ZARZADZENIE Nr 23/2026
STAROSTY WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 19 lutego 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo
ksiegowych w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. 2025r. poz.1684), art. 10 ust.1i 2 Ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci (t.j Dz. U. 2023 r. poz.120 z pézn.zm.), art. 40 ust. 1 Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tj Dz. U. 2025 r., poz. 1483
z pdzn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
stanowigcych zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Skarbnika, Sekretarza, Gtownego Ksiegowego, Naczelnikow, Geodete
Powiatowego, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, oraz pozostatych
pracownikéw Starostwa do zapoznania sie z trescig instrukcji i stosowania zawartych
w niej postanowien,

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 60/2016 z dnia 24 listopada 2016 .
§4

Za prawidiowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialne sg osoby wymienione
w §2 niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




W STAROSTWIE POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

Zatacznik do Zarzadzenia
Starosty Warszawskiego

Zachodniego nr 23/2026 z dnia

19 lutego 2026 roku

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Miei Miejsce Miejsce Osoby -
iejsce/osoba .. T . dzeni dzeni d iedzial Miejsce
Rodzaj dowodu lub opracowania Hos¢ ermimn. Sprawczenma Sprawdzenia odpowiedzialne przekazania
Lp. . . egzemplar | przekazania/ pod wzgledem pod wzgledem za zatwierdzenie Uwagi
sprawozdania sporzadzenia dowodu lub z . ’ dowodu lub
. Y doreczenia merytoryczny formalno- dowodu lub .
sprawozdania . sprawozdania
m rachunkowym sprawozdania
i 2 3 4 5 6 7 8 g 14
I . DOWODY ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN ORAZ SWIADCZEN = |
niezwlocznie po
whasciwe stanowisko ds opracowaniu, wlasdciwe - adresat
1. | Umowa o prace Kadr ) 3 najpdzniej do 20- | stanowisko ds. X kierownik jednostki |- ksiggowosé
go danego kadr - akta osobowe
miesigca
niezwiocznie po
Aneks o zmiang umowy o | wladciwe stanowisko ds. Opracowarni, w’rascw?fe . . T ad}‘esat o
2. rac Kadr 3 najpozniej do 20- | stanowisko ds. X kierownik jednostki | - ksiegowosé
prace go danego kadr - akta osobowe
miesigca
Zbiorcze roczne
zestawienie zobowigzan —wilasciwe
wynikajacych z - . wlasciwe . .
. wiasciwe stanowisko ds. . . wlasciwe . . stanowisko ds.
3. | zawartych uméw z kadr 2 do 15-go stycznia | stanowisko ds. gléwny ksiggowy

pracownikami wg stanu
na 31.12. poprzedniego
roku

kadr

stanowisko ds. ptac

kadr
- ksiggowosé




Miesieczna aktualizacja . . - -wiasciwe
. - . do ostatniego dnia | wiasciwe ‘o .
rocznego zestawienia wlasciwe stanowisko ds. . wiasciwe . . stanowisko ds.
4. = . roboczego stanowisko ds. . glowny ksiegowy
zobowigzafn wynikajgcych | kadr . stanowisko ds. plac kadr
. miesigca kadr . e
z zawartych uméow - ksiggowodé
na 3 dni przed - , .
" . wiasciwe kierownik -
. wiasciwe stanowisko ds. wyplata . . . . A - wlasciwe
5. | Lista pac . stanowisko ds. gldwny ksiegowy | jednostki/ gldwny :
ptac wynagrodzenia K - stanowisko ds. plac
. adr ksiggowy
pracownikom
Zbiorcze roczne
zestawienie zobowigzan z
tytutu diet radnych wilasciwe stanowisko w : . . wlasciwe . . -biuro rady
6. wynikajace z Uchwaly biurze rady do 15-go stycznia | biuro rady stanowisko ds. ptac glowny ksiggowy | ksiggowosc
Rady wg stanu na 31.12
poprzedniego roku
Miesigczna aktualizacja . .
.y - . do ostatniego dnia . .
rocznego zestawienia wiasciwe stanowisko w . wiasciwe . . -biuro rady
7. o oo ; roboczego biuro rady . gtowny ksiegowy . o
zobowiazan wynikajacych | biurze rady o stanowisko ds. plac - ksiegowosc
. miesigca
z tytulu diet radnych
Wniosek o wyplate diet . do. > dm‘ po kierownik biura | wiasciwe . - -wiasc:}we
8. biuro rady zakohczeniu m- . kierownik biura rady | stanowisko ds. plac
radnym rady stanowisko ds. plac .
ca - biuro rady
s . wilasciwe stanowisko ds. na 3 dniprzed | kierownik biura . - kierownik jednostki | = ksne’;g.o Wose
9. | Lista $wiadczen radnych tac lata radnvm rad glowny ksiggowy / atowny ksiesowy | wiasciwe
P Wypiai y Y g Y RSIGEOWY | stanowisko ds. plac
Decyzje llub wnioski o 0dpow1ed21a_lne _ do 20-go danego ’ - - ksiegowosé
10. | potrgcenic z merytorycznie stanowisko miesiaca X X glowny ksiegowy | o/a

