Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
z dnia 9 lutego 2026 .

Misja Wydzialu Finanséw i Budzetu jest rozw6j i upowszechnianie wiedzy z zakresu
finanséw publicznych poprzez prowadzenie biezacego instruktazu dla pracownikow Lodzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi oraz pracownikéw jednostek podlegtych i nadzorowanych
przez Wojewode¢ Lodzkiego jak rowniez wdrazanie nowoczesnych rozwigzan informatycznych
usprawniajagcych  prace oraz  umozliwiajagcych  agregacje  danych  finansowych
z uwzglednieniem wieloaspektowych ptaszczyzn budzetowych.

Stuzby finansowo - ksiggowe funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Wydziatu Finansow
1 Budzetu zobligowane sg do prowadzenia ewidencji ksiegowej z uwzglednieniem przepisow
ustawy o rachunkowos$ci, procedur wewnetrznych z zachowaniem zasady skuteczno$ci
1 efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz wlasciwego zarzadzania ryzykiem w ramach sprawowanego systemu kontroli
zarzadcze;j.

Wyzwaniem dla Wydzialu Finansow 1 Budzetu jest zapewnienie prawidlowej realizacji
budzetu dysponenta czesci 85/10 — wojewddztwo todzkie.

Wydzial Finansow i BudZetu w imieniu dysponenta cze$ci 85/10 — wojewodztwo lodzkie
(Wojewody L.odzkiego) sprawuje nadzor i kontrole:

- nad caloscig gospodarki finansowej podleglych im jednostek organizacyjnych, w tym
nad dokonywaniem przez te jednostki wstepnej oceny celowosci poniesionych wydatkow
oraz realizacja wlasciwych procedur,

- wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu panstwa oraz z Panstwowych Funduszy
Celowych oraz Funduszy Bankowych,

- realizacji zadah finansowanych z budzetu panstwa oraz z Panstwowych Funduszy
Celowych oraz Funduszy Bankowych,

- efektywnosci 1 skutecznosci realizacji planow w uktadzie zadaniowym na podstawie
miernikéw stopnia realizacji celow.

Przedmiotem nadzoru i kontroli jest w szczegolnosci:

- zgodno$¢ wydatkow z planowanym przeznaczeniem,

- prawidtowos¢ i terminowo$¢ pobierania dochodow,

- prawidlowo$¢ wykorzystania srodkow finansowych,

- wysokos¢ 1 terminy przekazywania dotacji,

- prawidlowo$¢ wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu panstwa, pod wzgledem
zgodno$ci z przeznaczeniem oraz wysokosci wykorzystanej dotacji a stopniem realizacji
zadan przewidzianych do sfinansowania dotacjg z budzetu panstwa.

Wszystkie wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego
doboru metod 1 $rodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celéw, aponadto w sposodb
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci 1terminach wynikajacych z
wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.



Wydzial Finansow i1 Budzetu dazy do bycia postrzeganym jako nowoczesna komorka
organizacyjna LUW w Lodzi, dziatlajaca w innowacyjnym otoczeniu informatycznym,
sprawnie realizujaca budzet panstwa w ramach czesci 85/10 — wojewodztwo 1odzkie
w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym na poziomie wszystkich podleglych i nadzorowanych
dysponentéw $rodkow budzetowych. Przyjeta strategia dziatania ma jednoczes$nie na celu
promowanie wzorcOw oraz wdrazanie dobrych praktyk w zakresie obstugi finansowo —
ksiggowej budzetu panstwa.

Zadania - do zakresu dziatania Wydzialu Finansow i Budzetu nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z funkcji dysponenta czegsci 85/10 — wojewddztwo todzkie oraz obstuga
finansowo - ksiggowa budzetu Wojewody L.odzkiego.

Cel - procedura ma na celu okreslenie trybu obiegu korespondencji, dekretacji, dokumentacji
1 kontroli w zakresie Wydzialu Finanséw i1 Budzetu - dysponenta czesci 85/10 — wojewodztwo
todzkie.

Struktura organizacyjna Wydzialu Finanséw i Budzetu - organizacja Wydziatu Finansow
1 Budzetu okreslona jest w § 17 Regulaminu Organizacyjnego +Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Wojewody Lodzkiego
Nr 164/2024 z dnia 14 sierpnia 2024 r. ze zmianami.
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Zadania dysponenta czesci 85/10 - wojewodztwo lodzkie realizuja:
- Oddziat Planowania i Wykonywania Budzetu (OPiWB),
- Oddziat Wydatkéw 1 Dochodow Budzetowych (OWiDB),
- Oddziat Sprawozdawczo$ci Zbiorczej (OSZ),
- Oddziat Kontroli Finansowej (OKF),
- Oddziat Funduszy Europejskich i Desygnacji (OFEiD),
- Oddziat Koordynacji Umow (OKU).

Szczegdtowy opis zadan realizowanych przez ww. komorki organizacyjne WFiB okre$la
Regulamin organizacyjny LUW w Lodzi.

