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Kazda organizacja gospodarcza prowadzi z obowiazku tzw. dokumentacj¢ or-
ganizacyjna (na podstawie przepisow prawa), a takze majac na wzgledzie potrzeby
zarzadzania [3]. Regulacje prawne dotycza okreslonych rodzajéw dokumentacji, w
szczegdlnosci akt: zalozycielskich, decyzyjnych, osobowych i majatkowych oraz
do dowodow ksiegowych i dokumentacji podatkowej, w mniejszym za$ stopniu
dokumentacji operacyjnej, technicznej i organizacyjnej. Tworzenie dokumentacji
organizacyjnej w kazdej organizacji gospodarczej jest determinowane z jednej
strony przez konieczno$¢ wywiazania si¢ z obowiazkéw okreslonych przepisami
prawa (np. prawo bilansowe, prawo podatkowe), z drugiej zas przez potrzebg po-
siadania dost¢pu do kazdego dokumentu i jego wykorzystania w procesie zarza-
dzania.

Nasuwaja si¢ wiec pytania: jakie cechy dokumentacji ksiggowej — dowoddw
ksiggowych, sa najbardziej istotne w aspekcie zarzadzania dang organizacja gospo-
darcza? czy konieczna jest kontrola obiegu dokumentéw ksiggowych?

Zgodnie z art. 21 Ustawy o rachunkowosci, dowod ksiggowy ma cechy nor-
matywno-prawne, ktére implikuja przyj¢cie okreslonych zasad przy tworzeniu,
powstawaniu dowoddow ksiggowych i ich obiegu w organizacji gospodarczej, ta-
kich jak m.in. zasady: dokumentalnosci, trwatosci,rzetelnosci, kompletnosci, jed-
norodnosci, chronologicznosci, systematycznosci, identyfikacyjnosci [3, s. 29].
Przy czym - niezaleznie od wymagan poprawnosci formalnej i rachunkowej do-
kumentow ksiggowych — najistotniejsza cecha wydaje si¢ tzw. poprawno$¢ meryto-
ryczna, ktéra nie zostala wyeksponowana w przepisach prawa bilansowego. Po-
prawnos¢ merytoryczna nie tylko oznacza zgodnosé danych na dowodzie ksiggo-
wym z rzeczywista operacja gospodarcza, ale takze wymaga poréwnania zaré6wno
z odpowiednimi dla danej organizacji gospodarczej przyj¢tymi miarami (ceny,
podatki itd.), jak i z zasadami stosowanymi np. w danej branzy w celu okreslenia
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prawidlowosci operacji gospodarczej, a takze jej celowosci i gospodarnosci z
punktu widzenia realizowanych transakcji (zgodnos¢ z umowa, zaméwieniem,
zleceniem itd.).

Petnienie przez dowody ksiggowe — oprocz funkcji dowodowe;j i informacyjne;j
— funkcji kontrolnej determinuje konieczno$¢ ustalenia obiegu dokumentéw ksie-
gowych, czyli okreslenia sieci komdrek organizacyjnych (tzw. ogniw obiegu do-
kumentéw), w ktorych nastgpuje: sporzadzanie, gromadzenie, kontrola, wykorzy-
stywanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow ksiggowych, wraz z poda-
niem kolejnosci, czgstotliwosci, czasu, miejsca i sposobu przeplywu dokumentéw
w tej sieci [6]. Kazda organizacja gospodarcza powinna wigc opracowywaé wzory
drukow i formularzy dokumentéw, uwzgledniajac wlasna specyfike organizacyjna
i branzowg oraz wiasne potrzeby z punktu widzenia procesu zarzadzania [3, s. 30,
32]. Zapewnienie wiasciwego sporzadzania dowodéw ksiggowych i prawidlowego
ich obiegu w organizacji gospodarczej wptywa na opracowanie:

— instrukcji okreslajacych m.in.: rodzaje podlegajacych ksiggowaniu operacji
gospodarczych, rodzaje dowodow stuzacych do ujgcia okreslonych operacji
gospodarczych, komdrki organizacyjne, w ktérych nastgpuja wystawianie,
sprawdzanie i akceptacja dowod6w ksiggowych, komoérki organizacyjne do-
konujace kontroli formalnej, rachunkowej i merytorycznej dowodéw ksiggo-
wych, sposoby wystawiania i oznaczania poszczegdlnych rodzajéw dowodéw
wiasnych i obcych,

— schematéw obiegu dokumentéw, z opisem: komérek organizacyjnych wysta-
wiajacych i otrzymujacych dowody ksiggowe, kolejnoscia otrzymywania do-
wodoéw ksiggowych,

— harmonograméw obiegu dowodow, ustalajacych terminy przekazywania do-
wodow migdzy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi.