wynagrodzenia

pracy




Decyzje w sprawie wyplat
nagrad lub innych

wlasciwe stanowisko ds.

na 5 dni przed

11. . , | kadr na wniosek X X kierownik jednostki | odpowiednie
doraznych wynagrodzen . - . wyplatg stanowisko ds. plac
. : kierownika jednostki
(godziny nadliczbowe)
Plsta wy plat?f nagréd lub wlasciwe stanowisko ds. na 3 dni przed w}asF,lwe . . kierownik jednostki / | - wlasciwe
12, |innych doraznych tac wyplat stanowisko do | glowny ksiegowy clowny ksicgo stanowisko ds. plac
wynagrodzen P yplaia spraw kadr s ¥ Kslggowy P
. . . 2 cztonkéw zarzadu . i
kierownicy komorek .| - ksiegowosé
. . . . , przy kontrasygnacie o wymagana
Umowy zlecenia fub o organizacyjnych lub 3 dni po zawarciu . . . - wlasciwe
13. ) . . X glowny ksiegowy Skarbnika lub : kontrasyg
dzieto wilasciwe stanowisko ds. umowy . stanowisko ds. plac
glownego . s nata
kadr . - zleceniobiorca
ksiggowego
kierownik
Rachunek za “.fykoname o na 7 dni przed . komérki w wiast.zlwe kierownik jednostki ksmgg:owosc
14. | umowy zlecenia lub zleceniobiorca wyplat jednostce lub stanowisko w / atowny ksiego - wladciwe
dziefo yplalg wystawiajacy ksiegowosci & Y KSIREOWY | stanowisko ds. plac
zlecenie
15 Swiadczenia wyptacane | wiasciwe stanowisko 2 dni przed dvrektor PCPR giowny ksiegowy | kierownik jednostki | - ksiggowosé
| rodzinom zastepczym PCPR wyplata Y PCPR / gtowny ksiegowy |- a/a
II DOWODY ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI PRACOWNIKOW Z TYTULOW INNYCH NIZ WYNAGRODZENIA
, . - kierownik jednostki
L. Polecenie wyjazdu pracownik na 1 dziefi przed

