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1. Wstep

Przeplyw dokumentacji przez ré6zne komoérki organizacyjne — od wptywu
dokumentéw do jednostki albo jego sporzadzenia do momentu zlozenia ich
w archiwum - jest nazywany obiegiem dokumentéw*. Zasady sporzadzania
i przechowywania dokumentéw okreslaja przepisy prawne. Regulacje nor-
matywne odnoszg sie tylko do niektérych rodzajéw dokumentacji, takich jak:
akta zaltozycielskie, osobowe i majatkowe, jak rowniez dokumenty ksiegowe
i dokumentacja podatkowa. W mniejszym wymiarze normy prawne dotycza
dokumentacji technicznej, operacyjnej i organizacyjnej°.

Dokument ksiegowy jest o wiele szerszym pojeciem niz pojecie dowodu
ksiegowego. Dokumenty ksicgowe sg odzwierciedleniem tresci zdarzen gospo-
darczych, a dowody ksicgowe wyrazeniem operacji gospodarczych i sg one
podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych. Oznacza to, ze nie kazdy doku-
ment ksiegowy jest dowodem ksiegowym, jednak kazdy dowod ksiegowy jest
dokumentem ksiegowym®.

rena@uwm.edu.pl.
zakrach@uwm.edu.pl.
monikal m@interia.eu.

4 A. Mazur-Jelonek, T. Kowalski, Obieg dokumentéw ksiggowych w firmie, ,Poradnik Ga-
zety Prawnej Infor Ekspert” 2012, nr 8(726), s. 5-35.

5 K. Haski, Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, Sigma, Skierniewice 2010.

6 A. Tokarski, M. Tokarski, G. Voss, Ksiggowos¢é w malej i sredniej firmie — uproszczone
formy ewidencji, CeDeWu, Warszawa 2008.
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Wymagania organizacyjne dokumentacji ksiegowej mozna podzieli¢ wedlug

nastepujacych czynno$ci oraz oséb za nie odpowiedzialnych:

1Y)

2)

3)

4)

5)

6)

wystawienie dokumentéw — kto i na jakiej podstawie moze wystawi¢ dowéd
oraz w ilu egzemplarzach;

otrzymanie dokumentéw — kto i w jakim celu otrzymuje odpowiednie doku-
menty;

kontrola wstepna — kto jest odpowiedzialny za wstepng kontrole i zatwierdza
zawarte w dowodzie dyspozycije;

ewidencja dowodu ksiegowego — kto i na jakiej podstawie ksieguje okreslong
operacj¢ gospodarczg;

kontrola dokumentu i operacji gospodarczej — kto i na jakiej podstawie
kontroluje celowos¢ i efektywno$é operacji gospodarczej oraz kto jest od-
powiedzialny za kontrole merytoryczng, formalng i rachunkowa dowodu
ksiegowego;

archiwizowanie dokumentéw ksiegowych — kto w jaki spos6b oraz gdzie
i jak dtugo przechowuje dokumenty ksiegowe’.

Kolejnosé , przechodzenia” dokumentéw oraz procedury kontroli sg zalezne

od wewnetrznej struktury jednostki, ktéra musi zapewni¢ prawidlowy obieg

dokumentéw. Zalezno$¢ ta powinna miec¢ odzwierciedlenie w instrukcji®.

2. Metodyka badan

1Y)
2)

3)

Gléwnymi celami badan sa:

ocena organizacji obiegu wybranych dokumentéw w badanej jednostce;
ocena wspoélpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi, przez ktére prze-
chodza dane dokumenty;

zdiagnozowanie przyczyn oporu wobec mozliwych usprawnien w zakresie
obiegu dokumentéw.

Podmiotem badan jest jednostka budzetowa — Zesp6t Szkét Elektronicznych

i Telekomunikacyjnych w Olsztynie. Przedmiotem badan jest obieg wybranych do-

kumentéw ksiegowych w badanej jednostce budzetowej. W pracy zweryfikowano

7 T. Martyniuk, Formy ewidencji podatkowej matych podmiotéw gospodarczych, ODDK,

Gdansk 2005.

