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magister ekonomii, skarbnik jednostki samorzqdu terytorialnego z wieloletnim doswiadczeniem w zakresie finansow
publicznych i rachunkowosci budzetowej, szkoleniowiec z rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci jednostek

sektora finansow publicznych. Ma takze doswiadczenie w petnieniu funkcji przewodniczqcego i cztonka rad
nadzorczych spotek jednostek samorzqdu terytorialnego

GRZEGORZ KURZATKOWSKI

magister ekonomii, pracownik komorki finansowej urzedu jednostki samorzqdu terytorialnego z doswiadczeniem

w ewidencji i rozliczaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE

Instrukcja sporzgdzania, obiegu i konfroli
dokumentdw finansowo-ksiegowych

Wstep

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych jest dla kie-
rownika jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych narzedziem wykorzystywa-
nym w procesie zarzadzania jednostkg i powinna stuzy¢ utrzymaniu porzadku dokumen-
tacyjnego. Wiaze si¢ ona nierozerwalnie z dziatalnoscig kazdej jednostki o wieloosobowej
strukturze organizacyjnej i stuzy realizacji celéw z zakresu ewidencji, ksiggowosci, sprawo-
zdawczosci, przeptywu informacji i decyzyjnosci.

Istotne znaczenie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
-ksiggowych wynika z faktu, ze okreSla ona ,,Sciezke dokumentu”, poczawszy od jego
sporzadzenia, poprzez przeptyw do komoérek posrednich, kontrole, ewidencje¢ potaczona
7 wlasciwym grupowaniem w akta dokumentacyjne, az po przechowywanie i archiwizo-
wanie.

Od jakos$ci dokumentdéw i ich wiarygodnosci uzalezniona jest jakos¢ informacji, jaka ze
sobag niosa.

Im szerszy wachlarz dokumentéw wystepuje w danej jednostce organizacyjnej, tym po-
jawia si¢ wigksza potrzeba zaprowadzenia porzadku w dokumentacji, co zapewne ulatwi
dostep do kazdego z dokumentéw i wykorzystanie go w biezacej pracy do celéw kontrol-
nych, analitycznych lub decyzyjnych. Wprowadzony w danej jednostce tad w dokumentacji
stanowi wizytéwke jednostki wobec podmiotéw zewnetrznych, m.in. instytucji ja kontrolu-
jacych, a takze pozwala na biezaco i terminowo prowadzi¢ ewidencje operacyjna oraz ksig-
gowa, co z kolei umozliwia terminowe sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i informacji.

Wobec tego obowiazek ustalenia i stosowania przez jednostki sektora finanséw pub-
licznych instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych po-
winien by¢ traktowany bardzo odpowiedzialnie, a nie wylacznie formalnie. Specyfika tego
dokumentu sprawia, ze jego ksztatt w poszczegdlnych jednostkach moze by¢ bardzo zr6z-
nicowany, a zakres przyjetych w nim uregulowan moze by¢ ogélny lub bardzo szczegétowy,
w zaleznosci od sposobu podejscia do tej kwestii przez kierownika danej jednostki, a takze
od charakteru tej jednostki, rodzaju i skali dziatalnosci oraz potrzeb informacyjnych, lecz
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niezaleznie w kazdym z przypadkéw jako ,,przewodnia” powinna by¢ stosowana zasada
dobrej organizacji.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych powinna
by¢ dokumentem dostosowanym $cisle do indywidualnych potrzeb kazdej jednostki i stano-
wic¢ dobry sposéb na komunikacjg jednostki z otoczeniem, a jednoczesnie zapewniaé wia-
rygodnos¢, szybkos¢ i kompletnos¢ informacji oraz prawidtowy i bezpieczny obrét sktad-
nikami majatku. Prawidlowo zorganizowany obieg dowodéw ksiggowych jest znaczacym
elementem kontroli zarzadczej.

Prezentowany w publikacji przyktadowy wzoér zarzadzenia kierownika jednostki
ustalajacego instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggo-
wych, zawierajacego w swej tresci praktyczne wskazéwki oraz rozwigzania, po uwzgled-
przy opracowywaniu nowej instrukcji lub aktualizacji dotychczas obowiazujacej w przy-
padku wystapienia m.in. zmian w zasadach sporzadzania i przechowywania dokumentacji
lub w zasadach prowadzenia gospodarki finansowej czy tez zmian wynikajacych z potrzeb
zarzadzania.

Dla zachowania jak najwyzszego stopnia skutecznosci kontroli dokumentéw finanso-
wo-ksiggowych w praktyce, stopiefi realizacji postanowien zawartych w tej instrukcji musi
by¢ na biezaco kontrolowany.

Wprowadzong zarzadzeniem kierownika jednostki do stosowania w jednostce instruk-
cje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych powinni otrzymac
pracownicy w celu zapoznania si¢ z jej trescia i stosowania w praktyce.
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