shuzbowego

wyjazdem

lub osoba przez
niego upowazniona

adresat




nie p6zniej niz 7

kierownik

Rachunek kosztow . dni po odbyeiu danego w}asc_lwe kierownik jednostki . o
2. . i delegowany pracownik o ; stanowisko w . . ksiggowosc
podrozy shuzbowych podrozy stanowiska Ksi . / gtowny ksiegowy
\ . siegowaosci
shuzbowej pracy
Zbiorcze roczne
zestawienie zobowigzan - . iy
na ryczatty wynikajace z | wiasciwe stanowisko ds. 3 w%ascnwe wlasciwe . } ksn;g(?wosc
3. ) do 15-go stycznia | stanowisko ds. . glowny ksiegowy | - wlasciwe
zawartych umow wg kadr stanowisko ds. plac 3
kadr stanowisko ds. kadr
stanuna 31.12.
poprzedniego roku
Miesieczna aktualizacja
rocznego zestawienia . . C wilasciwe . ~ ksiegowosé
= wiadciwe stanowisko ds. ostatni dzien . wiasciwe . . Z
4. | zobowigzanh na ryczalty kadr roboczy miesiaca stanowisko ds. stanowisko ds. plac gtowny ksiggowy | - wlasciwe
wynikajacych z = A% | yadr P stanowisko ds. kadr
zawartych umow
Osw1adcz_e me o . na 2 dni przed stanowisko ds. wlasr_:lwe gl. ksiggowy / . iy
5. | wyplaceniu ryczaltu na pracownik stanowisko w . o . | ksiggowosé
. wyplata kadr . - kierownik jednostki
samochod ksiggowosci
kierownik
danego
6. | Wniosek o zaliczke pracownik na t dzien przed stanowiska X klerr?wmk _]e.dﬂ()StkI/ ksiegowosé
wyplata pracy lub glowny ksiegowy
stanowisko ds.
kadr
na 2 dnia po kicrownik wiasciw
Rozliczenie wniosku o . b danego vy kierownik jednostki . ‘s
7. : pracownik wykonaniu p pracownik w . . ksiggowosé
zaliczke . stanowiska . . / gtdwny ksiegowy
zadania ksiggowosci
pracy
I

Dowody zwiazane z zakupem i sprzedaza materialéw, uslug, Srodkéw trwalych




Zamdwienie wewnetrzne

okreslajace rodzaj wiasciwe - wiasciwe
wielkosé i wartosé wiasciwa komorka nafiﬁ?;azgzed sf;gngl?oéib X kierownik jednostki | stanowisko
zakgpu oraz jego tryb Komérka - ksiggowosé
realizacji
Zamodwienie zewngtrzne . .
A . kierownik ..
okreslajace rodzaj, . A o - wystawiajacy
. g o -, . 2 dni po ztozeniu wlasciwej . - :
wielkosé i wartosé wiasciwa komorka do realizaji komorki w X kierownik jednostki |- adresat
zakl_lpu oraz tryb jege jednostce - ksiggowos¢
realizacji
wlasciwa komérka po kierownik 2 czlonkdw zarzadu | - wystawiajgcy
Umowa inna niz umowa | zaciggnieciu uprzednio . . wiasciwej z kontrasygnaty - adresat wymagana
P 2 dni po zawarciu ymag
zlecenia lub o dzieto / opinii radcy prawnego Umow komorki X skarbnika fub - ksiegowosé kentrasyg
porozumienie oraz zatozeniu Wniosku w Y merytorycznej/r gidwnego - Centralny Rejestr | nata
module UmowyFV adca prawny ksiegowego Umow
kierownik
e wiasciwej i
Faktury w tym faktury komorka realizujaca flie poznie) niz 7 komdrki w W*aSCEWy kierownik jednostki | - otrzymujgcy
ustrukturyzowane KSEF, o dni przed . pracownik w . . . -
; zamowienie L jednostce lub ; - / giowny ksiegowy | - ksiegowosé
rachunki zakupu realizacja zaplaty osoba ksiggowosci
upowazniona
Faktura sprzedazy w tym w dniu sprzedas kierownik
Faktura sprzedazy wiadciwe merviorveznie nie éinpie' m.zz.? wilasciwej wlasciwy - wystawiajacy
ustrukturyzowana ( po stanowisko rylory dni Po dokgj naniu komorki lub pracownik w X - adresat
wejsciu obligatoryjnego fransakc'i osoba ksiggowosci - ksiggowosé
korzystania KSEF) J upowazniona
Wy‘:{;;‘i:lnia kierownik
Faktura korygujaca w tym .- . . wiasciwej wladciwy - wystawiajacy
Faktura ustrukturyzowana \:'i?lsc;\?fsekglerytmyczme é;?;;kg;;edm komdrki lub pracownik w X - adresat
wystawiona w KSEF S1ano p jo o osoba ksiggowosci' - ksiggowosé
poJa upowazniona