8 A. Waryszak, Organizacja ksiqg rachunkowych jednostek sektora finanséw publicznych,

,Poradnik Rachunkowosci Budzetowej INFOR” 2010, nr 12(48), s. 22-75.
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nastepujacg hipoteze badawczg: opor pracownikéw w ZSzEiT w Olsztynie przed
udoskonaleniami techniczno-informatycznymi w obiegu dokumentéw ksiegowych
spowalnia prace oraz zwieksza ryzyko bledéw. W publikacji wykorzystano takie
metody badawcze, jak obserwacja i wywiad.

Dzieki obserwacji mozna byto rozpoznaé problemy badanej jednostki® w za-
kresie obiegu dokumentéw, dostrzec umiejetnosci i trudnosci pracownikéw przy
pracy z dokumentami oraz komunikacje i relacje miedzy komérkami organiza-
cyjnymi. Wywiad z pracownikami szkoly zidentyfikowal problemy i mozliwos$ci
udogodnienn w zakresie obiegu dokumentéw w jednostce.

Swojg dziatalnos$¢ Szkota rozpoczeta 1 wrzesnia 1975r. w siedzibie Liceum
Ogolnoksztalcgcego nr 4 w Olsztynie!®. ZSzEiT jest jednostka budzetowa, w sktad
ktérej wchodzi: Technikum nr 6, Bursa nr 2 oraz Szkolne Schronisko Mlodzie-
zowe Sezonowe nr 2. Obecnie w szkole ksztalci sie 627 uczniow ',

3. Komorki organizacyjne uczestniczgce w obiegu i kontroli
wybranych dokumentow finansowo-ksiegowych
w ZSzEiT w Olsztynie

Do podstawowych komérek organizacyjnych w badanym podmiocie naleza:

1) sekretariat —jest pierwsza komérka, do ktérej sptywajg wszelkie pisma i doku-
menty, takie jak: akta, przepisy zwigzane z funkcjonowaniem szkoty, dokumenty
dotyczace uczniéw i pracownikéw oraz dokumenty finansowo-ksiegowe;

2) dyrektor — kazde sprawozdanie, protokét, likwidacja srodka trwatego, akcep-
tacja arkuszy inwentaryzacyjnych, polecenia ksiegowania wymaga akceptacji
i podpisu dyrektora jednostki;

3) kadry - przygotowuja umowy o prace, umowy o dzieto i zlecenia zgodne
z obowigzujaca dokumentacjg; dziat kadr prowadzi tez teczki akt osobowych
oraz kartoteki ewidencji pracy pracownikéw;

4) S$cisle wspétpracujaca z kadrami komoérka place — osoba zatrudniona w tej
komorce sporzadza liste plac dla pracownikéw pedagogicznych i admini-
stracji, na podstawie otrzymywanych dokumentéw z dziatu kadr;

9 J. Apanowicz, Metodologia ogélna, Wydawnictwo Diecezji Pelplinskiej ,Bernardinum”,
Gdynia 2002.

10 Broszura informacyjna Zespotu Szkét Elektronicznych i Telekomunikacyjinych w opracow-
aniu A. Suchowieckiego, Olsztyn 2002.

11 http://www.zset.olsztyn.pl/2/struktura-szkoly (data dostepu: 15.01.2014).
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5) administracja szkoly — do zadan kierownika gospodarczego szkoly nalezy
prowadzenie ksigzek inwentarza szkolnego i bursy oraz ewidencja ilo$ciowa-
-pozabilansowa innych $rodkéw trwatych;

6) administracja bursy — wyodrebniona ze wzgledu na funkcjonowanie bursy
w szkole; zajmuje si¢ zaopatrywaniem stoléwki bursy w potrzebne produkty
zywieniowe;

7) ksiegowosé — najwieksza komérka organizacyjna, do ktérej sptywajg wszystkie
dokumenty finansowo-ksiegowe; zadaniem tego dzialu jest przyjmowanie
i rejestrowanie rachunkéw i faktur dotyczacych zobowigzan i naleznosci
budzetowych, przygotowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych oraz
ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej oraz w ksiedze gléwne;j.

