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Dokumentacja rachunkowosci
jako instrumentarium kontroli zarzadczej

Magdalena Glebocka, Aleksandra Szewieczek”

Streszczenie: Cel — wyrdznienie i charakterystyka istotnych elementow tworzacych tres¢ dokumentacji z za-
kresu rachunkowosci jako instrumentéw stanowiacych procedury wewngtrzne kontroli zarzadczej oraz wska-
zanie ich istotnych elementow w aspekcie prawidtowosci wykorzystania w kontroli zarzadczej. Metodologia
badania — krytyczna analiza poréwnawczo-opisowa literatury przedmiotu oraz metaanaliza zawartych w li-
teraturze przykladowych wzoréw wybranej dokumentacji z zakresu rachunkowo$ci w powiazaniu z metoda
opisowa z elementami analizy i konstrukcji logicznej oraz syntezy. Wynik — w artykule podkreslono funkcje: in-
formacyjna i kontrolng systemu rachunkowosci i ich powiazanie z systemem kontroli zarzadczej. W tym nurcie
wskazano, ze podstawowa dokumentacja organizujaca system rachunkowosci stanowi jednoczesnie procedury
kontroli zarzadczej. Dlatego tez dla usprawnienia funkcjonalnosci kontroli zarzadczej wskazane jest wykorzy-
stanie odpowiednich zapisow tej dokumentacji i ich zrozumienie przez uzytkownikéw kontroli zarzadczej. Ory-
ginalnos¢/wartos¢ — artykul stanowi oryginalne opracowanie w zakresie dostosowania wybranych elementow
dokumentacji rachunkowosci do potrzeb systemu kontroli zarzadczej.

Stowa kluczowe: rachunkowos¢, kontrola zarzadcza, polityka rachunkowosci, instrukcja inwentaryzacyjna

Wprowadzenie

Pigcioletni okres funkcjonowania w polskich jednostkach sektora finanséw publicznych
kontroli zarzadczej pozwala na dokonanie pewnych podsumowan, ocen i formutowanie
wnioskow. Z perspektywy uzytecznosci i przydatno$ci tego systemu po okresie pierwszych
wdrozen i uzupelnien przychodzi czas na udoskonalenia. Moga one dotyczy¢ roéznych
obszarow, ale ostatecznie w przewazajacej czgsci znajduja odzwierciedlenie w stosowne;j
dokumentacji organizujacej ten system lub stanowiacej w catosci badZz w czgsci przejaw
jego biezacej funkcjonalnosci.

Procedury wewngtrzne kontroli zarzadczej to zbior licznych dokumentow, zbiér otwarty,
niejednolity, lecz z perspektywy funkcjonowania tego systemu mozliwy do sklasyfikowania
na przyktad na podstawie elementdow tworzacych kontrolg zarzadcza lub tez wedlug kryte-
rium rodzajowego problematyki, ktorej dotycza'.

* dr Magdalena Gigbocka, Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach, Wydziat Finanséw i Ubezpieczen,
Katedra Rachunkowosci, 40-287 Katowice, ul. Bogucicka 3, e-mail: magdalena.glebocka@ue.katowice.pl;
dr Aleksandra Szewieczek, Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach, Wydziat Finansoéw i Ubezpieczen, Katedra
Rachunkowosci, 40-287 Katowice, ul. Bogucicka 3, e-mail: aleksandra.szewieczek@ue.katowice.pl.

' Szerzej o procesie opracowywania i wykorzystania procedur wewngtrznych kontroli zarzadczej pisze
np. Szewieczek (2014).
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Z perspektywy doswiadczen empirycznych w opracowywaniu oraz wykorzystaniu
stosownej dokumentacji kontroli zarzadczej mozliwe jest podkreslenie szczegdlnej wagi
zawartych w niej tresci przydatnych w biezacej pracy, w tym takze w kontekscie jej zro-
zumienia przez uzytkownikow oraz obcigzenia dodatkowymi obowiazkami, jak réwniez
przyczyniania si¢ do poprawy jako$ci zarzadzania jednostka sektora finanséw publicznych
i skutecznos$ci w realizacji zadan i osiaganiu wyznaczonych celow.

Zbioér dokumentacji procedur wewngtrznych kontroli zarzadczej tworzony jest migdzy
innymi przez dokumentacj¢ z zakresu rachunkowos$ci, w tym przede wszystkim polityke
rachunkowosci, procedury rejestracji i obiegu dokumentacji wewnatrz jednostki oraz w re-
lacjach ze srodowiskiem zewngtrznym, dokumentacj¢ zwiazang z ochrong zasobow.

Odpowiednio opracowane procedury wewngtrzne kontroli zarzadczej wptywaja
w stopniu istotnym na funkcjonalno$¢ tego systemu oraz sprawnos¢ zarzadzajacych do
osiggania wytyczonych w jej ramach celow i zadan. Istotne jest zatem wskazanie celow
i funkcji, jakie spetniaja poszczegolne dokumenty tworzace ten zbior, a takze dokonanie
przegladu wybranych szczegotowych ich zapiséw wraz z jednoczesnym podkresleniem tych
elementow, ktore sa szczegolnie istotne w biezacym wypetnianiu obowiazkéw zwiazanych
z kontrola zarzadcza.

Jako glowny cel prowadzonych rozwazan przyjgto wyrdznienie istotnych atrybutow
okreslajacych tres¢ dokumentacji z zakresu rachunkowosci tworzacych system kontroli
zarzadczej oraz podkreslenie zawarcia w nich istotnych treséci z perspektywy prawidtowosci
wykorzystania w kontroli zarzadcze;.

W artykule zastosowano krytyczna analizg literatury przedmiotu oraz metaanalizg
zawartych w literaturze przyktadowych wzoréw wybranej dokumentacji z zakresu rachun-
kowosci w powigzaniu z metoda opisowa z elementami analizy i konstrukcji logicznej oraz
syntezy.