stwierdzeniu




kierownik

wiasciwe merytorycznie whasciwej wlasciwy - wystawiajac
7. | Faktura wewnetrzna . rytory komorki lub pracownik w wy vacy
stanowisko . . - . - ksiegowosé
w dniu wykonania osoba ksiggowosci
operacji upowazniona X
v Dowody bankowo-kasowo - ksiegowe
Czeki gotéwkowe . .
(wystawiane w systemie wg odrebnych kicrownik
1. ystaw Y kasa & odreony X X jednostki / gléwny | bank
bankowym przez osobg przepisow .
Upowazl ksiggowy
powazriiona)
skarbnik lub osoba
Zlecenie wyplaty . o [Ie POZNIe) Nz W skarbnik lub osoba upowazni ona/ . s
2. |, . . ksiggowosd dniu przekazania X iy przewodniczgcy ksiegowosc
srodkdw dla jednostek . . upowazniona
$rodkdw zarzadu [ub osoba
upowazniona
Zlecenie wyplaty nie pozniej niz w L .
3. | zobowigzan w tym Faktur | ksiggowosd dniu przekazania X gtowny ksiggowy k'i,)mmi;?dn{?ﬁk' ksiggowosc
wobec kontrahentéw $rodkdw & y KSiggowy
skarbnik lub osoba
. kasa lub wiasciwe wg odrebnych . . upowazn'lona/ - odbiorca
4. | Polecenie przelewu ) . ‘s L X etowny ksiggowy przewodniczacy - bank x 2
stanowisko w ksiegowodci przepisow . fe
zarzadu lub osoba | - ksiggowosé
upowazniona
Yacznie z raportem wilasciwy wlasciwe - adresat
5. |"KW" - Kasa wyplaci kasa 2 K P pracownik w stanowisko w gtéwny ksiegowy | - ksiegowosé
aSOWYym - < . -
ksiegowosci ksiegowosci -ala




facznie z raportem wiadciwy wiladciwe - adresat
"KP" - Kasa przyjmie kasa 4 P pracownik w stanowisko w glowny ksiggowy | - ksiggowosé
kasowym . . - . .
ksiggowosci ksiegowosci -a/a
K-103 Kwitariusz tacznie z raportem w%ascnw w}asglwe . . ) ad.resat s
rzvehodo kasa KasoWYm pracownik w stanowisko w glowny ksiegowy | - ksiegowosé
przy WY Wy ksiegowosci ksiggowosci -ala
w nastgpnym dniu wiasciwy ksicrowodd
Raport kasowy kasa po sporzadzeniu X pracownik w X : a/S ggowose
raporiu kasowego ksiegowosci 4
Whniosek o refundacje wiasciwe stanowisko ds. na dzien przed Peinomocnik gtéwny ksiegowy | kierownik jednostki/ | - ksiegowosé¢
PFRON PFRON realizacja ds. PFRON PCPR glowny ksiegowy |- a/a

Dowody zwigzane z gospodarksa materialowo - magazynowa

whasciwe stanowisko na 2 dzien po kierownik wiasciwy ksi L
Magazyn przyjmie rzyjeciu komérki w racownik w X FE0WOsC
gazyn przyj pracy przy, P - magazyn
materialow jednostce ksiggowosci
wiasciwe stanowisko na 2 dzief po klerqwmk wyfasmv'vy - ksiegowosc
Magazyn wyda rac daniu komorki w pracownik w X - maRaZYLl
pracy > jednostce ksiggowosci gazy
Protok6t wybrakowania | komisja powolana przez na 3 dzief po klertzwr.nk w&ascnfvy . o Wl ksiggowosé
materiatow Kierownika jednostki rozpatrzeniu komorki w pracownik w kierownik jednostki’ | - magazyn
sprawy Jednostce ksiggowoéci - teczka akt




