Zatgcznik Nr 5
do Zarzgdzenia Wojewody t.édzkiego
z dnia 9 lutego 2026 r.

Procedury obiegu korespondencji oraz realizacji zadan przez

Oddziat Kontroli Finansowej
1. Ogodlne procedury obiegu korespondencji

1.1. Przeptyw dokumentow dekretowanych do Oddziatu Kontroli Finansowej

w Wydziale Finansow i Budzetu

Sekretariat Dyrektor
Wydziatu Finansow i Budzetu Wydziatu Finansow i Budzetu

Kierownik
Oddziatu Kontroli Finansowej

Pracownicy
Oddziatu Kontroli Finansowej

Sprawy wszczete po 1 stycznia 2022 r - JRWA: 1611 — ,Kontrole
przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im podleglych” i 431 —
.Postepowanie kontrolne’ prowadzone i dokumentowane sg w systemie
podstawowym obowigzujgcym w Urzedzie, tj. w systemie EZD.

Sprawy wszczete przed dniem 1 stycznia 2022 r — symbol JRWA 1611 —
.,Kontrole przeprowadzane przez urzedy w jednostkach im podlegtych’ i
431 — ,Postepowanie kontrolne” prowadzone w systemie tradycyjnym i
stanowig wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania, o ktorych
mowa w § 1 ust. 5 instrukcji kancelaryjne;.
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Szczegodtowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli przez Oddziat Kontroli
Finansowej okresla ustawa z dnia 15 maja 2011 r. o kontroli w administraciji
rzadowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 224 ze zm.) oraz ,Regulamin Kontroli
toédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi” stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 125/2024 z dnia Wojewody t-6dzkiego z 5 czerwca 2024 r.

1.2. Do zadanh Oddziatu Kontroli Finansowej nalezy:

opracowywanie propozycji do planu kontroli finansowych w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych przez Wojewode toddzkiego, a takze w
jednostkach otrzymujgcych dotacje z budzetu Wojewody w zakresie
prawidtowosci gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,

przygotowywanie pism do kierownikow jednostek kontrolowanych
zawiadamiajgcych o planowanej kontroli,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia kontroli
(upowaznien, programoéw kontroli),

przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach podlegtych
i nadzorowanych przez Wojewode toddzkiego, a takze w jednostkach
otrzymujgcych dotacje z budzetu Wojewody w zakresie prawidtowosci
gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych,

przeprowadzanie kontroli stowarzyszeh w zakresie objetym ustawg
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (zakres
i tryb kontroli okreslajg przepisy odrebne),

kontrola i nadzér nad realizacjg Programu rozwoju instytucji opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 ,MALUCH +” 2022 — 2029 oraz ,,Aktywny
Maluch” 2022 — 2029,

przygotowywanie wnioskow do Wojewody todzkiego o przeprowadzenie
kontroli wspodlnej,

sporzgdzanie sprawozdahn z kontroli przeprowadzanych w trybie
uproszczonym,

opracowywanie projektéw wystgpien pokontrolnych (kontrola w trybie
zwyktym),

opracowywanie wystgpien pokontrolnych (kontrola w trybie zwyktym),
opracowywanie informacji o wynikach kontroli,

analiza nadsyftanych odpowiedzi /wyjasnien/, dotyczagcych
przeprowadzonych kontroli,

opracowywanie okresowych ocen z dziatalnosci kontrolnej Oddziatu,

opracowywanie sprawozdan rocznych z przeprowadzonych kontroli
finansowych,

przygotowywanie zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych w przypadkach stwierdzenia, w wyniku przeprowadzonej
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kontroli, okolicznosci wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

— przygotowywanie zawiadomien do organéw powotanych do:
» Scigania przestepstw i wykroczen,
= przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych
w przypadkach ujawnienia uzasadnionych podejrzen popetnienia:
= przestepstw i wykroczen,
» przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych,

— przygotowywanie materiatdw do umieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej (w tym: wystgpien pokontrolnych/sprawozdan z  kontroli
przeprowadzanych przez Wydziat Finansow i Budzetu).

2. Kontrole

2.1. Oddziat Kontroli Finansowej przeprowadza kontrole w trybie zwyktym,
uproszczonym.

Pracownicy Oddzialu Kontroli Finansowej uczestniczg w kontrolach
wspolnych, o ktérych mowa w § 10, 11 i 14 ust. 3 ,Regulamin Kontroli
toédzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w todzi” stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 125/2024 z dnia Wojewody t-6dzkiego z 5 czerwca 2024 r.