4. Obieg wybranych dokumentéw w ZSzEiT

Na rysunku 1 i 2 zostaly zaprezentowane przyktady szczegétowego obiegu
dokumentéw w badanej jednostce. Pokazujg one kolejno$é udziatu komoérek
w procesie obiegu dokumentéw, odpowiedzialno$¢ oséb w poszczegdlnych
etapach oraz zalezno$¢ miedzy dziatami.

Na rysunku 1 przedstawiono obieg dokumentéw dotyczacy zakupu zyw-
no$ci. Magazynier po sprawdzeniu stanu zapaséw spisuje potrzebne produkty
i przekazuje informacje do kierownika administracji bursy. Nastepnie kierow-
nik po analizie ztozonego zapotrzebowania oraz przygotowanego jadlospisu
sktada zamoéwienia na potrzebne produkty. Przy dostawie zywnoS$ci magazynier
sprawdza zgodno$¢ zamowienia z towarem. Oryginat faktury zakupu trafia do
sekretariatu, gdzie zostaje wpisany do dziennika podawczego z indywidualnym
numerem. Na fakturze zostaje przystawiony stempel wptywu z datg i numerem
z dziennika. Dokument zostaje przekazany do dyrektora, ktéry dekretuje dowod
do dzialu administracji bursy. Sekretariat powiadamia kierownika administracji
bursy telefonicznie o przydzielonym dokumencie. Kierownik administracji bursy
lub osoba przez niego wyznaczona i upowazniona odbiera fakture, potwierdzajac
to podpisem w dzienniku. Kierownik sprawdza poprawno$¢ dokumentu pod
wzgledem merytorycznym i formalnym. Opisuje fakture, wskazujac podstawe
zamOwienia oraz zrédio jego finansowania. Fakture otrzymuje magazynier,
ktéry wpisuje recznie dane otrzymanych produktéw na indywidualne kartoteki
materialowo-ilosciowe. Dopiero wtedy faktura trafia do komoérki ksiegowosé
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i jeden z pracownikéw sprawdza jg pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
wprowadza do programu komputerowego ,Produkty warto$ciowo-ilosciowe”.

Rysunek 1. Obieg dokument6w dotyczacych zakupu i rozliczenia wyzywienia w ZSzEiT

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie badan.
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Nastepnie faktura jest zatwierdzana do realizacji przez dyrektora oraz gtéwnego
ksiegowego. Po zatwierdzeniu dokument moze by¢ zaksiegowany i w okres§lonym
terminie dokonuje sie zaptaty za fakture przelewem elektronicznym. Przelew
wprowadza pracownik ksiegowosci, a zatwierdza gléwny ksiegowy. Dokument
po zaksiegowaniu i zaplaceniu jest wpinany do teczki z dokumentami ksi¢go-
wanymi z danego miesigca. Przewaznie faktury zakupu zywnosci ksiegowane
sg zbiorczo, co 10 dni. Ostatnim etapem jest przekazanie po 5 latach dokumentu
na podstawie protokotu do archiwum jednostki.

Kolejnym przyktadem obiegu dokumentéw w Zespole Szkol, przedstawionym
na rysunku 2, jest lista plac. Dowdd ten stanowi podstawe do wyptaty wyna-
grodzenia. Dokument jest sporzadzany przez pracownika dzialu ptac w jednym
egzemplarzu. Do sporzadzenia poprawnej listy niezbedne jest dostarczenie
przez dzial kadr informacji o godzinach przepracowanych w danym okresie,
godzinach nadliczbowych, zrealizowanych godzinach zastepstw w naliczeniu
wynagrodzenia dla nauczycieli. Kolejne informacje dotycza dostarczonych
przez pracownikéw zwolnien (absencji) oraz przyznanych nagréd, premii czy
wymierzonych kar.

