ZARZADZENIE NR 120.197.2026
STAROSTY WOLOMINSKIEGO

z dnia 30 czerwca 2026 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 120.28.2025 Starosty Wolominskiego z dnia 28 stycznia
2025 r. w sprawie wprowadzenia obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Wolominie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 120, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W Zarzadzeniu nr 120.28.2025 Starosty Wotominskiego z dnia 28 stycznia 2025 r. w sprawie
wprowadzenia obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Wolominie, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany do zatacznika nr 1:
1) rozdzial II. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych, podrozdzial 2.2. Kontrola
dowodow ksiegowych, dodaje si¢ nastepujacy tresc:
»W zwigzku z wdrozeniem elektronicznego obiegu dokumentdw oraz modulu
»UmowyFV” wprowadza si¢ nastgpujace zasady dotyczace dokumentowania kontroli
merytorycznej dowodow ksiggowych:
1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych jest przeprowadzana na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu nr 120.28.2025 Starosty Wotominskiego z dnia 28 stycznia
2025 r. w sprawie wprowadzenia obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Wolominie.
2. Opis merytoryczny operacji gospodarczej sporzadza si¢ w formie elektronicznej
w module ,,UmowyFV”, zgodnie z obowigzujagcym w Starostwie sposobem obiegu
dokumentow.
3. Elektroniczny opis merytoryczny powinien w szczeg6lno$ci zawiera¢ informacje
dotyczace:
a) rodzaju, przedmiotu i celu operacji gospodarcze;j,
b) podstawy dokonania operacji gospodarczej, w szczegdlnosci umowy, decyzji,
wniosku, zlecenia lub innego dokumentu stanowigcego podstawg jej realizacji,
c) zrédla finansowania, zastosowanej procedury wynikajacej z przepisOw dotyczacych

zamoOwien publicznych, jezeli ma zastosowanie,



d) innych informacji wymaganych dla prawidlowego przeprowadzenia kontroli
merytorycznej.

4. Po sporzadzeniu opisu merytorycznego w module ,,UmowyFV” opis podlega
wydrukowaniu i podpisaniu przez osobe wlasciwa do przeprowadzenia kontroli
merytorycznej, a nastepnie dotaczeniu do dokumentu stanowigcego podstawe dokonania
operacji gospodarczej, jezeli dokumentacja przekazywana do dalszej realizacji
prowadzona jest w formie papierowe;j.

5. Wydruk opisu merytorycznego wygenerowanego z modutu ,,UmowyFV” stanowi
dokument potwierdzajacy przeprowadzenie kontroli merytorycznej 1 zastepuje
dotychczasowy odrgczny opis merytoryczny sporzadzany na dowodzie ksieggowym lub na
odrebnej karcie opisu.

6. Wydruk opisu merytorycznego podpisuje Naczelnik Wydzialu, Kierownik Biura,
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku albo osoba przez nich
upowazniona, wilasciwa rzeczowo dla danej operacji gospodarczej. W przypadku
nieobecnosci osoby wiasciwej do przeprowadzenia kontroli, podpis sktada osoba
wyznaczona do jej zastepstwa.

7. Ztozenie podpisu na wydruku opisu merytorycznego wygenerowanego z modulu
»UmowyFV” stanowi potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej w zakresie
okreslonym w Zarzadzeniu nr 120.28.2025 z dnia 28 stycznia 2025 r.

8. Wdrozenie modulu ,,UmowyFV” nie zmienia zakresu obowigazkow
1 odpowiedzialnosci os6b dokonujacych kontroli merytorycznej okre§lonych
w Zarzadzeniu nr 120.28.2025 z dnia 28 stycznia 2025 r., lecz zmienia sposdb
dokumentowania tej kontroli — z formy odrecznej na forme elektroniczng, z obowigzkiem
wydrukowania 1 podpisania opisu merytorycznego oraz dotaczenia go do dokumentacji
ksiggowej prowadzonej w formie papierowe;.

