministrow, przekazanymi przez Ministra Finansow.

§ 127.1. Zestawienie wydatkow stanowi podstawg zawiadomienia przez Wojewode
Lodzkiego jako dysponenta cze$ci budzetowej 85/10 — wojewddztwo todzkie kierownikow

jednostek oraz dyrektoréw wydzialow, w tym Dyrektora KPB, o wstepnych kwotach
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w projekcie budzetu panstwa na nastepny rok budzetowy w poszczegdlnych dziatach

klasyfikacji budzetowej i obowigzku przystapienia do prac planistycznych.

2. Podzialu planowanych wydatkéw miedzy dziatami klasyfikacji budzetowej

z uwzglednieniem wytycznych przekazanych przez dysponenta czgsci budzetowej

85/10 — wojewodztwo 10dzkie, w imieniu dysponenta III stopnia, a takze w zakresie zadan

nadzorowanych bezposrednio przez dysponenta III stopnia, dokonujg nastepujace komorki

organizacyjne Urzedu:

1) OWU - w zakresie wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen (sktadek
na ubezpieczenia spoleczne, sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Solidarno$ciowy),
sktadek PPK, zasadzonych rent, a takze innych wydatkow realizowanych w ramach
dziatu 750 — Administracja publiczna, rozdziatu 75011 — Urzedy wojewodzkie, ktore nie
podlegaja  bezposredniemu nadzorowi merytorycznemu —sprawowanemu — przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu;

2) BAIL — w zakresie wydatkow rzeczowych (biezacych i majatkowych) realizowanych
w ramach dziatu 750 — Administracja publiczna, rozdziatu 75011 — Urzedy wojewodzkie,
a nadzorowanych merytorycznie przez BAIL.

§ 128.1. Dysponent Ill stopnia opracowuje proponowane zestawienie wydatkéw na
realizacj¢ rozpoczetych inwestycji budowlanych zgodnie z harmonogramem ich realizacji,
wydatkéw na realizacje ustalonych zadan priorytetowych w budzecie zadaniowym oraz
innych zadan, uwzgledniajac zalecenia Najwyzszej Izby Kontroli, wskazane przez wydzialy
powazne ryzyka, wyniki analiz z okreso6w poprzedzajacych prace planistyczne i przedstawia
informacj¢ Wojewodzie L.odzkiemu.

2. O podjetych przez Wojewode Lodzkiego ostatecznych decyzjach i ich wptywie
na wysoko$¢ przekazanych wstepnych kwot wydatkow, WFIB w zakresie zadan
realizowanych przez Wojewode todzkiego jako dysponenta czesci budzetowej 85/10 —

wojewodztwo todzkie, powiadamia DGU, w zakresie budzetu dysponenta III stopnia.
5.1.3. Planowanie wydatkoéw inwestycyjnych

§ 129. Planowanie wydatkéw budzetowych na inwestycje winno speilnia¢ warunki
okreslone w dziale III rozdziale 3 ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu i trybu finansowania

inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz.1579).
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§ 130. Ze srodkow budzetu panstwa sg finansowane inwestycje panstwowych jednostek

budzetowych oraz moga by¢ udzielane dotacje celowe na finansowanie lub dofinansowanie

kosztoéw realizacji inwestycji, o ile srodki te zostang przeznaczone na pokrycie kosztow:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowania do realizacji inwestycji okreslonych w punkcie 2 1 3, w tym
W szczegdlnosci  kosztow  opracowania  dokumentacji  projektowej,  zakupu
1 przygotowania gruntu pod budowe oraz ekspertyz, §wiadectw, operatow, studidow,
pomiaréw geodezyjnych i prac geologicznych oraz prac archeologicznych, dotyczacych
inwestycji;

realizacji inwestycji budowlanych oraz innych zmian w obiektach budowlanych,
o ktérych mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2351, z pézn. zm.) wraz z uslugami towarzyszacymi, w tym
obstluga inwestorska;

zakupu obiektéw budowlanych;

