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1. Wstep

Szybki dostep do rzetelnych i aktualnych informacji stat si¢ w dzisiejszych
czasach jednym z czynnikéw sukcesu przedsigbiorstwa i warunkiem osiagnigcia
przewagi konkurencyjnej na rynku. Strategiczne znaczenie dla funkcjonowania
przedsigbiorstwa maja informacje o sytuacji finansowej i majatkowej przedsig-
biorstwa, ptynace z systemu informacyjnego rachunkowosci przedsigbiorstwa.

Jednak, by dyrektorzy i osoby zarzadzajace przedsigbiorstwem mieli mozli-
wos¢ podejmowania biezacych decyzji na podstawie aktualnych informacji, nie-
zwykle wazna staje si¢ odpowiednia organizacja obiegu dokumentow ksiggowych,
stanowiacych podstawowe zrodto informacji finansowo-ekonomicznych w przed-
sigbiorstwie. Powszechne w ostatnich latach zastosowanie nowoczesnych techno-
logii informatycznych w wielu dziedzinach zycia gospodarczego wptyngto roéwniez
na sposob tworzenia obiegu oraz gromadzenia i przechowywania danych w postaci
dokumentow ksiggowych.

Celem artykutu jest omdwienie znaczenia wlasciwej organizacji obiegu doku-
mentow dla sprawnego zarzadzania operacyjnego.

2. Przestanki tworzenia sprawnego obiegu dokumentéw
w przedsi¢biorstwach

Najwazniejszym zadaniem stawianym przed systemami rachunkowosci jest
w coraz wigkszym zakresie dostarczanie informacji i danych, ktére na biezaco
obrazowatyby aktualng sytuacj¢ finansowa przedsigbiorstwa. Odchodzi sig od spo-
rzadzania statycznych danych i analiz obrazujacych przeszte zdarzenia finansowe
w przedsigbiorstwie, czyli nastgpuje przejscie systemu rachunkowosci z roli do-
stawcy informacji o charakterze ex post do roli dostarczyciela informacji o charak-
terze ex ante. W zwiazku z tym coraz czg$ciej za podstawowa funkcje sprawowana
przez ten system zostaje uznana funkcja informacyjna. Prawidlowe spetnienie
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tejze funkcji wymaga jednakze wlasciwego zrealizowania licznych zadan. Sa to

mianowicie (Informatyka... 1998):

— zbieranie i gromadzenie danych,

— przechowywanie, czyli pamigtanie, magazynowanie, archiwizowanie,

— przetwarzanie,

— przekazywanie — transmisja informacji stuzacych do podejmowania racjonal-
nych decyzji i zarzadzania jednostka gospodarcza.

Powyzsza liste funkcji mozna jednakze uzupeti¢ o takie funkcje, jak:

— interpretowanie informacji udostgpnionych uzytkownikom systemu informa-
cyjnego rachunkowosci,

— upowszechnianie informacji, czyli udostgpnianie informacji finansowych po-
chodzacych z systemu informacyjnego rachunkowosci (Chojnacka, Niepsuje-
wicz-Misiek 2006).

Jak mozna zauwazy¢, istnieje wiele powodow, dla ktorych nalezy stworzy¢
w przedsigbiorstwie odpowiedni system obiegu dokumentdéw. Pierwsza taka prze-
stanka, ktora wyptywa wprost z przedstawionych tresci, jest potrzeba ujecia w
ksiegach rachunkowych wszystkich dowodow dotyczacych danego miesigca.
Przestanka ta moze by¢ zrealizowana w przedsigbiorstwie dzigki stworzeniu obie-
gu dokumentéw gwarantujacego wprowadzenie do systemu wszystkich doku-
mentoéw, ktére w danym momencie maja si¢ w nim znajdowaé. Tworzac taki obieg
dokumentow, nalezy pamigta¢ o tym, iz szybko$¢ zaewidencjonowania dokumen-
tow w systemie finansowo-ksiggowym wpltywa w znacznej mierze na operacyjne
zarzadzanie przedsigbiorstwem. I tak otrzymanie informacji o ksztaltowaniu sig
kosztow i przychodow w minionym miesiacu np. W trzecim dniu roboczym po jego
zakonczeniu (co staje si¢ coraz czesciej standardem w miedzynarodowych koncer-
nach), a nie w dniu dwudziestym (jak wynika z polskich przepiséw podatkowych),
moze wplynaé na zweryfikowanie, zinterpretowanie i poprawe w biezacym miesia-
cu dziatan o charakterze niekorzystnym. Jest to rezultat mozliwosci wcze$niejszego
uzyskania informacji z systemu rachunkowosci.