Oddziat Kontroli Finansowej przeprowadza/uczestniczy w kontrolach,
ktorych zakres i tryb okreslajg przepisy odrebne. Dokumentacja
postepowan kontrolnych, oile przepisy odrebne nie stanowig inaczej,
prowadzona jest w systemie podstawowym obowigzujgcym w Urzedzie, tj.
w systemie EZD.

2.2. Podmioty podlegajgce kontroli finansowej:

— jednostki zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie oraz
pozostate jednostki podlegte i nadzorowane przez Wojewode todzkiego,
finansowane  wramach wydatkéw zaplanowanych w czesci 85/10
wojewodztwo todzkie;

— jednostki nalezagce do sektora finanséw publicznych, w tym jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymujgce dotacje celowe z budzetu
Wojewody t.6dzkiego;

— jednostki niezaliczane do sektora finanséw publicznych, otrzymujgce
dotacje z budzetu Wojewody t.6dzkiego;
3. Dokumentacja tworzona w Oddziale Kontroli Finansowej:

— propozycje do planu kontroli finansowych i jego zmiany (dokumenty tylko
w wersji elektronicznej, w systemie EZD, ktore przekazywane sg do
Wydziatu Prawnego Nadzoru i Kontroli),



zawiadomienia o planowanej kontroli (dokumenty tworzone sg w systemie
podstawowym pracownik merytoryczny i kierownik Oddziatu dokonuje
akceptacji natomiast Dyrektor Wydziatu dziatajgcy z upowaznienia
Wojewody todzkiego sktada podpis kwalifikowany), ktére nastepnie
udostepniane sg w systemie podstawowym przez pracownika
merytorycznego ,do wiadomosci” do Wydziatu Prawnego , Nadzoru i
Kontroli;

akta kontroli, ktére obejmujg w szczegdlnosci:

» upowaznienia do przeprowadzenia kontroli finansowej (dokumenty
tworzone w systemie podstawowym);

= program kontroli (dokumenty tworzone w systemie podstawowym);

= osSwiadczenie o braku Ilub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych
wylgczenie kontrolera z udziatu w kontroli (dokumenty tworzone sg
w systemie podstawowym pracownik merytoryczny (kontroler)
dokonuje akceptacji w systemie EZD lub sktada podpis kwalifikowany,
Dyrektor Wydziatu dziatajgcy jako kierownik komorki ds. kontroli, jako
przyjmujgcy oSwiadczenie, sktada podpis kwalifikowany)

= notatki stuzbowe (dokumenty tworzone w systemie podstawowym);

» zestawienia i inne dokumenty stanowigce dowody (dokumenty
tworzone w systemie podstawowym);

» sprawozdania z kontroli /tryb uproszczony/ (dokumenty tworzone sg
w systemie podstawowym pracownik merytoryczny i kierownik
Oddziatu dokonuje akceptacji natomiast Dyrektor Wydziatu dziatajgcy z
upowaznienia Wojewody £odzkiego skfada podpis kwalifikowany);

= projekty wystgpien pokontrolnych /tryb zwykty/ (dokumenty tworzone
sg Ww systemie podstawowym pracownik merytoryczny dokonuje
akceptacji w systemie EZD a nastepnie sktada podpis kwalifikowany,
kierownik Oddziatu dokonuje akceptacji. Dyrektor Wydziatu dziatajgcy
jako kierownik komorki ds. kontroli sktada podpis kwalifikowany);

= wystgpienia pokontrolne /tryb zwykty/ (dokumenty tworzone sg w
systemie podstawowym pracownik merytoryczny i kierownik Oddziatu
dokonuje akceptacji natomiast Dyrektor Wydziatu dziatajgcy z
upowaznienia Wojewody £6dzkiego sktada podpis kwalifikowany),

= karty kontroli, o ktérych mowa w § 59 ,Regulaminu Kontroli L.édzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w todzi”, sporzgdzane przez kierownika
zespotu kontroleréw, po sporzgdzeniu wystgpienia pokontrolnego lub
sprawozdania (dokumenty tylko w wers;ji elektronicznej, akceptowane
przez pracownika petnigcego funkcje kierownika zespotu kontrolerow,
kierownika Oddziatu i przekazywane do zatwierdzenia (podpisu) do
Dyrektora Wydziatu. Nastepnie dokumenty udostepniane sg w
systemie EZD do Wydziatu Prawnego Nadzoru i Kontroli),
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» odpowiedzi kierownikéw jednostek kontrolowanych na otrzymane
sprawozdania lub wystgpienia pokontrolne, informujgce o podjetych
dziataniach w celu usunigcia stwierdzonych uchybien i
nieprawidtowosci;