zakupu lub wytworzenia we wlasnym zakresie §rodkow trwatych, z wyjatkiem tych,
ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza kwoty uprawniajacej do dokonania
jednorazowo odpisu amortyzacyjnego, z zastrzezeniem pkt 5;

zakupu lub wytworzenia we wlasnym zakresie S$rodkow trwalych bez wzgledu
na ich warto$¢ oraz innych przedmiotow, jezeli sg pierwszym wyposazeniem obiektow
budowlanych;

transportu 1 montazu oraz innych kosztow ponoszonych w celu przekazania $rodkow
trwalych do uzywania;

zmiany w $rodkach trwalych, powodujacej ich ulepszenie w rozumieniu przepisow
0 rachunkowosci;

zakupu warto$ci niematerialnych 1 prawnych, jezeli ich warto$¢ poczatkowa jest wyzsza
od kwoty 10.000,00 zt lub sa pierwszym wyposazeniem obiektow budowlanych — bez
wzgledu na ich wartos¢;

innych, jezeli na podstawie odrebnych przepisow podlegaja finansowaniu

lub dofinansowaniu ze srodkow budzetu panstwa przeznaczonych na inwestycje.

§ 131. W wydatkach na cele inwestycyjne nie planuje si¢ remontdow, ktore finansowane

sa w ramach wydatkow biezacych.

1)

§ 132. Ujecie w materiatach planistycznych do projektu ustawy budzetowe;:

inwestycji budowlanej nastepuje:
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2)

a) na podstawie uzgodnionego programu inwestycji w zakresie kosztow przygotowania
inwestycji lub na podstawie zaakceptowanej warto$ci kosztorysowej inwestycji
w zakresie realizacji inwestycji,

b) w przypadku uzyskania zgody ministra wlasciwego do spraw Skarbu Panstwa
na zakup lub budowe nieruchomosci na potrzeby organdéw administracji rzagdowe;j,

c) w przypadku uzyskania opinii ministra do spraw rozwoju regionalnego o zgodnosci
przewidywanej inwestycji z odpowiednimi strategiami rozwoju, o ktorych mowa
w ustawie z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1295) w stosunku do inwestycji o wartosci kosztorysowej
przekraczajacej 300.000 tys. zi, z wyjatkiem inwestycji finansowanych ze Srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkow
z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu /EFTA/;

w zakresie innych inwestycji, gdy uzasadniona jest jej celowo$¢ oraz realizacja

w planowanym terminie i zakresie rzeczowym.

§ 133. Laczna kwota $rodkow z budzetu nie moze by¢ wyzsza niz wartos¢

kosztorysowa inwestycji okreslona przy rozpoczeciu jej realizacji, obejmujaca koszty

przygotowania do realizacji, koszty robot budowlanych, koszty nadzoru nad wykonywaniem

robot budowlanych 1 koszty pierwszego wyposazenia.

§ 134. Program inwestycyjny, o ktorym mowa w § 132 pkt 1 lit. a, winien zawiera¢

CO najmniej:

1) dane o planowanym zakresie rzeczowym i okresie realizacji inwestyciji;

2) oceng efektywnosci inwestycji, w tym efektywnosci ekonomicznej;

3) dane o planowanych efektach rzeczowych;

4) harmonogram rzeczowo-finansowy;

5) szacunkowy taczny koszt inwestycji oraz dane o planowanych z poszczegdlnych zrodet
srodkach na jej finansowanie w kolejnych latach realizacji;

6) dane o planowanym okresie zagospodarowania obiektow budowlanych i innych
sktadnikow majatkowych, po zakonczeniu realizacji inwestycji, oraz o planowanej
kwocie $rodkéw finansowych 1 Zrédlach ich pochodzenia, ktéore umozliwiaja
zagospodarowanie tych efektow rzeczowych inwestycji w planowanym okresie;

7) informacj¢ o posiadaniu prawa do dysponowania nieruchomoscia na cele budowlane.
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§ 135. Wysokos¢ kwot planowanych na finansowanie lub dofinansowanie kosztow
inwestycji w kolejnych latach jej realizacji, ustalana jest z uwzglednieniem:
1) harmonogramu realizacji inwestycji;
2) planowanych wydatkow inwestora, w kolejnych latach, na regulowanie zobowigzan
finansowych dotyczgcych inwestycji;
3) kwot $rodkéw innych niz pochodzacych z budzetu dysponenta cze¢sci budzetowej 85/10 —

wojewodztwo todzkie.