Kolejna przestanka stworzenia wtasciwego obiegu dokumentéw jest koniecz-
no$¢ dokonania kontroli formalnej, merytorycznej, a takze rachunkowej. Do-
kument, przechodzac przez kolejne dzialy czy jednostki organizacyjne, jest kon-
trolowany na tych trzech plaszczyznach. Osoby kontrolujace dowod ksiggowy
okreslony w instrukcji obiegu dokumentéw powinny zwrocic¢ szczegodlna uwage na
jego poprawnos¢ formalna, merytoryczna oraz rachunkowa.

Tradycyjna forma sprawdzenia dowodu ksiggowego moze wyglada¢ nastgpu-
jaco: podczas przyjmowania i rejestracji dokumentoéw trafiajacych do firmy pra-
cownik odpowiedzialny za te czynnosci dokonuje kontroli, czy dane identyfika-
cyjne firmy ujete w dowodzie sa zgodne ze stanem rzeczywistym. Nastepnie
dowod ksigegowy, np. faktura VAT dostawcy, trafia np. do kierownika produkcji,
ktory sprawdza, czy lista fakturowanych zakupow jest zgodna ze ztozonym wczes-
niej zamoOwieniem, a takze otrzymanym towarem. Kolejnym etapem jest dostar-
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czenie zaakceptowanego merytorycznie dokumentu do dziatu ksiggowosci, gdzie
poddawany jest on kontroli rachunkowej.

Obecnie jednak, w dobie globalnej komputeryzacji przedsigbiorstw, przeptyw
faktycznego papierowego dokumentu migdzy dziatami jest juz coraz czgSciej za-
stgpowany przeptywem dokumentu w formie elektronicznej, o czym bedzie do-
ktadniej mowa w dalszej czgsci niniejszego artykutu.

Kolejna przestanka stworzenia witasciwego systemu obiegu dokumentéow w
przedsigbiorstwie jest zaspokojenie potrzeb informacyjnych uzytkownikow.
Wazne jest stworzenie takiego systemu, by wszystkie osoby zainteresowane dany-
mi znajdujacymi si¢ na dokumentach mogty bez przeszkod z nich skorzystaé, a
w przypadku, gdy dokument nie znajduje si¢ w ich posiadaniu, bez trudu go od-
szuka¢. Wiaze sig to $cisle z potrzeba zaspokojenia potrzeb uzytkownikow, do kto-
rych dokumenty nie docieraja, bez konieczno$ci odrywania pracownikéw dziatow
finansowo-ksiegowych od pracy w celu odszukania zadanego dokumentu Zrédto-
wego.

Do prawidlowego funkcjonowania systemu obiegu dokumentéw w przedsig-
biorstwie konieczne jest dokonanie wzajemnej integracji podsystemow wchodza-
cych w sktad informacyjnego systemu rachunkowosci. Dzigki takiemu rozwiazaniu
przeptywy danych moga nastgpowaé w jednostce w sposdb automatyczny. Inte-
gracja podsystemow powinna w poczatkowym okresie nastapi¢ co najmniej na
nastqpuj acych ptaszczyznach:

korzystania ze wspolnych kartotek przez poszczegdlne podsystemy dziedzino-

we, a w szczegolnosci: z kartoteki pracownikow, kartoteki kontrahentow,

kartoteki miejsc powstawania kosztow, kartoteki wyrobow gotowych,
— automatycznego dekretowania z poszczego6lnych podsystemow do podsystemu

finansowo-ksiegowego (Januszewski 2001),

— mozliwosci dotarcia do dokumentu zréodlowego dzigki wprowadzeniu jego
identyfikatora do systemu informacyjnego.