» zawiadomienia skierowane do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych o ujawnieniu w czasie kontroli okolicznosci wskazujgcych
na naruszenie dyscypliny finansow publicznych (dokumenty tworzone
sg w systemie podstawowym pracownik merytoryczny i kierownik
Oddziatu dokonuje akceptacji natomiast Dyrektor Wydziatu dziatajgcy z
upowaznienia Wojewody £odzkiego skfada podpis kwalifikowany);

— ewidencja upowaznien  (ewidencja prowadzona w  systemie
podstawowym);

— ewidencja  przeprowadzonych  kontroli  finansowych  (ewidencja
prowadzona w systemie podstawowym EZD — ,Spis spraw”);

— sprawozdania roczne z dziatalnosci kontrolnej zawierajgce dane liczbowe
oraz dane o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach w
kontrolowanych jednostkach  (dokumenty tworzone w systemie
podstawowym, ktére nastepnie przekazywane/udostepniane sg do
Wydziatu Prawnego Nadzoru i Kontroli);

— inne dokumenty zwigzane gtownie z prowadzonymi postepowaniami
kontrolnymi (dokumenty tworzone w systemie podstawowym).

4. Wytwarzanie i obieg dokumentacji w Oddziale Kontroli Finansowej

— w terminie do dnia 15 pazdziernika danego roku kierownik Oddziatu
Kontroli Finansowej opracowuje propozycje do planu kontroli finansowych
dotyczgcego roku nastepnego i przedktada Dyrektorowi Wydziatu
Finansow i Budzetu do podpisu. W terminie do 31 pazdziernika
propozycja do planu kontroli przekazywana jest do Wydziatu Prawnego,
Nadzoru i Kontroli (tylko w wersji elektronicznej w systemie
podstawowym);

— wyznaczony przez kierownika Oddziatu Kontroli Finansowej kierownik
zespotu kontroleréw opracowuje projekty upowaznien i programu kontroli
i przedkfada je kierownikowi Oddziatu do akceptacji;

— zaakceptowane projekty upowaznien i programu kontroli przedktadane sg
nastepnie Dyrektorowi Wydziatu w celu zatwierdzenia;

— wyniki przeprowadzonej kontroli zespot kontrolerow przedstawia w:
= sprawozdaniu z kontroli (tryb uproszczony);
= projekcie wystgpienia pokontrolnego (tryb zwykty),
= wystgpieniu pokontrolnym (tryb zwykty),
— kierownik Oddziatu dokonuje weryfikacji ustalen w nich zawartych, pod
katem zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami oraz stanem faktycznym,
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kontrolujgc kompletno$¢ zgromadzonej przez kontrolerow dokumentacii
kontrolnej, w celu umozliwienia Dyrektorowi Wydziatu — kierownikowi
komorki kontroli — potwierdzenia adekwatnosci dokonanych ustaleh oraz
sformutowanych ocen i wnioskow;

Kierownik Oddziatu Kontroli Finansowej przedstawia zweryfikowane
projekty wraz z dokumentacjg kontrolng Dyrektorowi Wydziatu w celu
akceptacji. Ostateczna  wersja  projektu przekazywana  jest
zarzgdzajgcemu kontrole do podpisania;

w przypadku:

e ujawnienia w podmiocie kontrolowanym okolicznosci wskazujgcych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kierownik zespotu
kontrolerow przygotowuje projekt zawiadomienia do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych zgodnie z art. 94 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1484.) wraz z niezbednymi
zatgcznikami i przekazuje go do sprawdzenia Kierownikowi Oddziatu
Kontroli Finansowe;j.

Zatgczniki  za zgodnos$¢ potwierdza pracownik  merytoryczny
prowadzgcy sprawe lub kierownik Oddziatu.

Projekt zawiadomienia i zatgczniki kierownik Oddziatu przekazuje do
Dyrektora Wydziatu do akceptaciji.

Pismo podpisuje z upowaznienia Wojewody todzkiego Dyrektor
Wydziatu bgdz jego Zastepca.