§ 136. Materialy dotyczace potrzeb w zakresie wydatkow na inwestycje budowlane
przekazywane sa przez dysponenta czegsci 85/10 — wojewddztwo 16dzkie Przewodniczacemu
Zespotu do spraw polityki inwestycyjnej w zakresie budownictwa inwestycyjnego, w celu
dokonania przez Zespot ich weryfikacji oraz opracowania i przedstawienia Wojewodzie
Lodzkiemu do akceptacji, propozycji zadan inwestycyjnych kwalifikujacych sie do

ewentualnego sfinansowania lub dofinansowania srodkami budzetu panstwa.
5.1.4. Planowanie budzetu zadaniowego

§ 137. W pracach zwigzanych z planowaniem budzetu zadaniowego dysponenta III
stopnia obowigzuja nastepujace pojecia, szczegdlowo zdefiniowane w Instrukcji obiegu
dokumentéw: budzet zadaniowy, uklad zadaniowy, funkcje panstwa, zadania, podzadania

1 dzialania.

§ 138. Na etapie konstruowania planu finansowego wydatkow budzetowych w uktadzie
zadaniowym komorki merytoryczne Urzedu zobowigzane sg uwzgledni¢ wszystkie dzialania

powierzone im zgodnie z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym Urzegdu.

§ 139. W celu mozliwie precyzyjnego powiazania uktadu zadaniowego z klasyfikacja
budzetowsg, a takze majac na wzgledzie potrzebe zapewnienia biezacej kontroli
prawidtowosci wykonania planu finansowego wydatkow budzetowych w ukladzie
zadaniowym, metodologia prac planistycznych dysponenta III stopnia dopuszcza rozbudowe
schematow analitycznych funkcjonujacych w obrebie paragrafow klasyfikacji budzetowej do

poziomu adekwatnego dziataniom w uktadzie zadaniowym.

§ 140. Przy formulowaniu celow i miernikow realizacji zadan, podzadan i dzialan

w budzecie zadaniowym komodrki merytoryczne Urzedu zobowigzane sg zapewni¢ ich
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spojnos¢ z poziomami okreslonymi w dokumentach strategicznych wiasciwych dla danej

grupy wydatkow budzetowych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

§ 141. Funkcjonujace w ramach budzetu zadaniowego Urzedu cele powinny by¢:

istotne, tj. obejmujace najwazniejsze obszary dziatalnosci, odzwierciedlajace istotne
potrzeby spoteczno-ekonomiczne kraju, zawarte m.in. w dokumentach strategicznych
1 biezagcym programie Rzadu, postrzegane jako potrzebne z punktu widzenia
spoteczenstwa 1 jednostek je realizujagcych, w sposob istotny przyczyniajace si¢
do zaspokojenia potrzeb spotecznych w zakresie danej polityki panstwa;

precyzyjne i konkretne, tj. odnoszace si¢ bezposrednio do podstawowego, zamierzonego
wyniku realizacji zadan 1 podzadan, sformulowane w sposdb jasny i1 zapewniajacy
ich jednoznaczng interpretacje, zawierajace opis przedmiotu lub stanu rzeczy, ktory
ma by¢ wynikiem realizacji zadania/podzadania;

spdjne, tj. zapewniajace wzajemng zgodnos¢ celow w ramach hierarchii struktury budzetu
zadaniowego;

mierzalne, tj. sformulowane tak, aby stopien ich osiagnigcia byl mozliwy do zmierzenia
za pomoca miernikow, dla ktorych dane dostgpne sg na etapie planowania i realizacji
budzetu. W szczegdlnych przypadkach cele moga by¢ oparte na pomiarze logicznym
lub opisowej charakterystyce badz wtasnej skali pomiaru;