Wewngtrzna instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw powinna by¢ opracowa-
na przez glownego ksiggowego (lub zespot w tym celu powolany przez niego),
zatwierdzona za$ w formie zarzadzenia wewnetrznego przez kierownika jednostki.
Przy opracowywaniu takiego dokumentu nalezy uwzgledni¢ takie uniwersalne
zasady, jak: systematyczno$¢, czgstotliwosé, terminowosé, realnosé, logicznosé,
przydatnosc, istotnosci itd. [3].

System obiegu dokumentéw moze mie¢ rézna forme: tabelaryczna, graficzna,
kartotekowa, opisowa, lub forme programu komputerowego, punktem za$ wyjscia
do jego opracowania powinna byé struktura organizacyjna danej organizacji go-
spodarczej, z wydzielonymi podmiotowo komdérkami organizacyjnymi i stanowi-
skami pracy oraz podporzadkowanymi im zadaniami, funkcjami, czynno$ciami z
zakresem obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, dotyczacym komorek ope-
racyjnych i administracyjnych [3, s. 70].

Struktura organizacyjna organizacji gospodarczej jest zdeterminowana przede
wszystkim przyjeta przez organizacj¢ gospodarcza strategia organizacji; mozna ja
okresli¢ jako rodzaj planu, ktory integruje cele organizacji, polityke i dziatania w
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spojng calosc [1, s. 29]. Elementy strategii jednostki gospodarczej stanowia: misja
(rozumiana jako wizja przyszlosci jednostki gospodarczej), domena jednostki go-
spodarczej (ktéra okresla przedmiot i zakres dziatania jednostki gospodarczej), cele
strategiczne, dziatania funkcjonalne oraz przewaga strategiczna [5, s. 33]. Nie
istnieje jeden uniwersalny model organizacji o okreslonej strukturze organizacyj-
nej, gdyz musi on by¢ odpowiedni, by organizacja mogla osiagnaé¢ zamierzone cele
[2, s. 17] (punktem wyjscia do okreslenia tych celéw powinna by¢ np. informacja o
potrzebach obecnych i potencjalnych klientdw organizacji). Konieczno$é wyboru
strategicznego kierunku dzialania organizacji gospodarczej wymaga jednoznaczne-
go okreslenia obowigzkow, uprawnienn i odpowiedzialnosci stanowisk zaréwno
kierowniczych, jak i wykonawczych, wyréznionych w danej organizacji, a takze
okreslenia potrzeb informacyjnych poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania: jakie
informacje, w jakiej formie i w jakim terminie sa niezbgdne. Jest to zwiazane z
wykorzystaniem okreslonych systemow informacyjnych, ktérych elementami sa:
cele systemu, funkcje systemu sposoby dzialania systemu, dane zrédtowe, srodki
techniczne i efekty funkcjonowania systemu [7, s. 477].

Systemy informacyjne organizacji gospodarczej moga stanowi¢ — z punktu wi-
dzenia rachunkowosci stanowié element wartosci firmy w przypadku sprzedazy
organizacji gospodarczej [4] lub element tzw. kapitalu intelektualnego. Systemy
informacyjne moga by¢ tworzone z wykorzystaniem technologii komputerowej, co
si¢ wiaze z okreslonymi problemami, np. zwigzanymi z okresleniem wiarygodno-
$ci informacji i danych uzyskiwanych z tego rodzaju systemow, dostosowania
oprogramowania do potrzeb organizacji gospodarczej (specyfika organizacji) i
spetnienia wymagan okreslonych przepisami prawa (np. przepisy ustawy o rachun-
kowosci — problemy z dokumentowaniem, wyceng i ewidencja).

Konkludujac wigc, mozna stwierdzi¢, ze w kazdej organizacji gospodarczej
powinna by¢ dokonywana kontrola obiegu dokumentow ksiggowych z uwzgled-
nieniem specyfiki tej organizacji i przyjetych przez nia zalozen wynikajacych z jej
strategii.
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THE CONTROL OF ACCOUNTING DOCUMENT CIRCULATION
IN ECONOMIC ENTITY

Summary

In the article there has been an attempt to answer following questions: which feature of the ac-
counting document are the most crucial in terms of economic entity management, is the control of
accounting document circulation necessary?

Since the accounting document beside the information, evidential function, they function as con-
trol function. This determine the necessity for the control of accounting circulation in economic enti-
ties — taking the peculiarity of the run business and companies needs in terms of management process
into consideration.
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