W tak dziatajacym systemie kontrola dokumentu opisana powyzej wyglada-
taby zupelnie inaczej. Do firmy trafia faktura VAT. Sekretarka sprawdza dane,
a nastgpnie skanuje jej obraz do systemu informacyjnego. W systemie znajduja si¢
juz dane na temat dokonanego zamdwienia oraz informacje o jego zrealizowaniu
wraz ze wskazaniem docelowego konta, na ktorym bedzie zaksiggowana otrzyma-
na faktura VAT. Dzial ksiggowosci potwierdza fakt otrzymania faktury VAT i na-
stgpuje automatyczne jej ksiggowanie do systemu informacyjnego rachunkowosci
(Chojnacka 2006).

Dzigki takiemu rozwiazaniu dane trafiajace do systemu informacyjnego ra-
chunkowosci staja sie jednocze$nie cze$cia sktadowa systemu informacyjnego
zarzadzania. Wszystkie informacje zawarte w dowodzie ksiggowym zostaja udo-
stepnione 1 to zar6wno te bezposrednio z niego wynikajace, jak i przetworzone na
postac réznych raportow, analiz oraz sprawozdan.
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3. Obieg dokumentow ksiggowych wspomagany technologiami
sieciowymi w przedsi¢biorstwach

Dokumenty (dowody) ksiggowe, zarowno te sporzadzone przez przedsigbior-
stwo (tzw. dowody wilasne), jak i te, ktore wptywaja do niego z otoczenia (tzw.
dowody obce), zawieraja dane i informacje uzyteczne dla wielu r6znych komorek
organizacyjnych przedsigbiorstwa. Zanim zostana one zaksiggowane, trafiaja do
wszystkich zainteresowanych komorek. Zatem wszystkie dokumenty ksiggowe, od
momentu ich wystawienia lub wpltywu z otoczenia przedsigbiorstwa, poprzez ich
kontrole, ewidencje, az do zlozenia w archiwum odbywaja pewna droge przez
rozne komorki organizacyjne przedsigbiorstwa. Prawidlowo zorganizowany obieg
dokumentow zapewnia jak najkrotsza drogg ich przechodzenia przez wszystkie
ogniwa obiegu (poszczegdlne komorki organizacyjne przedsigbiorstwa) tak, aby
dokumenty sptywaly do ksiggowosci terminowo i rbwnomiernie, a takze aby zda-
zy¢ z ewidencja oraz sporzadzaniem sprawozdan i deklaracji wymaganych prawem
bilansowym i podatkowym (Nowak 2002, s. 71).

Tradycyjny sposéb obiegu dokumentéow ksiggowych nie pozwalal na uzyski-
wanie danych zarzadczych w czasie rzeczywistym, a jedynie po zaksiggowaniu
wszystkich dokumentéw. Byto to spowodowane w gtdéwnej mierze praco- i Czaso-
chlonno$cia wykonywania poszczego6lnych czynnosci.

W przypadku gdy przedsigbiorstwo wykorzystuje technologie informatyczne
do zarzadzania obiegiem dokumentéw, wigkszo$¢ czynnos$ci w ramach obiegu
dokumentow jest realizowana jest potautomatycznie (czg$ciowo przez cztowieka, a
czesciowo przez system informatyczny) lub catkowicie bez udzialu czlowieka —
automatycznie. Potaczenie wielu komputeréw, eksploatowanych w przedsigbior-
stwie, we wlasciwie skonfigurowana sie¢ komputerowa (lokalna, intranet, ekstra-
net, Internet) pozwala na wspotuzytkowanie danych i informacji oraz sprawna
wymiang dokumentéw (dowodow) ksiggowych migdzy przedsigbiorstwem rozpro-
szonym a otoczeniem, a takze wewnatrz przedsigbiorstwa — miedzy poszczegol-
nymi jednostkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa rozproszonego. Zmienia si¢
bowiem sama posta¢ dokumentu, z tradycyjnej postaci papierowej na postac elek-
troniczna (Chojnacka, Niepsujewicz-Misiek 2006).