1. Relacje migdzy systemem rachunkowosci i systemem kontroli zarzadczej

W klasycznym ujeciu rachunkowo$¢ definiowana jest jako system ,.ciaglego w czasie
ujmowania, grupowania, prezentowania i interpretowania wyrazanych w pieniadzu i bilansu-
jacych sig ogdlnych i szczeg6lnych danych liczbowych o dziatalnosci gospodarczej i sytuacji
majatkowej jednostki gospodarczej” (Skrzywan 1968: 5). W tym ujeciu rachunkowo$¢ ogra-
nicza si¢ jedynie do retrospektywnego opisu rzeczywistosci gospodarczej. Efektywne za-
rzadzanie jednostkami wymaga jednak przewidywania zmian, jakie moga zachodzi¢ w nich
samych, a takze w otoczeniu gospodarczym. Z tego tez powodu rachunkowos$¢ musi obej-
mowac informacje bedace funkcja odzwierciedlenia rzeczywistosci, jak i funkcja kreowania
poprzez planowanie nowej rzeczywistosci gospodarczej (Brzezin 1998: 19). W konsekwencji
pojecie rachunkowosci ulegto poszerzeniu. Wspotczesnie rachunkowos$¢ traktowana jest jako
szczegolny system informacyjno-kontrolny o charakterze retro- i prospektywnym dostoso-
wanym do celéw szeroko pojetego zarzadzania finansami organizacji (Brzezin 1998: 20).
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»System rachunkowosci jest zbiorem metod i technik identyfikowania, mierzenia i komu-
nikowania informacji ekonomicznych, aby rézni zainteresowani i decydenci dokonywali
prawidtowych, racjonalnych ocen przy podejmowaniu decyzji. Jego funkcja jest dostarczenie
kwantyfikatywnej finansowej informacji o jednostce ekonomicznej, uzytecznej przy doko-
nywaniu wyboru migdzy alternatywnymi sposobami dzialania” (Dobija 1999: 11). Nalezy
zaznaczyC, ze rachunkowos$¢ traktowana jako system informacyjno-kontrolny dostarcza
danych liczbowych dla celéw zarzadzania podmiotem, posiada $cisle okreslony przedmiot
oraz metody przetwarzania danych, ich prezentacji i analizy (Brzezin 1998: 22). Wsrod
elementow sktadowych rachunkowos$ci wymieni¢ nalezy ksiggowosé, rachunek kosztow,
sprawozdawczo$¢ oraz analizg. Zakres rachunkowo$ci w odniesieniu do indywidualnego
podmiotu gospodarczego zawarto w Prawie o rachunkowosci (Ustawa z 29 wrzes$nia 1994 ... .:
art. 4 ust. 3). Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

a) przyje¢te zasady (polityke) rachunkowosci;

b) prowadzenie ksiag rachunkowych na podstawie dowodow ksiggowych;

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow;

d) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

f) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej przepisami ustawy o rachunkowosci;

g) poddanie badaniu i ogloszenie sprawozdan finansowych w okre$lonych przepisami

przypadkach.

Wymienione sktadowe rachunkowosci nie funkcjonuja w oderwaniu od siebie, lecz tworza
uktad, ktorego budowe determinuje sposob przetwarzania informacji. Kazdy z elementow
rachunkowosci petni okreslone funkcje, wérdd ktorych wymienic nalezy:

— funkcjg informacyjna,

— funkcj¢ sprawozdawcza,

— funkcje¢ analityczna,

— funkcje¢ kontrolna,

— funkcj¢ dowodowa.

Zadaniem rachunkowosci jest dostarczanie informacji ekonomicznych niezbgdnych
do podejmowania decyzji ekonomicznych zarowno wewngtrznym, jak i zewngtrznym
odbiorcom. Z tego tez powodu funkcja informacyjna uznawana jest za najistotniejsza. Jej
dopetnienie stanowi funkcja sprawozdawcza. Informacje ujgte w systemie rachunkowos$ci
podlegaja transformacji wedtug okreslonych procedur i przyjmuja posta¢ sprawozdan finan-
sowych. Od strony formalnej wiarygodno$¢ tych raportow (obrazu sytuacji ekonomicznej
jednostki w nich prezentowanego) zapewniaja regulacje prawne w obszarze prowadzenia
ksiag rachunkowych, a takze wymog ich badania przez biegtych rewidentéw. Zagregowane
dane ujgte w raportach finansowych tworza podstawe dla realizacji funkcji analitycznej
rachunkowosci, umozliwiaja bowiem oceng racjonalnosci dziatalnosci. ,,Wlasciwa rachun-
kowosci przedmiotowa metoda ujmowania zjawisk i procesow gospodarczych czyni z niej
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podstawe rachunku optacalnosci ekonomicznej, ktory jest realizowany poprzez funkcjg
kontrolna rachunkowosci” (Kwiecien 2005: 144). Realizacja tej funkcji polega w gtéwnej
mierze na ocenie zgodno$ci podjetych dziatan z zasadami racjonalnego dzialania. Natomiast
traktujac rachunkowo$¢ jako zbidr procedur ewidencyjno-sprawozdawczych (rysunek 1),
realizacj¢ funkcji kontrolnej umozliwia wypracowanie okreslonych metod sporzadzania,
weryfikowania, akceptowania i archiwizowania dokumentoéw (Kwiecien 2005: 144-145).

kontrola
wewnetrzna zewngtrzna
legalnosci merytoryczna zapiséw rewizja
. syntetycznych sprawozdan
rzetelnosci formalna B finansowych
I L. hunkowa zapiséw
celowosci rachunkow analitycznych
operacje dokumentacja ewidencja sprawozdaw-
gospodarcze | operacji — operacji czo§¢
gospodarczych gospodarczych finansowa
okresowa weryfikacja i uzgodnienie
stanéw ewidencyjnych ze stanem
faktycznym

Rysunek 1. Zwiazek funkcji kontrolnej z procedura rachunkowosci
Zrodto: Kurek, Zielifiska (2005: 172).