Zawiadomienie zostaje przestane Rzecznikowi, stosownie do zapisu
art. 93 powotanej ustawy,

e gdy przekazywane jednostce kontrolowanej zalecenia dotyczg zwrotu
udzielonej dotacji celowej, kopie wystgpienia pokontrolnego badz
sprawozdania, kierownik Oddziatu Kontroli Finansowej przekazuje
Gtéwnemu Ksiegowemu Budzetu Wojewody (tylko w wersji
elektronicznej w systemie podstawowym),

powiadomienie o0 wykonaniu zaleceh przez kierownika podmiotu
kontrolowanego analizuje kierownik zespotu kontroleréw, a w przypadku
jego nieobecnosci cztonek zespotu kontrolerow, pod katem wykonania
wszystkich zalecen sporzgdzajgc stosowng notatke, ktdrg przekazuje
kierownikowi Oddziatu do oceny dokonanych ustalen ;

kierownik Oddzialu przedstawia Dyrektorowi Wydziatu informacje o
wykonaniu lub niewykonaniu zalecen. W przypadku koniecznosci
uzupetnienia udzielonej odpowiedzi przez podmiot kontrolowany,
przygotowuje projekt pisma w tej sprawie.

O wykonaniu wszystkich zalecen zawartych w wystgpieniu pokontrolnym
kierownik Oddziatu informuje zarzgdzajgcego kontrole.
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Pismo o uzupetnienie udzielonej odpowiedzi podpisywane jest przez
Dyrektora Wydziatu i przesytane do kierownika jednostki kontrolowanej.
Uzupetniajgca odpowiedz na wystgpienie pokontrolne podlega
sprawdzeniu przez Kierownika Oddziatu. O ostatecznych ustaleniach
dotyczacych wykonania zalecehh pokontrolnych Kierownik informuje
Dyrektora Wydziatu;

kierownik Oddziatu prowadzi ewidencje przeprowadzonych kontroli
(ewidencja prowadzona w systemie podstawowym EZD — ,Spis spraw”).

w celu przekazania przez Dyrektora Wydziatu Finanséw i Budzetu do
Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli w terminie do dnia 31 stycznia
nastepnego roku kalendarzowego, po roku w ktérym byly przeprowadzone
kontrole finansowe rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej,
kierownik Oddziatu Kontroli Finansowej sporzgdza jego projekt. W
projekcie sprawozdania uwzglednia w szczegolnosci dane (informacje), o
ktorych mowa w § 17 ust. 2 ,Regulamin Kontroli todzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi” stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr
125/2024 z dnia Wojewody t.édzkiego z 5 czerwca 2024 r.

5. Personel

5.1.

5.2.

Struktura stanowiskowa Oddziatu Kontroli Finansowej

Kierownik Oddziatu
Stanowisko realizujgce zakres
obowigzkdéw opisany w pkt 5.2.1

Stanowiska ds. kontroli finansowej
realizujgce zakres obowigzkéw
opisany
w pkt 5.2.2 (9 etatow)

Zadania Oddziatu Kontroli Finansowej realizowane sg przez kierownika

i pracownikéw Oddziatu w nastepujgcym zakresie:

5.2.1. Kierownik Oddziatu Kontroli Finansowej:

opracowuje i przedktada do akceptacji propozycje do planu kontroli
finansowych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Wojewode
todzkiego, a takze w jednostkach otrzymujgcych dotacje z budzetu
Wojewody w zakresie prawidtowosci gromadzenia i wydatkowania
srodkéw publicznych,



przygotowuje badz weryfikuje i przedktada do akceptacji pisma do
kierownikow jednostek kontrolowanych zawiadamiajgcych o planowanej
kontroli,

przeprowadza kontrole finansowe w jednostkach podlegtych i
nadzorowanych przez Wojewode todzkiego, a takze w jednostkach
otrzymujgcych dotacje z budzetu Wojewody w zakresie prawidtowosci
gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych,

opracowuje i przedktada do akceptacji wnioski do Wojewody todzkiego
0 przeprowadzenie kontroli wspodlnej,

koordynuje i nadzoruje proces wykonywanych kontroli przez podlegtych
pracownikow,

przygotowuje bgdz weryfikuje i przedktada do akceptacji sprawozdania z
kontroli przeprowadzanych w trybie uproszczonym,

przygotowuje badz weryfikuje i przedkltada do akceptacji projekty
wystgpien pokontrolnych (kontrola w trybie zwyktym),

przygotowuje badz weryfikuje i przedktada do akceptacji wystgpienia
pokontrolne (kontrola w trybie zwyktym),

akceptuje karty kontroli,

opracowuje bgdz weryfikuje i przedktada do akceptacji informacje
o wynikach kontroli,

weryfikuje sposéb przeanalizowania przez kontrolerbw nadsytanych
odpowiedzi /wyjasnien/, dotyczgcych przeprowadzonych Kkontroli i
informuje o powyzszym Dyrektora Wydziatu,

opracowuje i przedktada do akceptacji okresowe oceny z dziatalnosci
kontrolnej Oddziatu,

opracowuje i przedktada do akceptacji sprawozdanie roczne =z
przeprowadzonych kontroli finansowych,

weryfikuje i przedktada do akceptacji przygotowywane przez kontroleréw
zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych
w przypadkach stwierdzenia w wyniku przeprowadzonej kontroli
okolicznosci  wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

weryfikuje i przedktada do akceptacji przygotowywane przez kontrolerow
zawiadomienia do organow powotanych do:

= $cigania przestepstw i wykroczen,
» przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych
w przypadkach ujawnienia uzasadnionych podejrzen popetnienia:

* przestepstw i wykroczen,



= przestepstw skarbowych i wykroczeh skarbowych,

weryfikuje i przedktada do akceptacji przygotowywane przez kontroleréw
materiaty do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

udostepnia informacje publiczng w odniesieniu do spraw nalezgcych do
zakresu Oddziatu Kontroli Finansowe;.

5.2.2. Stanowisko ds. kontroli finansowe;j:

przygotowuje i przedkiada kierownikowi Oddziatu pisma do kierownikéw
jednostek kontrolowanych zawiadamiajgcych o planowanej kontroli,

przeprowadza kontrole finansowe w jednostkach  podlegtych
i nadzorowanych przez Wojewode todzkiego, a takze w jednostkach
otrzymujgcych dotacje z budzetu Wojewody w zakresie prawidtowosci
gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych,

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu sprawozdania z kontroli
przeprowadzanych w trybie uproszczonym,

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu projekty wystgpien
pokontrolnych (kontrola w trybie zwykiym),

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu wystgpienia pokontrolne
(kontrola w trybie zwyktym),

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu karty kontroli,

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu informacje o wynikach
kontroli,

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu notatki z analizy
nadsytanych odpowiedzi /wyjasnien/, dotyczgcych przeprowadzonych
kontroli,

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu zawiadomienia do
Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych w przypadkach stwierdzenia
w wyniku przeprowadzonej kontroli okolicznosci wskazujgcych na
naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

przygotowuje i przedktada kierownikowi Oddziatu zawiadomienia do
organéw powotanych do:

» Scigania przestepstw i wykroczen,

= przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych

w przypadkach ujawnienia uzasadnionych podejrzen popetnienia:
= przestepstw i wykroczen,

» przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych,



— przygotowuje i przedktada do akceptacji kierownikowi Oddziatu materiaty
do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej, a nastepnie
przekazuje do osoby wyznaczonej w Urzedzie w celu ich zamieszczenia.

Kontroler sporzgdzajgc dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci

kontrolnych  winien dotozy¢ nalezytej starannosci by dokumenty

przedstawiajgce ocene badanej dziatalnosci byty:

— zgodne z prawem,

— obiektywne,

— kompletne, tj. zawiera¢ wszystkie istotne i niezbedne informacje,

— zwiezte, tj. dotyczace tematu kontroli i nie zawiera¢ zbednych informaciji, nie
stuzgcych realizacji celu kontroli,

— jasne, tj. opracowane w sposéb zrozumiaty i logiczny, wolny od niescistosci,

— uzyteczne, tj. przydatne, wspierajgce kierownictwo jednostki kontrolowanej
w udoskonalaniu i  wprowadzaniu  usprawnien  dziatalnosci  lub
zapobiegajgcy nieprawidtowosciom,

— wiarygodne i rzetelne, tj. wolne od btedow, wiernie odzwierciedlajgce stan
faktyczny oraz oparte na odpowiednich dowodach kontroli,

— poprawne pod wzgledem jezykowym,

— sporzadzone w ustalonym terminie.

Gtowne etapy i zadania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu kontroli
finansowych:

— Opracowywanie projektéw zawiadomien o kontroli,
— Opracowywanie projektéw upowaznien i programéw kontroli,

— Sporzadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, informacji o
wynikach kontroli oraz opracowywanie projektow:

e projektow wystgpien pokontrolnych,
e wystgpien pokontrolnych,
e sprawozdan z kontroli,

e zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych oraz
zawiadomien do organdw powotanych do Sciggania przestepstw
gospodarczych w przypadkach stwierdzonych w czasie kontroli naruszen
dyscypliny finanséw publicznych lub naduzy¢ gospodarczych,

— zatatwianie wszelkiej korespondencji zwigzanej z przeprowadzonymi
kontrolami, do ostatecznego zatatwienia sprawy wigcznie,

— archiwizacja dokumentacji.
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