Stosowanie dowodow ksiggowych w postaci elektronicznej dopuszcza podsta-
wowy akt prawny, regulujacy prowadzenie rachunkowosci w Polsce, ustawa o ra-
chunkowosci. Ustawodawca uwaza za rownowazne z dowodami ksiggowymi (zro-
dlowymi) zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone automatycznie za po-
srednictwem urzadzen tacznosci (np. sieci teleinformatycznych) czy komputero-
wych nosnikow danych (Ustawa 1994, art. 20).

4. Przyklad organizacji obiegu dokumentow ksiggowych

Zarzadzanie obiegiem dokumentdéw ksiggowych w omawianym przedsigbior-
stwie odbywa si¢ z wykorzystaniem specjalnie przygotowanej przez stuzby infor-
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matyczne aplikacji. W ciagu roku funkcjonowania byla ona kilkakrotnie mody-
fikowana, by w jeszcze lepszym zakresie spetnia¢ oczekiwania zarzadu oraz shuzb
finansowych i w chwili obecnej pomaga¢ kadrze zarzadzajacej w podejmowaniu
biezacych decyzji na podstawie maksymalnie aktualnych informacji. Stworzona
aplikacja ma za zadanie uprosci¢ obieg dokumentéw ksiggowych w firmie, a
w szczeg6lnosci umozliwi¢ ich automatyczng dekretacje. Korzys$cia wynikajaca ze
stosowania tej aplikacji jest m.in. catkowita eliminacja koniecznosci opisywania
dokumentow ksiggowych w tradycyjny sposob, czyli na dokumencie, oraz znaczne
skrocenie czasu dokonywania merytorycznej i formalnej kontroli dokumentow.
Niewatpliwa zaleta jest rowniez mozliwo$¢ biezacego $ledzenia dokumentu na
kazdym etapie, od jego wptynigcia do firmy do jego zaksiggowania i zaptaty. Jed-
nocze$nie pragne zaznaczy¢, iz badane przedsigbiorstwo zatrudnia ponad 1000
0s6b oraz posiada kilkadziesiat oddziatlow na terenie catej Polski.

W omawianym przedsi¢biorstwie obieg dokumentéw ksiggowych mozna po-
dzieli¢ na osiem gldwnych etapow.

Pierwszy etap to przystanie dokumentow do centrali przedsigbiorstwa (do-
tyczy to dokumentéw wewnetrznych generowanych w przedsigbiorstwie). Etap ten
polega na imporcie danych z plikéw zrodtowych oraz na eksporcie przetworzonych
danych do plikow docelowych przez uprawnionego uzytkownika, czyli na wyge-
nerowaniu plikow z informacjami o zaakceptowanych fakturach. Rola ta jest prze-
znaczona dla pracownika dzialu ksiggowosci. Tworzac aplikacje, pamigtano, by
wbudowa¢ mechanizm, ktéry uniemozliwia podwojny import do aplikacji tych
samych danych.

Kolejnym etapem jest skanowanie dokumentu (dotyczy to dokumentow
obcych wptywajacych do centrali przedsigbiorstwa). Etap ten polega na zeskano-
waniu otrzymanych dokumentéow papierowych i udostgpnieniu jego obrazu oso-
bom uprawnionym.