Podstawe realizacji wymienionych wczes$niej zadan stanowi funkcja dowodowa rachun-
kowosci. Polega ona na sporzadzeniu dowodow ksiggowych poprawnych pod wzgledem
formalnym, merytorycznym oraz rachunkowym i stanowiacych podstawe¢ ewidencji operacji
gospodarczych (Kurek, Zielinska 2005: 172). Dowody te podlegaja ochronie zgodnie z prze-
pisami prawa, a szczegotowe zasady ich zabezpieczenia okresla jednostka.

Zadania realizowane przez poszczegdlne elementy rachunkowosci stuza racjonalizacji
decyzji gospodarczych podejmowanych przez jednostke, a dotyczacych sposobu wykorzy-
stania zasobow pozostajacych w jej dyspozycji. Informacje o skutkach finansowych podjg-
tych dziatan przekazywane sa rowniez na zewnatrz w formie zestandaryzowanych raportéw
o okreslonych atrybutach jako§ciowych. Racjonalno$¢ podjgtych decyzji uwarunkowana jest
migdzy innymi wiarygodnoscia uzyskanych informacji, ktére powinny podlega¢ weryfikacji
na kazdym z etapoéw przetwarzania danych.
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Kontrola zarzadcza, podobnie jak rachunkowo$¢, ma na celu migdzy innymi racjonaliza-
cje decyzji gospodarczych w aspekcie prawidlowosci wykorzystania posiadanych zasobow
finansowych i innych. Stanowi ona narzg¢dzie zapewniania menedzeréw o skutecznym
i efektywnym wykorzystaniu zasobow dla realizacji celow (Winiarska 2012: 11-12). Dazy
do zapewnienia zgodnos$ci prowadzonej dziatalnosci z powszechnie obowiazujacymi
przepisami prawa oraz wewngtrznymi procedurami przyjetymi w podmiocie, skutecznosci
i efektywnosci dzialania, wiarygodnoS$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu
informacji oraz wlasciwego zarzadzania ryzykiem (Ustawa z 27 sierpnia 2009 r...: art. 68).
Kontrola zarzadcza to swoisty system zarzadzania jednostka, w tym system informacyjno-
-kontrolny, ale z silnie osadzona czg$cia planowania i nadzoru dziatalnos$ci, w tym zarza-
dzania ryzykiem.

Z perspektywy bliskosci zwiazkow z zarzadzaniem jednostka sektora finansow publicz-
nych pozycja kontroli zarzadczej jest niewatpliwie silniejsza, a z kolei systemu rachunko-
wosci trwalsza. Po pierwsze, istota kontroli zarzadczej jest wptyw na procesy zarzadcze, ich
organizowanie i nadzorowanie oraz kontrola, tymczasem istota rachunkowosci jest gtéwnie
dostarczanie informacji do wspomagania zarzadzania czy tez weryfikowanie (kontrola)
prawidlowosci dziatan. Rachunkowo$¢ skupia si¢ zatem na dostarczaniu informacji, a nie
na procesie decyzyjnym, natomiast kontrola zarzadcza dotyczy przebiegu procesow decy-
zyjnych w jednostce, rowniez dostarcza informacji, ale juz w ramach realizacji procesu
decyzyjnego. Z perspektywy kolejnosci dzialan mozna wigc wskazaé pierwszenstwo
systemu rachunkowosci w generowaniu informacji (etap koncowy systemu rachunkowosci)
stanowiacych podstawg realizacji kontroli zarzadczej (etap poczatkowy systemu kontroli
zarzadczej oraz kolejne etapy). W zwiazku z tym rachunkowos¢ petni rolg podlegla wzglg-
dem kontroli zarzadczej, a jednocze$nie samodzielnie, niejako obok tej kontroli, stanowi
narz¢dzie wykorzystywane w procesie decyzyjnym. Narz¢dziem takim jest rowniez kontrola
zarzadcza (rysunek 2).

Zaleznos¢ ta czyni z systemu rachunkowosci system stuzebny dla systemu kontroli
zarzadczej. Jednoczes$nie wskaza¢ mozna pewne atrybuty wspolne dla systemu kontroli
zarzadczej oraz systemu rachunkowosci:

a) priorytetowa pozycja funkcji informacyjnej;

b) wspomaganie w biezacym i strategicznym zarzadzaniu jednostka;

c) procesowy charakter obu tych systemows;

d) podleglos¢ systemu rachunkowosci w stosunku do systemu kontroli zarzadczej, ktora

wykorzystuje informacje generowane przez system rachunkowosci;

e) wykorzystywanie okreslonego instrumentarium (zasady, metody, procedury itp.);

f) oparcie na odpowiedniej dokumentacji sporzadzanej z uwzglednieniem zasad jej

wiarygodnosci, sprawdzalnosci i terminowosci;

g) odpowiedzialno$¢ za wdrozenie i funkcjonowanie spoczywa na kierowniku jednostki.



186 Magdalena Gilebocka, Aleksandra Szewieczek

ZARZADZANIE PODMIOTEM
fm—————————=— o
| planowanie, organizowanie, | \ o o
| motywowanie, kontrola \
| A\
[f=========== _i
/// | dostarczanie informacji |
L e
KONTROLA ZARZADCZA
//
fE========== a2 _z .
. S RACHUNKOWOSC
| dostarczanie informacji |
b e

Rysunek 2. Relacje systemu rachunkowosci i systemu kontroli zarzadczej w aspekcie zarzadzania
jednostka sektora finanséw publicznych

Zrédto: opracowanie whasne.