Protokét zni . komisia powolana przez na 3 dzien po kierownik wlasciwy - ksiggowosé
4. rot N 'o%'zmszczema ki V"l! ni[l)ca o dnostpki rozpatrzeniu komorki w pracownik w kierownik jednostki | - magazyn
materialow fero J sprawy jednostice ksiegowosci - teczka akt
Vi Dokumenty obrotu §rodkami trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi
identyczne
- wlasciwe zasady w
Przyjecie $rodka trwatego wias.c e stal_low;sko 7 dni po sprawujacy wlascn:vy kierownik jednostki stano.w .ISkO . przypac’ik_u
1. o administracyino - X A pracownik w . . Administracyjno- wartosci
"OT . . dokonaniu zakupu nadzor . o /glowny ksiegowy . . . .
organizacyjne ksiegowosci Organizacyjne niemateria
- ksiegowosc Inych i
prawnych
- wlasciwe identyczne
X zasady w
. . 2 dni po . wlasciwy kierownik stanowisko . przypadku
Likwidacja-srodka komisja powolana przez . sprawujacy ] . . . Administracyjno- .
2. " ) S . sporzgdzeniu . pracownik w jednostki / gléwny . : wartosei
trwalego "LT kierownika jednostki nadzor . e - Organizacyjne . .
dokumentu ksiegowosci ksiegowy . e niemateria
- ksiegowos$é .
Inych i
- (teczka akt)
prawnych
na
dokumenc
faktura/rachunek 3 dni po - wiasciwe lemeS]
potwierdzajacy zakup wiasciwe stanowisko dokonaniu zakupu . wilasciwy kierownik komérki | stanowisko e
. .. . o L sprawujacy - . . - . informacja
3. | pozostalych ér. Trwalych |administracyjno - nie pdzZniej niz 3 nadzor pracownik w w jednostee/ gtdéwny | Administracyjno- co do
ewidencjonowanych tylko | organizacyjne dni przed ksiggowosci ksiegowy Organizacyjne wpisu w
ilosciowo realizacjg zaplaty - ksiggowosé ksiegach
inwentarz

owych




na

dokumenc
ie
faktura (w tym faktura . 2 n.leZbng.]y
3 dni po - wlasciwe jest zapis
ustrukturyzowana)/rachun L . . . . ; 5y s : i
te it ierdaie zalar wlasciwe stanowisko dokonaniu zakupu sorawuiac wilasciwy kierownik komorki | stanowisko iz
4, | % porwierczajacy P administracyjno - nie pozniej niz 3 P Jacy pracownik w w jednostce/ gtowny | Administracyjno- zakupiony
pozostatych ér. trwatych . . " nadzor . . ] . - ; ;

. : organizacyjne dni przed ksiggowosci ksiegowy Organizacyjne $rodek jest
ewidencjonowanych tylko . 3 i ; <
i s realizacja zaptaty - ksiegowosé ewidencjo
ilos§ciowo wartosciowych

nowany w
ksiggach
inwentarz
owych
na
dokumenc
ie musi
Piotakol prayjecis wlasciwe stanowisko . whasciwy kisrownik komorki | - iasciwe Ly
5 pozostatych srodkow administracyjno - X sprawujacy W w-fedostos] gloway stanowisko informacja
* | trwalych w drodze S nadzér ksiceowodci ksiezo Administracyjno- co do
darowizny & Y e GEOWY Organizacyjne wpisu w
ksiggach
inwentarz
owych
identyczne
zasady w
Protokoét zdawezo - whasciwe stanowisko w 7 dni po . wiadciwy kierownik - ksiggowosé przypadku
6. |odbiorczy $rodka wydz. administracyjno - przekazaniu pna dzf')?' Y pracownik w jednostki / gtowny | - teczka akt wartosci
trwatego "PT" organizacyjnym srodka ksiggowosci ksiegowy -2 x przyjmujgcy | niemateria
Inych i
prawnych
VII Terminy sporzadzania i obiegu sprawozdan
Yy Sporza gu sp
Zgodnie z zalgcznikiem Nr 42 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 stycznia 2025 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.
1.

Opracowala: Kamila Nowak