Wszystkie te informacje w dziale kadr sg spisywane metodg reczng i muszg
by¢ dostarczone do dziatu ptac do 20. dnia kazdego miesigca. Po ich uzyskaniu
pracownik ptac sporzadza liste ptac i ja podpisuje. Nastepnie lista trafia do dziatu
kadr, gdzie jest sprawdzana pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym. Po
podpisaniu listy w komérce kadry jest ona przekazywana do komoérki ksiegowosé,
gdzie gtéwny ksiegowy zatwierdza swoim podpisem fakt, ze naliczenie jest zgodne
z planem budzetowym jednostki. Nastepnie dyrektor akceptuje liste plac, ktéra
staje sie podstawa do wyplaty wynagrodzen. Pracownik komérki ptace sporzadza
przelewy na podstawie zatwierdzonego dokumentu. Lista ptac jest dostarczana
do dzialu ksiegowosci, a wtedy gtéwny ksiegowy podpisuje przygotowane elek-
tronicznie przelewy wynagrodzen dla pracownikéw. Nastepnie na podstawie tego
dokumentu tworzy zbiorcze polecenie ksiegowania, ktére przekazuje kolejnemu
pracownikowi ksiegowo$ci. Lista ptac trafia do akt w dziale plac, a nastepnie
na podstawie protokotu jest przekazywana do archiwum jednostki.
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5. Propozycje udoskonalenia obiegu wybranych dokumentéw
finansowo-ksiegowych w badanym podmiocie

Znaczgce w sprawnym funkcjonowaniu obiegu i kontroli dokumentéw jest
tatwosé, prostota, zrozumiato$é i dobry nadzoér. Nalezy wykorzystaé wszystkie
dostepne mozliwosci, aby czas obiegu dokumentu byl mozliwie najkrétszy, a ry-
zyko bledu minimalne. Wazne jest zaangazowanie i wspétpraca wszystkich oséb
uczestniczacych w poszczegdblnych etapach obiegu dowodu. Powinny by¢ réwniez
wykorzystane w pelni zasoby techniczne i informatyczne dostepne w jednostce.

Na rysunku 3 zostala przedstawiona propozycja zmiany i poprawy obiegu
dokumentéw dotyczacych zakupu zywnosci. Gtéwny problem, ktéry jest widoczny
przy obecnym obiegu dokumentéw zywno$ciowych, to tracenie czasu na podwéjne
wpisywanie zakupionych produktéw. Wynika to z faktu, ze najpierw dokument
jest sporzadzany recznie przez magazyniera, a nastepnie przez pracownika
ksiegowosci za pomoca programu komputerowego. Na koniec kazdego miesigca
miedzy tymi pracownikami jest ustalany faktyczny stan koncowy. Jesli jednym
z gléwnych celéw poprawnego obiegu jest zminimalizowanie czasu obiegu do-
kumentéw, to w tym etapie nie jest to przestrzegane. Dodatkowo ryzyko bledu
przy wprowadzaniu danych metoda reczna jest wieksze niz przy wprowadzaniu
za pomoca programu, ktéry na biezaco kontroluje i przelicza wprowadzone dane
do systemu. Stanowisko magazyniera jest wyposazone w komputer oraz program
do wprowadzania danych magazynu, ktére nie sg wykorzystywane. Wieloletnie
przyzwyczajenie zatrudnionej osoby na tym stanowisku powoduje wielki opor
przed zmianami przy przyjmowania zakupdw i rejestrowania stanu magazynu.

Magazynierowi duzo czasu zajmujg obowigzki zwigzane z przyjeciem produk-
téw do magazynu i ich pézniejszym rozchodem. Musi réwniez zajac si¢ utrzyma-
niem czysto$ci w odpowiednich pomieszczeniach magazynu. Przy tak licznych
obowigzkach codziennie recznie wprowadza do kartotek kilkanascie faktur. Jezeli
dany produkt posiada inng cene jest tworzona kolejna kartoteka. Obecnie prowa-
dzonych jest ok. 600 kartotek. System do rejestracji produktéw, ktéry uzywany jest
dopiero w komérce ksiecgowosé, automatycznie rozdziela kartoteki i w tatwy spo-
s6b odszukuje kazdy produkt. System pozwala na konfigurowanie réznych kate-
gorii zestawien. Pracownik ksiggowosci réwniez na podstawie faktur wprowadza
produkty do systemu, a co 10 dni na podstawie zestawienia rozchodéw robionego
recznie przez magazyniera powtarza te same czynno$ci w programie ksiego-
wym. Gdyby magazynier prowadzit przyjecia i rozchody juz w swojej komorce,
dziat ksiegowosci méglby tylko drukowac zestawienia do polecen ksiegowania.
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Rysunek 3. Propozycja poprawy obiegu dokumentéw dotyczacych zakupu i rozliczenia
wyzywienia w ZSEiT

Zrédlo: opracowanie wlasne na podstawie badan.
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Pozwolitoby to zaoszczedzi¢ bardzo duzo czasu. Kartoteki prowadzone tg metodg
sg czytelne, zrozumiate i dostepne w kazdym czasie. Dla poprawy wspétpracy
miedzy komérkami, zminimalizowania ryzyka bledéw i pomylek nalezaloby
zacheci¢ magazyniera do oswajania sie z programem komputerowym i wspo-

moéc go w tym.