Zaroéwno kontrola zarzadcza, jak i rachunkowos¢ opieraja sig¢ na dokumentowaniu zdarzen
gospodarczych i podejmowanych dziatan oraz ich wynikéw. W rachunkowosci proces ten
jest bez watpienia bardziej sformalizowany i $cislej uregulowany prawnie. Procedury do-
kumentacyjne w kontroli zarzadczej réwniez znajduja podstawy prawne, lecz wyltacznie
poprzez zalecenie ich posiadania?, nie podlegaja natomiast dodatkowym szczegdlnym
rygorom z perspektywy spelniania aspektow formalnych. W standardach kontroli zarzadcze;j
jednoznacznie wskazano, ze ,,procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow i inne
dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej”. Ponadto,
wskazano rowniez, ze tres¢ tych opracowan winna by¢ spdjna i dostgpna dla zainteresowa-
nych os6b (Komunikat nr 23... 2009). Ponadto, procedury te, jak wskazano w Komunikacie,
tworzone sa przez inne procedury niekoniecznie dotyczace w catosci kontroli zarzadczej.
Co wigcej — procedury kontroli zarzadczej to wlasnie zazwyczaj dokumenty z innych obsza-
réw operacyjnej dziatalnosci jednostki sektora finansow publicznych, ktore jedynie w czgsci
dotycza problematyki kontroli zarzadczej.

W tym obszarze widoczne sa relacje rachunkowosci i kontroli zarzadczej, gdyz wybrana
cze$¢ dokumentacji tworzonej w systemie rachunkowos$ci stanowi jednoczesnie doku-
mentacj¢ systemu kontroli zarzadczej. Dotyczy to gléwnie dokumentacji rachunkowosci
organizujacej ten system lub wybrane jego elementy, takiej jak: polityka rachunkowosci,

2 W tresci Komunikatu w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych wska-
zano w zakresie mechanizmow kontroli element dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, podkreslajac, ze
dokumentacjg tego systemu tworza wszelkie procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne i inne dokumenty,
ktore okreslaja obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne istotne elementy (por.
Komunikat nr 23... 2009).
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instrukcja inwentaryzacyjna, instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych i inne
dokumenty zwiazane z ochrona zasobow, powierzaniem odpowiedzialnosci itp.

2. Podstawowa dokumentacja z zakresu rachunkowosci

Rachunkowo$¢ rozpatrywana w aspekcie praktycznym cechuje znaczny stopien sformalizo-
wania. Transformacja danych liczbowych w informacje ekonomiczne podlega udokumen-
towaniu na wszystkich etapach procesu przetwarzania. Przepisy prawa o rachunkowosci
naktadaja na kierownika jednostki obowiazek opracowania zasad udokumentowania
przebiegu operacji gospodarczych i ksiggowych (Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r...: art. 4
ust. 5). Jednostki maja obowiazek stworzenia dokumentacji opisujacej przyjete przez nie
zasady rachunkowosci (Ustawa z 29 wrze$nia 1994 r...: art. 10 ust.1), a dotyczace przyjgtych
w danym podmiocie regul, technik, dokumentéw i metod stosowanych w czynno$ciach
i procedurach ksiegowych. Przez przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci
rozumie si¢ wybrane i stosowane przez nia rozwigzania dopuszczone ustawa, w tym takze
okreslone w MSR, zapewniajace wymagana jakos¢ sprawozdan finansowych (Ustawa
729 wrzesnia 1994 r...: art. 3 ust. 1 pkt 11). Opracowanie wlasciwej polityki rachunkowosci
posiada kluczowe znaczenie dla zachowania atrybutu rzetelnosci i wiarygodnos$ci spra-
wozdan finansowych. Analizujac pojgcie polityki rachunkowosci, mozna wyloni¢ jej trzy
warstwy (Kalita, Zukowska 2012: 41):

a) koncepcyjna, ktora dotyczy zasad wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego;

b) techniczna odnoszaca si¢ do zasad prowadzenia ksiag rachunkowych, ustalenia roku
obrotowego, systemu ochrony danych;

c) kontrolng dotyczaca catego systemu rachunkowosci.

Wszystkie trzy sfery sa rownie istotne i musza by¢ uwzglednione réwnoczesnie przy
opracowaniu polityki rachunkowosci danej jednostki, chociaz analizujac tres¢ regulacji
ustawy o rachunkowosci, na plan pierwszy wysuwa si¢ kwestia (Glgbocka 2013: 49):

a) doboru metod wyceny;

b) zapewnienia rzetelnosci ksiag rachunkowych, ktora determinuje posrednio rzetelno$é

sprawozdan finansowych.

W polityce rachunkowosci jednostki musza zosta¢ doprecyzowane takie kwestie,
jak (Helin 2012: 86):

a) dlugosé roku obrotowego i okresy sprawozdawcze;

b) konstrukcja planu kont wraz z objasnieniami do poszczegolnych dekretacii;

¢) opis obiegu dokumentow;

d) organizacja ksiag rachunkowych, zakres kont ksiggi gtéwnej i ksiag pomocniczych
(ewidencji analitycznej), a w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy wy-
korzystaniu komputera — wykaz zbiorow danych tworzacych te ksiggi, ich strukture
i wzajemne powiazania oraz funkcje, jakie pelnia;
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e) w przypadku implementacji systemow informatycznych — zasady przetwarzania
danych, opis systemu informatycznego wraz ze wskazaniem algorytmow, procedur
przetwarzania danych i programowych zasad ochrony danych;

f) zasady i metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

g) instrukcje dotyczace zasad gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej;

h) terminy i zakres oraz przyjgte metody inwentaryzacji;

1) terminy sporzadzania sprawozdan finansowych;

j) terminy badania oraz forma publikacji sprawozdan finansowych;

k) zasady (system) ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych i doku-
mentow bedacych podstawa zapisow ksiggowych.