Rejestracja i obieg dokumentow

W Lodzkim Urzedzie Wojewoddzkim w Lodzi czynnosci kancelaryjne wykonywane sg
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), ktoéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym system EZD stuzy do
realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci:
- rejestracji przesylek wptywajacych oraz wychodzacych,
- rejestracji pism wewnetrznych 1 przesylania korespondencji wewnetrzne;,
- prowadzenia spisdw spraw 1 rejestrow kancelaryjnych, ktore sa drukowane i odktadane
do wiasciwych teczek,
- zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostgpniania i rozpowszechniania
pism wewnatrz Urzedu,
- dokonywania dekretacji pism.

Wszelkie kwestie zwigzane z prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
reguluje zarzadzenie Wojewody Lodzkiego w sprawie zasad postepowania z dokumentacja
1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi.

W celu zapewnienia sprawnego wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag w LUW w Lodzi w Wydziale Finansow 1 Budzetu mocg Zarzadzenia Dyrektora
Generalnego LUW w Lodzi zostali powotani koordynatorzy EZD.

Do zadan koordynatorow EZD nalezy m.in.:

- udzielanie instruktazu pozostatym pracownikom w zakresie obstugi EZD oraz procedur
zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja, obowigzujacych w urzedzie,

- informowanie Zespotu do wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
w LUW w Ltodzi o wszelkich nieprawidlowosciach 1 problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynno$ci  kancelaryjnych 1 dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw w komorce organizacyjnej, w ktorej peini funkcje¢ koordynatora,

- udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,

- wspolpraca z Zespolem do wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD) w LUW w Lodzi w zakresie udzielania niezb¢dnych informacji i przekazywania
danych dotyczacych EZD.

Do Sekretariatu Wydzialu Finansow i Budzetu wplywa:

- korespondencja od komorek organizacyjnych LUW w Lodzi,

- korespondencja od podmiotéw =zaliczanych 1 niezaliczanych do sektora finansow
publicznych,

- informacje z wykonania budzetu dysponenta czesci 85/10 - wojewodztwo todzkie na
gruncie art. 175 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- dokumenty opatrzone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa”,



- dokumenty niejawne,

- dokumenty ksiegowe,

- korespondencja przekazywana droga elektroniczng dla Wydzialu Finansow 1 Budzetu -
poczta e-mail,

- inne dokumenty dotyczace obstugi finansowej budzetu dysponenta czgsci 85/10 -
wojewodztwo todzkie.

Za posrednictwem Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR do Oddziatu
Sprawozdawczo$ci Zbiorczej wptywaja sprawozdania budzetowe (za wyjatkiem Rb-70 oraz
Rb-BZ1) oraz sprawozdania finansowe.

Za posrednictwem elektronicznej platformy e-PUAP/e-Dorgczen lub systemu EZD (dot. LUW
w Lodzi) do Oddzialu Sprawozdawczosci Zbiorczej wptywaja sprawozdania statystyczne oraz
sprawozdania budzetowe Rb-70 oraz Rb-BZ]1.

Za posrednictwem Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR do Oddziatu
Wydatkow 1 Dochodéw Budzetowych wplywaja sprawozdania budzetowe Rb-27-ZZ
przekazywane przez jednostki samorzadu terytorialnego.

Wplyw wlasciwego dokumentu do sekretariatu Wydzialu Finansow i Budzetu:

- pracownik do spraw obstugi sekretariatu Wydziatu rejestruje dokument w systemie EZD
1 przekazuje Dyrektorowi Wydziatu,

- Dyrektor dekretuje dokument na Zast¢gpce Dyrektora Wydzialu i/lub na Gloéwnego
Ksigegowego Budzetu Wojewody i/lub na Kierownika Oddzialu i/lub na pracownika
Sekretariatu Wydziatu,

- Zastgpca Dyrektora Wydzialu oraz Gléwny Ksiegowy Budzetu Wojewody dekretuja
dokument na wtasciwego Kierownika Oddziatu / pracownika Oddziatu,

- podczas nieobecnos$ci wskazanych wyzej pracownikow korespondencje w systemie EZD
odbierajg wtasciwi pracownicy dzialajacy jako zastgpcy osoby nieobecnej,

- dokumenty niejawne 1 opatrzone klauzulg ,Tajemnica skarbowa” odbieraja
z Sekretariatu Wydziatu Zastepca Dyrektora Wydziatu lub Gléwny Ksiegowy Budzetu
Wojewody za pokwitowaniem.

Wplyw niewlasciwego dokumentu do sekretariatu Wydzialu Finansow i Budzetu:

- pracownik do spraw obstugi sekretariatu Wydziatu, ustala wtasciwg w danej sprawie
komorke organizacyjng 1 zwraca dokument do Oddziatu Obstugi Kancelaryjnej - Punktu
Obstlugi Klienta w Biurze Administracji 1 Logistyki z ewentualng notatka dotyczaca
prawidtowej wlasciwosci.