okreslone w czasie, tj. uwzgledniajagce okres, w ktorym majg by¢ realizowane.
Winny odnosi¢ si¢ do przysztosci w kontekscie stanu istniejagcego w chwili obecne;,
a zatem by¢ opisywane przez warto$¢ bazowa dobranego do tych celow miernikow;
realistyczne, tj. sformutowane z uwzglednieniem oceny ryzyka ich realizacji, oscylujace
wokot spodziewanych pozytywnych wynikow wykonania zadania, a nie zakladajace
pewnos¢ osiggniecia celu. Cele winny uwzglednia¢ rozwoj/postep wynikOw w obszarze
danej polityki, nie jedynie utrwala¢ stan obecny w tym zakresie. Postgp nie jest
konieczny jedynie w przypadkach, gdy wyniki danej dziatalnosci ksztaltuja si¢ na
poziomie optymalnym dla mozliwosci panstwa, a zalozeniem celu jest utrzymanie

poziomow osiggnietych w poprzednich okresach sprawozdawczych.

§ 142.1. Zdefiniowane w ramach budzetu zadaniowego mierniki powinny:
umozliwia¢ okre$lenie stopnia realizacji celéw, tj. mierzy¢ skutecznos$¢ i efektywnos¢

realizacji zadan, podzadan i dziatan;

66



2) by¢ adekwatne do stopnia realizacji postawionych celow oraz skutecznie i efektywnie
oddawac rzeczywisty obraz mierzonego obszaru;

3) Dby¢ spojne z miernikami okreslonymi na innych poziomach uktadu zadaniowego;

4) by¢ zdefiniowane w sposoéb umozliwiajagcy ciagglos¢ ich pomiaru w wieloletniej
perspektywie;

5) mierzy¢ tylko to, na co wykonawca zadania/podzadania/dziatania ma wptyw;

6) posiada¢ wiarygodne i szybko dostepne zrodto danych.
2. W przypadku formutowania miernikow przez komodrki merytoryczne Urzedu

wyklucza si¢ ich ustalanie w wartosciach opisowych, logicznych lub ukazujacych poziom

finansowania, czy jego dynamike.

§ 143.1. Pod pojeciem wartosci bazowej miernika rozumie si¢ ostatnig dostepna wartos¢
miernika.

2. Za wartos¢ docelowa miernika uznaje si¢ wartos$¢, ktora zamierza si¢ osiggnac
w danym roku budzetowym poprzez realizacj¢ danego zadania, podzadania i dziatania.
Docelowe poziomy miernikow okresla si¢ w powigzaniu z wysokoscig planowanych

wydatkow.

§ 144.1. Wydatki nadzorowane merytorycznie przez komorki organizacyjne Urzedu
realizujagce zadania ustawowe Wojewody Lodzkiego ujmowane s3 w ramach funkcji
pozostajacych w bezposrednim zwiazku ze specyfika przedmiotowych zadan.

2. Wydatki zwigzane z utrzymaniem infrastruktury Urzedu nadzorowane merytorycznie
przez BAIL planowane sa w ramach funkcji 22 ,Planowanie strategiczne oraz obstuga
administracyjna i techniczna” z podzialem na dzialania wyszczegolnione w katalogu funkcji
zadan 1 podzadan dla Urzegdéw Wojewodzkich, z uwzglednieniem zasady przyporzadkowania
ich do dziatan mozliwie najbardziej tozsamych z charakterem planowanych wydatkow.

3. W przypadku wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 2, a dotyczacych kosztow posrednich
utrzymania stanowisk pracy Urzedu, zaleca si¢ zastosowanie przez BAIL na etapie prac
planistycznych kluczy podzialowych shuzacych mozliwie precyzyjnemu przypisaniu
planowanych wydatkow rzeczowych do wlasciwych dzialan ujetych w funkcjach
merytorycznych, wykraczajacych poza funkcje 22.