Polityka rachunkowosci stanowi obszerny dokument i niezwykle istotny ze wzglgdu na
rzetelno$¢ informacji uyjmowanych w ksiggach rachunkowych i sprawozdaniu finansowym.
Bardzo waznym elementem polityki rachunkowos$ci jednostki jest plan kont. Zawarte w nim
tresci 1 struktura przesadzaja nie tylko o sposobie prowadzenia ewidencji ksiggowej i jej
pracochtonnosci, ale rowniez o potencjale informacyjnym rachunkowosci i stopniu realizacji
funkcji informacyjnej (Kiziukiewicz 2002: 94). Wiasciwa budowa planu kont umozliwia
takze realizacjg funkcji kontrolnej i analitycznej rachunkowosci. Plan kont stanowi podstawg
prowadzenia ksiag rachunkowych, ewidencji podatkowych i innych ewidencji prowadzo-
nych na potrzeby rozliczen z budzetem. Powinien on tez stwarzaé podstawy decyzyjne
i umozliwia¢ realizacj¢ kontroli finansowej w jednostce (Babuska 2014: 43).

W przypadku zastosowania komputeréw do prowadzenia ksiag rachunkowych elemen-
tem sktadowym dokumentacji polityki rachunkowosci jest opis systemu przetwarzania
danych. Warunkiem zastosowania komputerow do przetwarzania danych ksiggowych jest
posiadanie przez jednostkg dokumentacji systemow zawierajacej doktadny opis zasad ich
dziatania. Celem opracowania wskazanej dokumentacji jest:

a) okreslenie kompetencji poszczegdlnych pracownikéw i podziatu prac zaréwno

podczas biezacej obstugi systemu, jak i w sytuacjach awaryjnych;

b) dostarczenie uzytkownikowi podstawowych informacji pozwalajacych mu w sposéb
szybki i efektywny korzysta¢ z oprogramowania;

¢) umozliwienie zidentyfikowania i zrozumienia wystgpujacych probleméw w procesie
przetwarzania danych i wprowadzenia korekt.

Dokumentacja uzytkowanego programu finansowo-ksiggowego musi by¢ opracowana in-
dywidualnie dla kazdej jednostki i nie jest tozsama z dokumentacja uzytkownika programu
tworzong przez autor6w oprogramowania.

Prowadzenie ksiag rachunkowych znajduje réwniez wymiar w obszarze nadzoru i kon-
troli nad posiadanym majatkiem i zrodtami jego finansowania. Przejawem tego jest inwen-
taryzacja, w toku ktorej ujawniane sa migdzy innymi skutki btednych decyzji, niegospodar-
nos$¢, brak nadzoru nad powierzonym mieniem, zawlaszczenia. W efekcie przeprowadzone;j
inwentaryzacji podjete moga zosta¢ dziatania zmierzajace do lepszego zabezpieczenia
majatku jednostki i poprawy systemu kontroli wewngtrznej. Dokumentem organizujacym
porzadek prac inwentaryzacyjnych w jednostce, a jednocze$nie kolejnym przyktadem doku-
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mentacji rachunkowej jest instrukcja inwentaryzacyjna. Okresla ona migdzy innymi takie
zagadnienia, jak: ogolne zasady, formy, metody, czgstotliwo$¢ i terminy przeprowadzania
inwentaryzacji, osoby odpowiedzialne za jej przeprowadzenie, a takze reguluje szczeg6-
lowe zagadnienia prac inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie sposobdw przygotowania
do spisu sktadnikéw objetych inwentaryzacja, ustalanie pol spisowych, stosowane metody
pomiaru przedmiotu inwentaryzacji i zasady ich wyceny oraz rozliczania stwierdzonych
roéznic inwentaryzacyjnych. Instrukcja inwentaryzacyjna wskazuje ponadto rodzaje i zasady
wystawiania dokumentow potwierdzajacych jej realizacje (np. arkusze spisowe, protokoty
potwierdzen sald czy tez rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych) (Matkowska 2007: 27-28).

Ze wzgledu na realizacj¢ funkcji dowodowej rachunkowosci istotna kwestia jest wypra-
cowanie w podmiotach rachunkowosci porzadku dokumentacyjnego, ktéry rownoczes$nie
$wiadczy o dobrej organizacji. ,,Porzadek dokumentacyjny pozwala terminowo prowadzié
ewidencj¢ operacyjna i ksiggowa oraz sporzadzaé w terminie deklaracje podatkowe, spra-
wozdania statystyczne i r6zne informacje do analiz, planow i decyzji” (Szlachta 2007: 5).
Warunkiem zaistnienia takiego porzadku dokumentacyjnego jest opracowanie instrukcji
obiegu dokumentéw, ktorej zawartos¢, szczegétowosé wynika miedzy innymi z formy
organizacyjno-prawnej czy tez rozmiarow prowadzonej dziatalnosci. Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw powinna zawiera¢ (Szlachta 2007: 37-55):

a) zasady opracowywania dokumentacji ksiggowej i jej dekretacji;

b) zasady opracowywania dokumentéw przez poszczegdlne komoérki organizacyjne,
na przyktad kadry i place, administracje, dziat gospodarki materiatlowej czy tez
gospodarowania srodkami trwalymi;

¢) formy kontroli wewngtrznej dokumentéw ksiggowych;

d) zasady postgpowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dowodach;

e) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentoéw ksiggowych w sposob
zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa o rachunkowosci.