Personel:

W celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego, bezstronnego 1 politycznie neutralnego
wykonywania zadan zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
w Wydziale Finanséw 1 Budzetu zatrudniane sg osoby, ktore:

- s3 obywatelami polskimi,

- korzystaja z petni praw publicznych,

- nie byly skazane prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadajg kwalifikacje wymagane na danym stanowisku pracy,

- cleszg si¢ nieposzlakowang opinig.

Nabor kandydatow do korpusu stuzby cywilnej organizuje Dyrektor Generalny LUW w Lodzi.
5



W celu sformutowania ogloszenia o wolnym stanowisku pracy w Wydziale, Dyrektor
Wydziatu Finanséw 1 Budzetu na pi$mie okresla stanowisko pracy oraz wymagania zwigzane
ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem stanowiska pracy, ze wskazaniem, ktore z nich sg
niezbedne, a ktore pozadane.

Czlonek korpusu stuzby cywilnej podlega ocenie bezposredniego przetozonego w zakresie
wykonywania powierzonych zadan, a takze w celu ustalenia indywidualnego programu
rozwoju zawodowego. Oceny dokonywane sg z uwzglednieniem obowigzujgcych w tym
zakresie przepisOw prawnych.

Kryteria oceny pracownika wraz z opisem:

rzetelno$¢: wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawianych danych, faktow i1 informacji,

terminowos$¢: dbatos$¢ o przestrzeganie termindw okreslonych przepisami dotyczacych
wykonywania zadan. Wywigzywanie si¢ z zadan w wyznaczonym przez przelozonego
terminie. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisoéw: znajomos¢ przepisow niezbednych do
wlasciwego wykonywania natozonych zadan. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
przepisOw w zaleznos$ci od rodzaju sprawy,

postawa etyczna: wykonywanie obowiazkdw w uczciwy sposob, niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ 1 interesownos¢. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa,

pozytywne podejScie do klienta: zaspokajanie potrzeb klienta przez okazywanie
szacunku 1 tworzenie przyjaznej atmosfery, sluzenie pomoca, zrozumienie funkcji
ustugowej swojego stanowiska pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole: wspotpraca a nie rywalizacja z pozostatymi cztonkami
zespotu. Pomoc i doradzanie kolegom w miar¢ potrzeby. Wspolne realizowanie zadan w
zespole,

komunikatywno$¢: umiejetno$¢ budowania relacji interpersonalnych,

komunikacja pisemna: umiejetno$¢ formutowania pism, stosowania przyjetych form
prowadzenia korespondencji. Przedstawienia zagadnien w sposob jasny i zwigzly.
Budowanie zdan poprawnych gramatycznie i1 logicznie,

komunikacja werbalna: wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i1 precyzyjny.
Udzielanie wyczerpujacych 1 rzeczowych odpowiedzi na pytania 1 krytyke.

Preferencje zawodowe:

wyksztalcenie wyzsze,

wiedza z zakresu rachunkowosci oraz finanséw publicznych,

znajomo$¢ programow komputerowych Word, Excel,

znajomo$¢ jezyka obcego,

umiejetnos¢ formutowania wnioskéw (ocen) 1 analitycznego myS$lenia (tzw. zmyst
analityczny).

Srodowisko kontroli finansowej:

kierownictwo Wydziatu Finanséw 1 Budzetu egzekwuje przestrzeganie zasad kontroli
finansowej,

pracownicy Wydziatu Finans6w 1 Budzetu przestrzegaja zasad kontroli finansowej,
odgornie przez kadre zarzadzajaca i1 oddolnie na wniosek pracownikéw sukcesywnie
wprowadzane sg usprawnienia w zakresie kontroli finansowej oraz kontroli zarzadczej,
kierownictwo Wydziatu wspotpracuje z audgtorami 1 kontrolerami wewngtrznymi oraz



zewnetrznymi poprzez udostepnianie danych i dokumentéw, a takze uwzglednianie ich
uwag i zalecen,

- w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow prawa, zasad etycznych i/lub procedur
przyjetych dla Wydziatu, Dyrektor Wydzialu podejmuje stosowne czynnos$ci majace na
celu wyeliminowanie nieprawidtowosci w danym obszarze.

Zarzadzanie ryzykiem

Dyrektor Wydziatu Finansow 1 Budzetu zarzadza ryzykiem zgodnie z zasadami okreslonymi
w zarzadzeniu Wojewody Lodzkiego w sprawie zarzadzania ryzykiem w Lodzkim Urzedzie
Wojewddzkim w Lodzi.

Kontrola zarzadcza

Dyrektor Wydziatu Finanséw 1 Budzetu wykonuje zadania w ramach kontroli zarzadczej
zgodnie z zasadami okre$§lonymi w zarzadzeniu Wojewody todzkiego w sprawie kontroli
zarzadczej w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi.
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