4. Wydatki na wynagrodzenia wraz z pochodnymi ujmowane sa3 w ramach dziatan
faktycznie realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu. Przyporzadkowanie

etatow do odpowiednich dziatan, biezagcy monitoring ustalonego klucza podziatowego,
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a takze aktualizowanie zbioru danych w zakresie przypisania poszczegdlnym pracownikom
wiasciwej klasyfikacji z uktadu zadaniowego w uzytkowanym przez Urzad informatycznym
systemie kadrowo — ptacowym, realizowane s3 przez OK w uzgodnieniu z komoérkami
merytorycznymi Urzedu.

5. Wydatki Urzedu, ktorych nie mozna zmierzy¢ lub przypisa¢ do poszczegolnych zadan,
podzadan i1 dziatan, jak réwniez nie jest to na tyle istotne, zeby bylo ekonomicznie

uzasadnione, planuje si¢ w ramach funkcji 22.
5.1.5. Zasady sporzadzania projektow planow finansowych

§ 145.1. Shuzby finansowo — ksiegowe dysponenta III stopnia w terminie do 25
pazdziernika kazdego roku budzetowego otrzymuja zawiadomienie od Wojewody Lodzkiego
jako dysponenta czes$ci budzetowej 85/10 — wojewodztwo todzkie, o przyjetych przez Rade
Ministrow w projekcie ustawy budzetowej kwotach dochodow i wydatkéw budzetowych,
w tym wynagrodzen, w szczegdlowosci:

1) dochody — dziat klasyfikacji budzetowej,
2) wydatki — dzial, rozdziat oraz grupy wydatkow okreslone w art. 124 ust.l ustawy

o finansach publicznych,
oraz o kwotach z budzetu §rodkoéw europejskich, w tym wynagrodzen, w szczegotowosci:

1) program finansowany z udziatem $rodkoéw europejskich,
2) dziat klasyfikacji budzetowe;j,
w celu opracowania projektow planow finansowych, wedlug wytycznych okreslonych

przez stuzby planistyczne dysponenta czesci budzetowej 85/10 — wojewddztwo todzkie.

2. W terminie, o ktérym mowa w ust. 1, sluzby finansowo — ksiggowe dysponenta III
stopnia otrzymujg od Wojewody Lodzkiego jako dysponenta cze$ci budzetowej 85/10 —
wojewodztwo todzkie, rowniez informacje o metodologii prac planistycznych, zgodnie

z wytycznymi Ministra Finansow.

3. Materialy bedace podstawa dokonania podziatu kwot wynikajacych z projektu ustawy

budzetowej oraz projekty zawiadomien opracowuje WFiB.

4. Podzialu planowanych kwot miedzy podziatkami klasyfikacji budzetowe;j
z uwzglednieniem wytycznych przekazanych przez dysponenta czgsci budzetowej

85/10 — wojewodztwo todzkie, w imieniu dysponenta III stopnia, a takze w zakresie zadan
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nadzorowanych bezposrednio przez dysponenta III stopnia, dokonujg nastepujace komorki

organizacyjne:

1) OWU - w zakresie wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen (sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, sktadek na Fundusz Pracy), sktadek PPK, zasadzonych rent,
a takze innych wydatkoéw realizowanych w ramach dziatu 750 — Administracja publiczna,
rozdziatu 75011 — Urzedy wojewodzkie, ktore nie podlegajg bezposredniemu nadzorowi
merytorycznemu sprawowanemu przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu;

2) BAIL — w zakresie wydatkow rzeczowych (biezacych i majatkowych) realizowanych
w ramach dziatu 750 — Administracja publiczna, rozdziatu 75011 — Urzedy wojewddzkie,
a nadzorowanych merytorycznie przez BAIL;

3) ODU — w zakresie dochodéw budzetowych gromadzonych przez Urzad.

5. Projekty plandéw finansowych dysponenta III stopnia, zatwierdzone przez DGU, sa

przedktadane do WFiB w terminie do dnia 1 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

6. Projekty planéw finansowych, o ktérych mowa w ust. 5, podlegaja weryfikacji
pod wzgledem zgodnosci z projektem ustawy budzetowej przez dysponenta czgSci
budzetowej 85/10 — wojewodztwo todzkie. W przypadku stwierdzenia roznic, WFiB
wprowadza odpowiednie zmiany, informujac dysponenta III stopnia o fakcie ich dokonania

nie pozniej niz do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

7. Projekty planéw finansowych zgodne z projektem ustawy budzetowej, stanowig
podstawe gospodarki finansowej w okresie od dnia 1 stycznia roku budzetowego do dnia

opracowania planu finansowego.