W wielu jednostkach znaczna co do wartosci pozycj¢ majatku stanowia zapasy.
Prawidtowe zarzadzania tymi zasobami wymaga opracowania gospodarki magazynowe;j,
czyli zorganizowanego sposobu gromadzenia i przechowywania zapas6w w okresie od
momentu ich przyje¢cia do momentu rozchodowania (Winiarska 2006: 59). Instrukcja maga-
zynowa powinna okresla¢ co najmniej:

a) zasady przechowywania zapasow;

b) zakres odpowiedzialnos$ci i obowiazkéw pracownikow magazynu (np. ustalenia
faktycznej ilo$ci, jakosci przyjmowanych zapasow i ich zgodnosci z przedmiotem
dostawy, prowadzenie ewidencji dowodoéw przychodu i rozchodu, przygotowanie do
inwentaryzacji);

¢) zasady udokumentowania zmian stanu zapaséw — przychodéw i rozchodow;

d) sposob prowadzenia ewidencji ksiggowej z uwzglednieniem sposobu zorganizo-
wania gospodarki magazynowej (ewidencja iloSciowa, ilosciowo-wartosciowa lub
wartosciowa).
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Prawidlowo sporzadzona instrukcja magazynowa umozliwia sprawne gospodarowanie
zapasami, zabezpiecza majatek jednostki przed zawltaszczeniem, pozwala wskaza¢ osoby
odpowiedzialne za ich stan. Utrzymanie porzadku organizacyjnego wymaga pisemnego
opracowania zasad gospodarowania zasobami przez poszczegolne komorki organizacyjne.

3. Wykorzystanie dokumentacji rachunkowos$ci na potrzeby realizacji celéw
i zadan kontroli zarzadczej

W ramach realizacji badan statutowych prowadzonych przez zespét wybranych pracow-
nikéw Katedry Rachunkowosci Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach w latach
20132014 pt. ,,Analiza i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finans6w publicznych” przeprowadzono migdzy innymi badanie ankietowe kadry kierowni-
czej samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej® bedacych jednostkami sektora
finansow publicznych. Wybrane wyniki tych badan ujawnily migdzy innymi, ze identyfika-
cja szczegdlowych procedur wewngtrznych kontroli zarzadczej jest znacznie ograniczona.
Wsréd podstawowych tytutdéw ankietowani wymieniali migdzy innymi instrukcje/procedure
w sprawie kontroli zarzadczej, kodeks etyki oraz polityke rachunkowosci, pomijajac na
przyktad takie pozycje, jak: regulamin zamdéwien publicznych, regulamin premiowania czy
tez instrukcja inwentaryzacyjna. Wnioski, jakie wstgpnie mozna wysnué, wskazuja migdzy
innymi, ze zwiazek dokumentacji organizujacej system rachunkowosci z kontrola zarzadcza
jest przez pracownikow jednostek sektora finansow publicznych zauwazalny jednak znacznie
wybiodrczo. Pomija si¢ bowiem istotne obszary rachunkowosci regulowane przez okreslona
dokumentacje, takie jak na przyktad nadzor nad wybranymi zasobami (instrukcja kasowa,
instrukcja magazynowa, instrukcja inwentaryzacyjna).

Powyzsze uzasadnia przedstawienie bezposrednich relacji podstawowej dokumentacji
z obszaru rachunkowos$ci w powiazaniu z poszczegdlnymi obszarami kontroli zarzadczej
i ich szczegétowymi elementami (tabela 1).

3 Badania ankietowe dotyczyly roznych aspektow organizacji i biezacej funkcjonalnosci kontroli zarzad-

czej w tych placowkach oraz opinii i postaw wyrazanych przez jej bezposrednich uzytkownikéw, w tym m.in.
znajomosci procedur kontroli zarzadczej 1 umiejgtno$ci ich wykorzystania na potrzeby realizacji celow i zadan.
Badania te prowadzone byty przez jedna z autorek niniejszego artykutu.
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Tabela 1

Miejsce podstawowej dokumentacji organizujacej rachunkowos$¢ w obszarach i elementach kon-

troli zarzadczej

Zakresy funkcjonowania

w poszczegolnych obszarach kontroli

zarzadczej

Procedury wewngtrzne z zakresu organizacji systemu
rachunkowosci

L. Srodowisko wewnetrzne

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1I1. Mechanizmy kontroli

Ochrona zasoboéw

Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci

Instrukcja inwentaryzacyjna

Instrukcja magazynowa

Instrukcja gospodarowania srodkami trwatymi

Instrukcja wykorzystywania telefonow komoérkowych
Instrukcja archiwizacyjna

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania

Szczegbtowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci

Procedura gromadzenia dochodow publicznych

Procedura zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow
Instrukcja kasowa

Inne procedury dotyczace gospodarki srodkami publicznymi (np.
procedura odbywania podrdzy stuzbowej, procedury udzielania/
wydatkowania dotacji, procedury przekazywania/wydatkowania
srodkow budzetu Unii Europejskiej i innych srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, instrukcja korzystania

z kart platniczych, karty wzoréw podpisow)

Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych

Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci

IV. Informacja i komunikacja

Komunikacja wewngtrzna

Zasady obiegu dokument6éw finansowo-ksiggowych

Komunikacja zewngtrzna

Zasady obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych

V. Monitorowanie i ocena

Zrédto: opracowanie wiasne.

Bezposrednie wykorzystanie dokumentacji z zakresu organizacji rachunkowosci wy-
stepuje zazwyczaj w dwoch z pigciu obszardw kontroli zarzadczej, a mianowicie w zakresie
funkcjonowania mechanizmoéw kontroli oraz zapewniania wtasciwej informacji i komuni-
kacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki. Dominujaca pozycj¢ zajmuje obszar zapewniania