Rysunek 4. Propozycja poprawy obiegu dokumentu listy plac w ZSzEiT

Zrédlo: opracowanie wlasne na podstawie badan.
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Na rysunku 4 zaprezentowano propozycje udoskonalenia obiegu listy ptac.
Przy obiegu tego dokumentu elementem, ktéry mozna naprawié, jest reczne
prowadzenie rejestru godzin pracy, zwolnien czy nadgodzin. Te wszystkie in-
formacje przynajmniej raz w miesigcu sa przekazywane do dziatu kadr, jako
niezbedne do utworzenia listy wynagrodzen. Dane te sg wprowadzane po raz
kolejny w dziale ptac do systemu komputerowego. W badanym podmiocie istnieje
mozliwo$¢ rejestrowania tych informacji w systemie komputerowym od razu
w dziale kadr. Dzial ptac méglby pobraé juz gotowe potrzebne informacje do pro-
gramu, w ktérym jest tworzona lista wynagrodzen. Jest to kolejny moment, gdy
w jednostce nie wykorzystuje sie w pelni dostepnych mozliwoéci technicznych.
Moze powodowaé to pojawienie si¢ bledéw i niezgodnosci danych pomiedzy
komoérkami. Wydtuza sie czas realizacji powierzonych zadan. Wprowadzanie
na biezaco do systemu informatycznego wszelkich wnioskéw urlopowych, zwol-
nien czy innych informacji zwigzanych z pracownikami pozwala na zwiekszenie
kontroli oraz minimalizuje ryzyko zagubienia dokumentu papierowego. Lista
plac przygotowana w systemie elektronicznym zostataby rozestana do os6b
odpowiedzialnych i za pomocg podpisu elektronicznego przez wszystkie osoby
bylaby zatwierdzona do realizacji. Znacznie uprosciloby to obieg dokumentu
oraz zminimalizowalo czas wykonania catego cyklu.

W zaproponowanych rozwigzaniach skréocony jest czas calego cyklu obiegu
dowodéw oraz tatwiejszy jest dostep do danych wprowadzonych w system in-
formatyczny. W badanym podmiocie warto byloby wprowadzi¢ program kom-
puterowy do wprowadzania dokumentéw juz na poziomie komorki sekretariat.
Byloby to narzedzie, ktére uporzadkowaloby przepltyw dowodéw, w szczegdl-
nosci faktur zakupowych miedzy dziatami. Kazda przychodzaca faktura bytaby
wprowadzana do systemu przez pracownika sekretariatu. Po dekretacji przez
dyrektora dziat sekretariatu méglby kierowaé juz elektronicznie informacje o do-
kumencie. Kazdy dzial méglby by¢ informowany elektronicznie o dokumentach,
jakie ma odebra¢ z sekretariatu. Zdarza sie, ze pracownik komorki sekretariat
pos$wieca czasami nawet kilka godzin na to, by poinformowaé wszystkich o od-
biorze dokumentéw zadekretowanych do odpowiednich komoérek w badanej
jednostce. Odpowiedzialna komoérka $ciggataby z sytemu informacje dotyczace
dokumentéw adresowanych do danej komoérki. Bardzo wazng informacja wpro-
wadzana na poczatku $ciezki bylby termin ptatnosci danej faktury. Z uzyskanych
informacji wynika, ze zdarza sie przetrzymanie faktur lub wtozenie ich przez po-
mytke w inne miejsce. Powoduje to opéznienie w dostarczeniu dowodu do dziatu
ksiegowosci, gdzie dokonywana jest po zatwierdzeniu ptatno$é zobowigzania.
Zdarzalo sie, ze dokumenty trafialy do tej komérki juz po terminie ptatnosci.
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Program dzieki wprowadzeniu wczesniej faktur przypominatby o terminach
platnosci. Kazdego dnia istniataby selekcja wyboru dokumentéw z terminem
platnosci. Istnieje mozliwo$¢ ustawienia takiej opcji w programie, aby pokazywat
wszystkie niezaplacone faktury z dwudniowym wyprzedzeniem. Taki program
poméglby réwniez w szybkim zidentyfikowaniu aktualnego miejsca dokumentu.
Dodatkowo w kazdym momencie nie tylko pracownik dziatu ksiegowosci, ale
wszystkie komoérki w jednostce miatyby dostep do calej historii danego doku-
mentu. Bez problemu mozna bytoby sprawdzi¢ caly obieg przyktadowej faktury
wraz ze wszystkimi osobami odpowiedzialnymi i uczestniczagcymi w tym obiegu.