5.2. Wykonywanie budzetu

5.2.1. Zasady ogolne

§ 146.1. Po uchwaleniu przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej ustawy budzetowej,
stuzby finansowo — ksiggowe dysponenta III stopnia, na podstawie art. 146 i 148 ustawy
o finansach publicznych w terminie 21 dni od dnia ogtoszenia ustawy budzetowej, otrzymuja
od Wojewody Lodzkiego jako dysponenta czesci budzetowej 85/10 — wojewddztwo todzkie

opracowane informacje o kwotach wynikajacych z ustawy.
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2. Informacje otrzymywane sa w uktadzie klasyfikacji budzetowej (w szczegdtowosci:
dochody — dzialow, wydatki — dzialow, rozdziatow, grup wydatkow, paragrafow),
a w przypadku wydatkéw z budzetu $rodkdéw europejskich — takze programow

finansowanych z udziatem §rodké6w europejskich.

3. Niezaleznie od informacji, 0 ktorych mowa w ust. 1 i 2, dysponent Il stopnia
otrzymuje zestawienia przedstawiajgce katalog funkcji, zadan, podzadan i dziatanh wraz
z celami 1 miernikami ich realizacji oraz podziat kwot wydatkéw, wynikajacych z ustawy

budzetowej, w ukladzie zadaniowym.

§ 147.1. W przypadku zmian w wysokosci dochodow 1 wydatkow, w stosunku
do projektu ustawy budzetowej w piSmie do DGU zawierane sa informacje o kwotach
wynikajacych z zaakceptowanych przez Wojewode Lodzkiego podziatow kwot okre§lonych
dla czesci 85/10 — wojewodztwo todzkie w ustawie budzetowej, w celu dokonania podziatu:
1) dochodéw na poszczegodlne rozdziaty i paragrafy;

2) wydatkéw na poszczegodlne paragrafy klasyfikacji budzetowej;
3) wydatkéw majatkowych na poszczegdlne zadania inwestycyjne;
4) wydatkow w ukladzie zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan

(w podziale na dzialy, rozdzialy) wraz z podaniem celow i miernikow ich realizacji

oraz uaktualnionych warto§ci miernikdbw na rok budzetowy (zmiana podziatu kwot

na poszczegolne dzialania oraz warto$ci miernika wymaga uzasadnienia).

2. W przypadku braku zmian w wysokosci dochodéw i wydatkow, w stosunku
do projektu ustawy budzetowej, shuzby finansowo — ksiggowe dysponenta III stopnia
otrzymuja od Wojewody %Lodzkiego jako dysponenta cze$ci budzetowej 85/10 —
wojewodztwo todzkie informacje o mozliwosci zgtoszenia ewentualnych zmian w podziatach

dokonanych na etapie projektu ustawy budzetowe;.

3. Podzialu kwot, o ktéorych mowa w ust. 1 lub opracowania zmian, o ktorych mowa
w ust. 2, dokonuja w imieniu dysponenta III stopnia, nastgpujace komorki organizacyjne
Urzedu:
1) OWU - w zakresie wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen (sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, sktadek na Fundusz Pracy), sktadek PPK, zasadzonych rent,

a takze innych wydatkow realizowanych w ramach dziatu 750 — Administracja publiczna,
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rozdziatu 75011 — Urzedy wojewodzkie, ktore nie podlegaja bezposredniemu nadzorowi
merytorycznemu sprawowanemu przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu;

2) BAIL — w zakresie wydatkow rzeczowych (biezacych i majatkowych) realizowanych
w ramach dziatu 750 — Administracja publiczna, rozdziatu 75011 — Urzedy wojewodzkie,
a nadzorowanych merytorycznie przez BAIL,

3) ODU — w zakresie dochodéw budzetowych gromadzonych przez dysponenta Il stopnia.