wlasciwych mechanizmow kontroli, glownie w zakresie dotyczacym prawidtowos$ci prze-
biegu operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrony zasobdéw. Widoczne sa rowniez
zwiazki w zakresie przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki. Natomiast
w pozostalych trzech zakresach, to jest sSrodowiska wewnetrznego, celow i zarzadzania
ryzykiem oraz monitorowania i oceny, zazwyczaj nie jest zasadne bezposrednie wpro-
wadzanie okreslonej dokumentacji organizujacej system rachunkowosci, co nie oznacza,
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ze w obszarach tych nie wystepuja zwiazki obu tych systemoéw oraz ze dokumentacja taka nie
moze znalez¢ zastosowania. Relacje te odnosza si¢ bowiem do sfery operacyjnej, ktora nie
dotyczy wykorzystania dokumentacji rachunkowosci, ale gtéwnie wykorzystania efektow
jej funkeji informacyjnej. Rachunkowos$¢ pelni zatem istotna rol¢ w dostarczaniu informacji
dla wyznaczania celow i zadan jednostki, wskazywania miernikow stopnia ich realizacji
oraz nastgpnie biezacego ich monitorowania i kontroli, a takze wspomagania zarzadzania
ryzykiem w dziatalnosci jednostki. Informacje te przyjmuja na przyktad postaé raportow,
sprawozdan czy tez bezposrednich wydrukow z wybranych kont ksiggowych. Rowniez
w obszarze §rodowiska wewngtrznego widoczne sa zwiazki z systemem rachunkowosci,
ktory jest przeciez osadzony w pewnych realiach organizacyjno-funkcjonalnych jednostki,
oparty takze na relacjach podlegtosci, wyznaczania praw i obowiazkow oraz odpowiedzial-
nos$ci okreslonych osob (struktura organizacyjna, kompetencje zawodowe, delegowanie
uprawnien). Ponadto, system rachunkowosci generuje informacje pozwalajace na realizacje
standardu dostarczania pracownikom wtasciwych i rzetelnych informacji wspomagajacych
realizacje¢ zadan jednostki (biezaca informacja).

Najwigkszy stopien wykorzystania dokumentacji rachunkowos$ci nastepuje w zakresie
mechanizmow kontroli, w ktorych to zgodnie z trescia Komunikatu w sprawie standardow
kontroli zarzadczej nalezy zapewni¢ migdzy innymi prawidtowos¢ dziatania podstawowych
mechanizméw kontroli dla ochrony zasobow, ktérymi gospodaruje jednostka sektora
finansoéw publicznych, oraz ochrony prawidtowosci i zabezpieczenia ciaglosci przebiegu
podstawowych procesOw operacyjnych, a takze proceséw wspierajacych w jednostce.
Wdrozone w tym zakresie mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne
ryzyko. Rola dokumentacji rachunkowosci jest wlasnie w tym zakresie istotna. Z perspek-
tywy ochrony zasobow nalezy wskaza¢ szczegdlowe zapisy migdzy innymi instrukcji
magazynowej czy tez instrukcji kasowej oraz instrukcji inwentaryzacyjnej, ktore przeciez
reguluja zasady postgpowania w celu ochrony zasobow, weryfikacji ich stanu, rozliczania
z odpowiedzialno$ci w tym zakresie oraz sporzadzania dokumentéw uwiarygodniajacych
i potwierdzajacych te dziatania. Pozycj¢ dominujaca zajmuje w tym zakresie polityka
rachunkowosci, ktora wyznacza podstawy do stosowania kolejnych, wymienionych wyzej
procedur ochrony zasobow.

Nalezy podkresli¢, ze w polityce rachunkowosci wskazane sa procedury oraz dokumenty,
ktore umozliwiaja kontrolg poprawnosci procesu przetwarzania danych na wszystkich jego
etapach. Rzetelno$¢ uzyskanych informacji wyjsciowych uwarunkowana jest nie tylko
poprawnym zakwalifikowaniem danej kategorii do okreslonej pozycji sprawozdania, ale
réwniez przyjgtym sposobem jej wyceny — pierwotnym i wtérnym. Réwnocze$nie obo-
wiazek udokumentowania wszystkich zapisow ksiggowych umozliwia kontrolg zasadnos$ci
i poprawnosci ich ujecia w ksiggach rachunkowych, a w efekcie dostarcza danych do procesu
monitoringu zasadnos$ci gospodarowania. Ksiggi rachunkowe moga by¢ wowczas uznane
za dane rzetelne, terminowe, sprawdzalne i wiarygodne. Weryfikacja stanu wynikajacego
z ksiag rachunkowych ze stanem faktycznym pozwala urealni¢ warto§¢ majatku jednostki
i skontrolowac¢ sposob jego wykorzystania.
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Rowniez stworzenie systemu zabezpieczen i ochrony ksiag rachunkowych, w tym takze

prowadzonych w §rodowisku informatycznym, ktory znajduje odzwierciedlenie w tresci
polityki rachunkowo$ci, stanowi jeden z czynnikow determinujacych wiarygodno$¢ ksiag
rachunkowych. Jednoczesnie pozwala ono wypetni¢ postanowienia standardu kontroli za-
rzadczej: monitorowanie i ocena w zakresie mechanizmow kontroli dotyczacych systemow
informatycznych.

Jak podkreslono, ochrona zasobow oraz przebiegu operacji gospodarczych, w tym finan-
sowych, w jednostce sektora finansow publicznych jest zapewniana przez szereg zapisow
innej dokumentacji rachunkowosci, w tym:

1.

Instrukcji inwentaryzacyjnej w zakresie zapisow okreslajacych terminy kontroli,
zasady, procedury, dokumentacjg, osoby odpowiedzialne i zakres ich czynnosci,
przez co stanowi ona o zapewnieniu wiarygodnosci, terminowosci, obiektywnosci
i przejrzystosci realizowanych procesow kontrolnych pozwalajacych na oceng
prawidtowosci nadzoru nad zasobami jednostki, a zatem stanowi potwierdzenie
realizacji standardu kontroli zarzadczej 1 jego szczegdtowych elementdw w obszarze
monitorowania i oceny.