6. Podsumowanie

Kazda jednostka ma obowigzek stworzenia instrukcji obiegu, kontroli i archi-
wizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych. Powinna by¢ ona dostosowana do
indywidualnych potrzeb danej organizacji. Rozporzadzenie takie ma uregulowac
prace jednostek z dokumentami. Nalezy okresli¢ zadania i odpowiedzialno$¢ oséb
uczestniczgcych w poszczegélnych etapach obiegu dokumentéw. Dzieki sprecy-
zowaniu obowigzkéw oraz kolejnosci wykonywania dziatan czynnosci zwigzane
z dokumentami sa prowadzone w sposéb prawidtowy, rzetelny i odpowiedzialny.

Wyniki badan umozliwily sformulowanie nastepujacych wnioskéw:

1) w badanym podmiocie istnieje jasna i czytelna instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw i prawie w pelni spelnia swojg funkcje;

2) najwiecej probleméw przy obiegu dokumentéw w szkole zidentyfikowano
podczas obserwacji i wywiadu juz na poczatkowym etapie w komorce — se-
kretariat; problemy te mozna zminimalizowa¢ przez zakup odpowiedniego
dostepnego na rynku programu komputerowego, ktéry potaczylby wszystkie
komérki organizacyjne; statby sie gléwng baza danych dostepna dla wszystkich
0s6b uczestniczgcych w procesie obiegu dokumentéw w badanej jednostce;

3) wiekszos$¢ komorek organizacyjnych jest wyposazona w odpowiednie pro-
gramy do pracy z dokumentami; wiekszo$§¢ z nich poprawnie korzysta
z oferowanych mozliwosci technicznych;

4) w badanej jednostce pracownicy z dlugim stazem pracy na jednym stanowisku
niechetnie lub wcale nie korzystajag z dostepnych programoéw do pracy z do-
kumentami; wynika to z leku, przyzwyczajenia i oporu przed nowoczesnymi
technikami informatycznymi; osoby takie trzeba zacheci¢ do poznania i sto-
sowania usprawnien, wysylajac je na kursy i szkolenia, uswiadamiajac im, ze
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dzieki tym technikom usprawnig prace sobie i catej jednostce; uczestnictwo
w kursach zachecitoby takich pracownikéw do przetamania wieloletnich
przyzwyczajen;

5) op6r pracownikéw przed korzystaniem z programéw skutkuje wydltuzeniem
czasu pracy z dokumentami; czesto sg popelniane btedy i konieczny jest
dodatkowy czas na sprawdzanie i weryfikowanie danych.
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K ok sk

Usefulness of the instructions on circulation and control
of documents in public entities. The example of Zespol
Szkol Elektronicznych i Telekomunikacyjnych (School of
Electronics and Telecommunications) in Olsztyn

Summary: The paper presents improvements in the circulation and control of
selected documents (payroll and documents relating to the board) at the School of
Electronics and Telecommunications in Olsztyn. Studies have shown that employees of
public entities often have held their job for a long time and are wary of and reluctant
to use information technology as far as the circulation of accounting documents is
concerned, which slows down the work and increases the risk of errors.

Keywords: instruction on circulation and control of documents, streamlining
document workflows, public entity