Trzecim etapem jest wstepna dekretacja, polegajaca na przypisaniu do doku-
mentu numeru konta na podstawie zeskanowanego dokumentu zrodtowego. Robi
to pracownik dziatu ksiggowosci. Na tym etapie pracownik dziatu ksiggowosci
podejmuje wstepna decyzje, kto powinien zaakceptowaé merytorycznie zeskano-
wany dokument. Na etapie wstepnej dekretacji aplikacja umozliwia przypisanie
wielu kont do jednej pozycji budzetowej. Na tym etapie pracownik dzialu ksiggo-
wosci okresla, czy w przypadku rozdzialu kosztow na wiele departamentow jest
niezbgdna akceptacja kazdego z dyrektorow, ktoremu koszty zostaly przydzielone.
W niektorych przypadkach wystarcza tylko akceptacja dyrektora dzialu odpowie-
dzialnego za dekretacje, np. faktura za rozmowy telefoniczne.

Po wstepnej dekretacji dokumentu nastepuje jego dekretacja szczegélowa,
a dokonywana jest ona przez pracownika dziatu, do ktorego beda przypisywane
koszty. Rola ta uprawnia do opisywania dokumentéw zrédtowych. Przypisana jest
do dekretujacego oraz dyrektora jednostki organizacyjnej. W przypadku gdy doku-
ment trafit do nieodpowiedniego dzialu, zostaje odestany z odpowiednia adnotacja
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do dziatu ksiggowos$ci ponownie do wstepnej dekretacji. Jezeli natomiast trafia do
odpowiedniego dziatu, nastepuje doktadne rozpisanie dekretu ksiggowego.

Po dokonaniu dekretacji nastgpuje akceptacja dyrektora dzialu, ktory jest
odpowiedzialny za realizacj¢ zatozen budzetowych dla danej jednostki organiza-
cyjnej. Po sporzadzeniu szczegbétowej dekretacji dokument przekazywany jest do
akceptacji do dyrektora dziatu. Dyrektor dzialu ma uprawnienia do akceptacji
dekretacji dokumentoéw Zrodtowych do 5000 zt. Jezeli kwota dokumentu jest wyz-
sza, dokument begdzie wymagat jeszcze akceptacji cztonka zarzadu.

Kolejnym etapem, dla dokumentéw o wartosci powyzej 5000 zt, jest akcep-
tacja czlonka zarzadu. Rola ta uprawnia do akceptacji dekretacji dokumentow
zrodlowych powyzej 5000 zt. Rola przypisana jest do czlonka zarzadu odpowie-
dzialnego za dany dziat.

Jednakze, w celu polepszenia jakoSci zarzadzania kosztami w przedsigbior-
stwie, w kolejnym etapie nastepuje potwierdzenie zgodnos$ci kosztow z budze-
tem. Budzet jest to zaakceptowany przez zarzad przedsigbiorstwa plan finansowy
w podziale na dziaty i oddziaty. Po dokonaniu szczegdétowej dekretacji dokumentu
w sposOb automatyczny nastepuje kontrola dostepnosci srodkéw budzetowych na
zadekretowany cel. Brak tych $rodkéw w budzecie uniemozliwi zaksiggowanie
dokumentu w systemie finansowo-ksiggowym w danym okresie rozliczeniowym,
a tym samym uniemozliwi dzialowi ksiggowosci dokonanie zaptaty za ten doku-
ment. Wprowadzenie bardzo surowej polityki przez zarzad przedsigbiorstwa w za-
kresie kontroli budzetowej zmusito dyrektorow departamentéw do:

a) lepszego planowania budzetowego, a przez to lepszego rozeznania kadry
zarzadzajace] w wysoko$ci planowanych wydatkow w okresie rozliczeniowym,
a dzigki temu efektywniejszego organizowania dzialan inwestycyjnych w oparciu
o wolne $rodki finansowe oraz lepszego rozeznania co do planowanych i mozli-
wych do osiagnigcia zyskow w okresie rozliczeniowym,

b) kontrolowania stanu posiadanych $rodkéw budzetowych przed podjeciem
decyzji o wydatkowaniu §rodkow (dzigki wprowadzeniu restrykcyjnej polityki pta-
cenia za wydatki, ktore nie zostaly zabudzetowane, a na ktore dyrektor nie otrzy-
mat zgody co najmniej dwoch czlonkéw zarzadu lub nie ma wolnych srodkow
wynikajacych z mniejszych wydatkéw w innych pozycjach budzetowych).