4. Materiaty planistyczne opracowane przez dysponenta III stopnia przekazywane sa
w terminach okre$lonych przez dysponenta czesci budzetowej 85/10 — wojewodztwo todzkie

do WFiB.

5. Zatwierdzone przez Wojewode Lodzkiego materialy, o ktorych mowa w ust. 4,
stanowig podstawe do sporzadzenia przez stuzby planistyczne dysponenta czgsci budzetowe;j
projektow decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie podziatu kwot okreslonych w ustawie

budzetowej na dany rok dla czg¢sci 85/10 — wojewddztwo t6dzkie, w tym dla Urzedu.

6. Na podstawie zaakceptowanej decyzji Wojewody Lodzkiego, DGU otrzymuje
zawiadomienie 0 kwotach dochodéw i1 wydatkéw, w tym wynagrodzen, zaplanowanych

dla Urzgdu na dany rok budzetowy.

7. WFiB otrzymuje informacje o wszystkich dotacjach na inwestycje i zakupy

inwestycyjne, w tym takze o tych, ktére zaplanowano dla Urzedu.

8. Na podstawie wielkosci wynikajacych z zaakceptowanego przez Wojewode
Lodzkiego podziatu wydatkow budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich okreslonych
w ustawie budzetowej dla czgsci 85/10 — wojewodztwo todzkie w ukladzie zadaniowym,
DGU otrzymuje zawiadomienie w sprawie wykazu funkcji, zadafh, podzadah i dzialan
wraz z celami i miernikami ich realizacji oraz kwot wydatkow im przypisanych w uktadzie
zadaniowym na dany rok, w zakresie nadzorowanym merytorycznie przez dysponenta 1l

stopnia.

§ 148.1. W terminie nie dtuzszym niz 14 dni od otrzymania informacji o ostatecznych
kwotach dochodéw i wydatkéw budzetowych przyjetych w ustawie budzetowej stuzby

dysponenta III stopnia sporzadzaja plany finansowe opracowane w uktadzie:
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1) tradycyjnym - w szczegotowosci: dzial, rozdziat, paragraf, a w przypadku wydatkow
z budzetu $rodkow ecuropejskich — program finansowany z udzialem S$rodkow
europejskich;

2) zadaniowym, tj. funkcji, zadan, podzadan i dziatan realizowanych lub nadzorowanych
przez Urzad (w szczegotowosci: dzial, rozdzial, paragraf), z okresleniem celow

1 miernikow ich realizacji oraz planowanych wartosci miernikéw.

2. Plany finansowe, o ktorych mowa w ust. 1, opracowuja Ww imieniu
dysponenta III stopnia, nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:

1) OWU - w zakresie wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen (sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, sktadek na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarno$ciowy),
sktadek PPK, zasadzonych rent, a takze innych wydatkow realizowanych w ramach
dzialu 750 — Administracja publiczna, rozdziatu 75011 — Urzedy wojewddzkie,
ktére nie podlegaja bezposredniemu nadzorowi merytorycznemu sprawowanemu
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu,

2) BAIL w zakresie wydatkow rzeczowych (biezacych i majatkowych) realizowanych
w ramach dziatu 750 — Administracja publiczna, rozdziatu 75011 — Urzedy wojewodzkie,
a nadzorowanych merytorycznie przez BAIL,

3) ODU — w zakresie dochodow budzetowych gromadzonych przez dysponenta 111 stopnia.

3. Plany finansowe wydatkéw i dochodow dysponenta III stopnia parafowane przez
GKU oraz dyrektora wydziatu bedacego dysponentem $rodkow, przekazywane sg do podpisu
DGU.

4. Podpisane plany przekazywane sa do akceptacji Wojewody Lodzkiego.

5. Zaakceptowane przez Wojewode Lodzkiego plany finansowe przekazywane sg do

WFiB — Gléwnemu Ksiggowemu Budzetu Wojewody .