Instrukceji obiegu dokumentow w zakresie zapisow ustalajacych $ciezki i terminy
tworzenia i przechodzenia dokumentacji wewngtrznej i zewngtrznej przez poszcze-
golne komorki organizacyjne jednostki, jak rowniez wykonywania dzialan w zakresie
kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j tej dokumentacji. Zapisy tych pro-
cedur iich realizacja stanowia zatem udokumentowanie spetniania przede wszystkim
standardu kontroli zarzadczej w zakresie informacji i komunikacji. Przedmiotem
zapisow tej instrukcji jest bowiem wskazywanie $ciezek, jakie przechodza doku-
menty wewnatrz jednostki, by dotrze¢ w odpowiednich terminach i z odpowiednimi
adnotacjami do wtasciwych komorek, realizujac dbato§¢ pracodawcy o prawidtowe
informowanie zarowno klienta wewngtrznego, jak i zewngtrznego jednostki. Zapisy
tej instrukcji pozwalaja rowniez na dochowanie standardu kontroli zarzadczej
w obszarze mechanizméw kontroli, gléwnie przebiegu zdarzen gospodarczych, ale
réwnocze$nie ochrony zasobow (np. kontrola dokumentow Wz, Mm, Pz).

Instrukcji gospodarowania réznorodnymi zasobami, w tym gtéwnie: materiatami,
towarami i produktami znajdujacymi si¢ w magazynie (tzw. instrukcje magazyno-
we), instrukeji kasowej, instrukcji powierzania pracownikom mienia jednostki (np.
nadzoru nad aparatura, pojazdow stuzbowych, telefonéw komoérkowych, korzystania
z kart ptatniczych). Regulacje zawierajace zasady kontroli i weryfikacji prawidtowo-
$ci przyjmowania, wydawania, przechowywania danego zasobu czy tez na przyktad
wskazujace limity uzycia stanowia przejaw staran jednostki w kierunku ochrony
zasobow, prawidtowosci gospodarowania nimi, staranno$ci przechowywania itp.,
realizuja wigc cele standardu kontroli zarzadczej — mechanizmy kontroli.

Potwierdzeniem dbalosci o prawidtowos¢ przebiegu proceséw kontroli zasobdw, mo-
nitoringu gospodarowania nimi czy tez komunikacji zewngtrznej i wewngtrznej sg takze
wybrane zapisy wielu innych dokumentow z zakresu rachunkowosci. Mozna tu wymienié¢
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instrukcje/wytyczne w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych (dotacji i dofinansowan
migdzynarodowych) regulujace procedury kontroli dokumentacji, dotyczace wyboru najko-
rzystniejszej oferty czy akceptacji dokonywania wydatkow itp.

Poza powyzej wskazana dokumentacja wystepuja tez procedury wewngtrzne, ktore
reguluja i kontrolg zarzadcza, i rachunkowosé¢, ale nie stanowia bezposrednio dokumentacji
rachunkowos$ci. Wymieni¢ mozna na przyktad instrukcje stanowisk pracy, regulamin orga-
nizacyjny, karty stanowiskowe pracy, upowaznienia. Poza tym wzajemne interakcje migdzy
dokumentacja rachunkowosci a dokumentacja kontroli zarzadczej wystgpuja rowniez w od-
wrotna strong, to znaczy, ze jest mozliwe, iz to procedury kontroli zarzadczej ksztattuja
czesciowo system rachunkowy jednostki sektora finanséw publicznych.

Uwagi koncowe

Zwiazki systemu kontroli zarzadczej i systemu rachunkowosci jednostek sektora finanséw
publicznych sa widoczne i relatywnie silne. Szczegolnie w zakresie dokumentacji obu tych
systemow, ale rowniez w zakresie wspomagania zarzadzania jednostka, cho¢ w tym obszarze
niewatpliwie dominujaca pozycj¢ piastuje kontrola zarzadcza.

Z perspektywy funkcjonalnosci kontroli zarzadczej dla realizacji ustawowych jej celow, ale
jednoczesnie uwzgledniajac potrzeby i mozliwosci organizacyjne jednostki, w tym takze dodatko-
we obciazenie obowigzkami dokumentacyjnymi i sprawozdawczymi, szczegdlna uwaga powinna
by¢ zwrocona ku ramom organizacyjno-formalnym tego systemu. Wada i zarzutem formuto-
wanym ze strony biezacych uzytkownikow jest najczesciej zbytnia formalizacja tego systemu,
rozproszenie dokumentacji, a wskutek tego chaos i jego niezrozumienie oraz dysfunkcjonalnosc.

Mozliwym rozwiazaniem tych probleméw jest u§wiadomienie uzytkownikom kontroli
zarzadczej migdzy innymi koniecznosci jej konstrukceji na bazie juz funkcjonujacej w jed-
nostce dokumentacji, w tym z zakresu rachunkowosci. Konieczne jest wigc zapewnienie
wspotpracy z osobami odpowiedzialnymi za ten obszar (np. gldownym ksiggowym) w celu
ewentualnego dostosowania tresci tej dokumentacji do wymogow kontroli zarzadczej, co
moze uchroni¢ jednostke od koniecznosci opracowywania kolejnych dokumentow lub tez
powielania tre$ci podobnych, juz funkcjonujacych.
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ACCOUNTING SYSTEM RECORDS AS INSTRUMENTS OF MANAGEMENT CONTROL

Abstract: Purpose — the distinction and characteristics of important elements that create documentation of
accounting as instruments forming the system of management control and highlighting their important content
for proper use in management control. Design/methodology/approach — critical, comparative-descriptive ana-
lysis of literature and meta-analysis presented in the literature examples of designs selected documentation of
accounting with combination of descriptive method with elements of analysis and logical design and synthesis.
Findings — the article highlights the informative and control functions of the accounting system and their rela-
tionship with the system of management control. Authors also indicate that the basic documentation of accoun-
ting system organization simultaneously constitute the procedure of management control. Therefore, to improve
the functionality of management control it is recommended to use selected parts of that records with connection
of their understanding by the management control’ users. Originality/value — the article is an original work on
selected elements of accounting records adaptation to the needs of management control system.

Keywords: accounting, management control, accounting policy, inventory manual
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