Pomyslne przejscie dokumentu ksiggowego przez ten etap umozliwia jego
zaksiggowanie w systemie finansowo-ksiggowym przedsigbiorstwa.

Przedostatnim etapem w organizacji obiegu dokumentéw w badanym przedsig-
biorstwie jest akceptacja dyrektora finansowego. Rola ta uprawnia do akceptacji
ptatnosci dokumentu ksiggowego. Rola przypisana jest do dyrektora finansowego,
ktory nadzoruje prawidtowos¢ przebiegu wszystkich procedur zwiazanych z obie-
giem dokumentéw ksiggowych.

Ostatni etap to platno$é¢ za dokument, ktory zostat zadekretowany, zaakcepto-
wany oraz zaksiggowany.
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Obieg dokumentéw w badanym przedsigbiorstwie jest tak zorganizowany, ze na
kazdym etapie mozna sprawdzi¢ aktualny status dokumentu zrédtowego. Po przejsciu
kazdego z etapow dokumentowi zmienia si¢ status w zalezno$ci od etapu jego
akceptacji. W przygotowanej aplikacji dokument moze mie¢ jeden z nastgpujacych
statusow:

— wprowadzony — dokument ksiggowy importowany z pliku zrodtowego,

— wstepnie zadekretowany — dokument ksiggowy wstepnie zadekretowany przez
dzial ksiggowosci na dziat oraz konto ksiggowe,

— w pelni zadekretowany — dokument ksiggowy w pelni zadekretowany przez
dziat odpowiedzialny,

— akceptacja dzialu — dokument ksiggowy zaakceptowany przez dyrektora dziatu

— wszystkie faktury,

— akceptacja zarzadu — dokument ksiggowy dodatkowo zaakceptowany przez
cztonka zarzadu (dla faktur o wartosci wigkszej niz 5000 zt),

— akceptacja dyrektora finansowego — dokument ksiggowy zaakceptowany do
ptatnosci przez dyrektora finansowego,

— wyeksportowany — dokument ksiggowy wyeksportowany z systemu do syste-
mu finansowo-ksiggowego i zaksiggowany.

W badanym przedsigbiorstwie w chwili obecnej zatrudnionych jest ok. 1000
pracownikow. Liczba pracownikow uprawnionych do realizacji funkcji systemu
ksztattuje si¢ nastepujaco:

— Cerber-Faktura-PetnaDekretacja — 88 0s6b
—  Cerber-Faktura-AkceptacjaZarzad — 7 0s6b
— Cerber-Faktura-AkceptacjaDziat — 44 osoby
—  Cerber-Faktura-AkceptacjaFinanse — 3 0soby
— Cerber-Faktura-Przegladacz — 15 0s6b
—  Cerber-Faktura-EdytorOpisow — 50s6b
— Cerber-Faktura-ImportEksportDanych — 3 0soby
—  Cerber-Faktura-WstgpnaDekretacja — 9 0s0b

Struktura os6b z poszczegdlnymi uprawnieniami zostala przedstawiona na rys. 1.

Jak mozna zauwazy¢ na podstawie przedstawionych danych, dostgp do syste-
mu maja 174 osoby, jednak ze wzgledu na wystgpowanie kilku rol u niektérych
pracownikow prawdziwa liczba uprawnionych do korzystania z aplikacji wynosi
93 osoby, co stanowi niespelna 10% zatrudnionych w przedsigbiorstwie. Osoby
z podwojnymi rolami to w szczegdlnosci cztonkowie zarzadu, ktorzy maja przy-
pisane role: AkceptacjaZarzad oraz AkceptacjaDziat dla dzialu, ktorego sa dyrek-
torami.