5.2.2. Opracowywanie wystapien do Ministra Finansow o zwi¢kszenie planu

finansowego wydatkéw dysponenta 111 stopnia

§ 149.1. Wydzialy merytoryczne przygotowuja wnioski Wojewody bLodzkiego do
Ministra Finanséw o zwigkszenie planu finansowego wydatkow Urzedu w przypadku

realizacji wydatkdw nieprzewidzianych, o ktérych mowa w art. 164 ustawy o finansach
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publicznych lub w przypadku koniecznosci wystgpienia o przyznanie $Srodkow z rezerw

celowych budzetu panstwa lub ogoélnej rezerwy budzetowe;.

2. Wnioski wydziatéw merytorycznych winny zawiera¢ informacje dotyczace m.in.:

1) zrodta pozyskania $rodkow, tj. z rezerwy ogdlnej lub odpowiedniej pozycji rezerwy
celowej;

2) podstawy prawnej finansowania z budzetu panstwa zadania, na realizacje ktorego
pozyskiwane sg srodki;

3) klasyfikacji budzetowej w uktadzie tradycyjnym, w ktorej winno nastgpi¢ zwigkszenie
wydatkow (dzial, rozdziat, paragraf);

4) przeznaczenia $rodkoéw oraz uzasadnienia zwigkszenia wydatkow dla dysponenta III
stopnia;

5) umiejscowienia wydatkow w uktadzie zadaniowym budzetu, tj. podanie funkcji, zadania,
podzadania i dziatania oraz celow, miernikow i ich warto$ci planowanych do uzyskania

po uwzglednieniu wnioskowanego zwiekszenia planu wydatkow.

3. Wnioski o przyznanie srodkéw z rezerwy ogolnej budzetu panstwa nie moga dotyczy¢
wydatkoéw, ktore zostaly zmniejszone w trakcie realizacji budzetu w wyniku przeniesien,

dokonanych na podstawie art. 171 ustawy o finansach publicznych.

4. Wnioski Wojewody Lodzkiego do Ministra Finansow sprawdzane sa przez
pracownika OWU pod katem zgodnosci z klasyfikacja budzetowa oraz pod wzglgdem

formalno-rachunkowym.

5. Pozytywnie zweryfikowany wniosek wprowadzany jest do systemu FK i do systemu
TREZOR.

5.2.3. Opracowywanie wystapien do dysponenta czesci budzetowej 85/10 — wojewodztwo

lodzkie o dokonanie zmian w planie finansowym dysponenta |11 stopnia

§ 150.1.Wnioski o dokonanie zmian w budzecie dysponenta III stopnia, powinny
zawiera¢ m.in.:
1) klasyfikacj¢ budzetowa dla wydatkow wnioskowanych do zmiany: w ukladzie
tradycyjnym (dzial, rozdzial, paragraf) oraz zadaniowym (funkcja, zadanie, podzadanie,

dzialanie);
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2) uzasadnienie wnioskowanych zmian, w tym glownie przeznaczenia zwigkszanych
wydatkow, a w przypadku przeniesien polegajacych na zwigkszeniu lub zmniejszeniu
wydatkéw majatkowych powyzej 100 tys. zt lub wydatkéw na inwestycje budowlane,
ktére wymagaja uzyskania zgody Ministra Finansow — szczegdlowe uzasadnienie

koniecznosci dokonania przeniesienia.

2. Wnhnioski, o ktorych mowa w ust. 2, nie mogg dotyczyc¢:

1) zmniejszenia wydatkow zwigkszonych/uzupetnionych z rezerwy ogolnej budzetu panstwa
lub rezerwy Wojewody Lodzkiego;

2) zwigkszenia planowanych wydatkéw na uposazenia i wynagrodzenia ze stosunku pracy;

3) zmniejszenia wydatkow przeznaczonych na finansowanie programéw wieloletnich.

3. Ztozone wnioski w sprawie zmian w planie wydatkow weryfikowane sg niezwlocznie
przez pracownika OW pod wzgledem finansowym, formalno — rachunkowym, a takze

zgodnosci z klasyfikacjg budzetowa oraz zadaniowa wydatkow.

4. Pozytywnie zweryfikowany wniosek wprowadzany jest do systemu FK i do systemu
TREZOR.
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