9. Podpisanie wniosku, pisma, decyzji, umowy lub innego dokumentu stanowigcego
podstawe dokonania operacji gospodarczej nie zastepuje podpisu potwierdzajagcego
przeprowadzenie kontroli merytorycznej na wydruku opisu merytorycznego, jezeli
zgodnie z Zarzadzeniem nr 120.28.2025 z dnia 28 stycznia 2025 r. dana operacja podlega
kontroli merytorycznej.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci merytorycznych osoba dokonujgca
kontroli merytorycznej zobowigzana jest do ich odnotowania oraz podjecia dziatan

zmierzajacych do ich usunigcia przed przekazaniem dokumentu do dalszej realizacji.



2) rozdzial III. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych, paragraf 3.1.2. Dowody
ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentem, pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Umowe parafuja (podpis i1 pieczatka imienna) — Naczelnik lub Kierownik
rownorzgdnej komorki organizacyjnej sporzadzajagcy umowe, nastepnie kieruje
umowe¢ do Biura Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem
formalno-prawnym. Jezeli umowa zostata sporzadzona prawidlowo, radca prawny
parafuje umowe podpisem i imienng pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca
prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do wydziatu merytorycznego
celem dokonania korekt. Poprawiona i podpisana przez pracownika i/lub Naczelnika,
Kierownika oraz zaparafowana przez radc¢ prawnego umowa, powodujaca skutki
finansowe, kierowana jest do Skarbnika Powiatu lub os6b upowaznionych celem
zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastgpnie przekazywana jest do Starosty,
Wicestarosty lub upowaznionych os6b. Umowy sporzadzane sa w niezbednej liczbie
egzemplarzy (liczba minimalna — 2 egz.). W Starostwie pozostaje egzemplarz,
na ktorym znajduja si¢ podpisy wszystkich pracownikéw bioracych udziat
W jej przygotowaniu.
4a. Osoby wyznaczone do wprowadzania danych dotyczacych umoéw, zgodnie
z odrgbnym Zarzadzeniem nr  120.196.2026 Starosty Wolominskiego z dnia
30 czerwca 2026 r. w sprawie okreSlenia rol uzytkownikow, zasad dostepu
1 rejestrowania umow Starostwa Powiatowego w Wotominie w Centralnym Rejestrze
Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, w tym Naczelnicy Wydziatow,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy wyznaczeni
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Starostwa, zobowigzane s3
do wprowadzenia umowy do aplikacji — modut ,,UmowyFV”, a nastepnie dokonania
wyboru funkcji ,, Wybor danych do CRU”.
4b. Przekazanie umowy do publikacji w Centralnym Rejestrze Umow
za posrednictwem funkcji ,,Wybor danych do CRU” musi nastapi¢ nie pdzZniej niz
S dni roboczych przed uplywem obowiazkowego terminu publikacji tej umowy
w Centralnym Rejestrze Umow.
4c. Termin, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi termin na przekazanie kompletnej
1 prawidtowo wprowadzonej umowy wraz z wymaganymi danymi niezbednymi do jej

publikacji w Centralnym Rejestrze Umow przez osoby publikujace.



4d. Za terminowe przekazanie umowy oraz kompletnos¢ i prawidlowos¢ danych
niezbednych do jej publikacji odpowiada osoba wyznaczona do wprowadzania
danych.

4e. W przypadku stwierdzenia brakéw lub nieprawidtowosci w przekazanych danych,
uniemozliwiajgcych dokonanie publikacji, osoba publikujgca informuje o tym osobe
odpowiedzialng za wprowadzenie danych, ktora zobowigzana jest do ich

niezwtocznego uzupehienia lub poprawienia.”.

§2
Pozostate postanowienia Zarzadzenia nr 120.28.2025 z dnia 28 stycznia 2025 r. pozostaja

bez zmian.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Katarzyna Pazio