Stworzenie aplikacji pozwolito zarzadowi gromadzi¢ rzetelne informacje na
temat miejsc powstawania kosztow, a takze ich struktury. Wystarczy wspomnie¢,
ze w przedsigbiorstwie istnieje kilkadziesiat wydzielonych oddziatow Iub dziatow
oraz 93 gléwne rodzaje ponoszonych kosztow, zeby zrozumie¢ konieczno$¢ ich
lepszego nadzorowania. Aplikacja wymusita tez na dyrektorach departamentow
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wigksza dyscypling budzetowa i konieczno$¢ lepszego planowania budzetowego
oraz data mozliwo$¢ kontroli pozioméw ponoszonych kosztéw przez kazda jed-
nostke na wybrany moment.

huportBlportDaych. [5]3
Vit Delretaci [N
PelmDeletach |
AlrepmcjaDzil | ] 44
AbeptaciZard [0

Aloceptac jaFisnes -:|3

S
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) Rys. 1. Liczba 0s6b przydzielona do okreslonych rél
Zrddto: opracowanie wlasne na podstawie przeprowadzonych badan.

Aplikacja umozliwia cztonkom zarzadu oraz dyrektorowi finansowemu pozna-
nie aktualnego poziomu kosztéw na dany dzien w przedsigbiorstwie juz w drugim
dniu po wplynigciu dokumentu ksiggowego do przedsigbiorstwa, dzigki dokonaniu
natychmiastowej wstepnej jego dekretacji przez pracownika dziatu rachunkowosci.
Daje to ogolny wglad w sytuacje finansowa, szczegdlnie po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego (np. zamknigcie miesiaca), cho¢ w ciagu kilku kolejnych dni mo-
g4 nastgpowac jeszcze przemieszczenia kosztow pomigdzy réznymi dziatami.

W przedsigbiorstwie wprowadzono tez dziatania zmierzajace do zminimali-
zowania czasu niezbednego do pelnego przejecia drogi obiegu dokumentow przez
dokument zrodtowy, np. e-maile przypominajace o koniecznosci dokonania dekre-
tacji szczegdtowe] czy zaakceptowania dokumentu juz w trzecim dniu po jego
wplynigciu do danej osoby. Raport z nie wykonanych przez uprawnione osoby
dziatan otrzymuje dyrektor finansowy.

5. Podsumowanie

Coraz czesciej wykorzystuje sie nowoczesne technologie informatyczne, w tym
sieci komputerowe i systemy zarzadzania dokumentami elektronicznymi, aby u-
sprawni¢ organizacj¢ obiegu dokumentéw ksiggowych w przedsigbiorstwach,
w szczeg6lnosci rozproszonych na duzym terenie, zapewniajac szybki dostgp do
wybranych dokumentow, przez ich udostepnienie w systemie i praktycznie natych-
miastowa dostgpnos¢ danych z dokumentu w systemie. Systemy obiegu doku-
mentow oparte na technologii sieciowej umozliwiaja szybki i skuteczny dostep do
informacji, nie ograniczony czasem dostawy dokumentéw, oraz lepsza organizacjg
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czasu pracy pracownikow i wigksze mozliwosci kontroli kosztéw przez kierow-
nictwo jednostek.
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IMPACT OF THE ORGANIZATION OF THE FLOW
OF ACCOUNTING DOCUMENTS ON OPERATIONAL MANAGEMENT
OF THE BUSINESS ENTITY

Summary

The purpose of the article is to present the role of efficient flow of accounting documents for
management, in particular for the speed of decision-making process in the area of finance.
Additionally the article is focused on the IT technologies supporting more efficient flow of documents
of that kind in a business entity. In order to picture the abovementioned problem the example of
functioning of well-organized flow of accounting documents is presented.
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