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Kultura dokumentacyjna jako wsparcie komunikacji
w organizacjach

1. Uwagi wstepne

Termin ,kultura” uzywany jest w réznych kontekstach.
Wielu autoréow pokusito si¢ o jego wyjasnianie, stad termin ma
wiele znaczen. Wojciech Daszkiewicz wskazuje, ze kulturg
uyjmowano za czasOw Cycerona jako ,uprawe siebie”, co
wskazywato na doskonalenie siebie jako podstawowe rozumienie
kultury!. Jan Szczepanski zdefiniowat kulture jako ,,0g6t
wytworow dziatalnosci ludzkiej, materialnych i niematerialnych
warto$§ci 1 uznawanych sposobdéw postepowania,
zobiektywizowanych i przyjetych w dowolnych zbiorowosciach,
przekazywanych innym zbiorowo$ciom 1 nastepnym
pokoleniom™2., Antonina Ktloskowska uwaza, ze kultura to
»wzglednie zinterpretowana cato$¢ obejmujaca zachowania ludzi
przebiegajace wedlug wspolnych dla zbiorowosci spotecznej
wzorow wyksztatconych i przyswojonych w toku interakcji oraz
zawierajaca wytwory takich zachowan3.

! W. Daszkiewicz, Byt. Czlowiek. Kultura. Studium z filozofii kultury, Polskie Towarzystwo
Tomasza z Akwinu, Lublin 2019, s. 12.

2 J. Szczepanski, Elementarne pojecie socjologii, Warszawa 1978, s. 78.
3 A. Kloskowska, Kultura masowa. Krytyka i obrona, Warszawa 1980, s. 40.
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W réznych spoteczenstwach, na przestrzeni wiekow, istniata
potrzeba komunikowania si¢, jak rowniez potrzeba zapisywania
komunikatow. Odkad wynaleziono pismo staly si¢ nimi
dokumenty. Utrwalanie komunikatow w dokumentach stato sig¢
poczatkiem kultury dokumentacyjnej. Dokument definiowany jest
jako przedmiot materialny, zazwyczaj funkcjonujacy jako
pisemne oswiadczenie, w sposob mniej lub bardziej formalny
potwierdzajacy lub opisujacy prawdziwos¢ jakiego$§ faktu,
zdarzenia czy relacjit. Wsrdd tak rozumianych dokumentow
wyroznia¢ mozemy te, ktore odnoszg si¢ do zdarzen
gospodarczych. Sa one wykorzystywane w ksiegowosci.
Ksiggowos¢ bowiem rejestruje, w ksiegach rachunkowych,
informacje pochodzace z dokumentow, tworzac bazy danych
o jednostce i jej dziatalnosci.

Wanda Roman, autorka przytoczonego wcze$niej artykutu,
zajmuje si¢ nieco innym rodzajem dokumentow. Sa to raczej
pisma o charakterze ogélnie informujacym, nakazujacym lub
opisujacym. Jest to zwigzane z konieczno$cig tworzenia
dokumentacji przez kazda instytucje, okreslajaca ogdlna
organizacj¢ instytucji, jej strukture, zakres zadan i funkcji, a takze
wzory obowigzujacych dokumentow i ich wewnetrzny obieg.
I chociaz w ksiggowosci rowniez mamy do czynienia z takim
rodzajem dokumentéw my zajmiemy si¢ szczegdlng grupg
dokumentow, dokumentami, ktére opisuja dzialalno$¢ jednostki,
dokumentami ksiegowymi.

Jak pisze wspomniana juz Wanda Roman ,,Sprawne
1 skuteczne komunikowanie, a wigc przeptyw informacji, to nie
tylko kwestia odpowiednich kanatow komunikacyjnych, ale
kultura informacyjna i dokumentacyjna™. Jak zatem powinna

4 W. K. Roman, Kultura dokumentacyjna — geneza, d_eé”zqzic‘a, charakterystyka, w: ,,Annales
8r(1)llvs§)rsna'{17s Paedagogicae Cracoviensis”, Studia ad Bibliothecarum Scientiam Pertinentia XI
,s. 17.

5 Tamze, s. 13.
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wyglada¢ ta kultura dokumentacyjna i jaki ma wplyw na
informacj¢ finansowa pochodzaca z ksiag rachunkowych?

Ksiggowos¢ zajmuje si¢ nie tylko rejestracja zdarzen
gospodarczych pochodzacych z dokumentow, ale rowniez
tworzeniem specyficznej dokumentacji, opisujacej zasady
finansowe obowigzujace w jednostce, ktéora nazywana jest
polityka rachunkowosci. Ksiggowos$¢ stanowi podsystem
rachunkowosci, ktéra jest waznym elementem systemu
informacyjnego jednostki. Ksiggowos¢, nazywana w praktyce
prowadzeniem ksigg rachunkowych, jest czes$cig rejestracyjng
catego systemu rachunkowos$ci. Buduje baze danych dla catego
systemu informacyjnego®. Rachunkowo$¢, jak pisze Bronistaw
Micherda, ,jest uniwersalnym i elastycznym systemem
informacyjno-kontrolnym odzwierciedlajacym przebieg i rezultaty
dziatalnosci jednostek gospodarczych”’. Rachunkowos¢ okreslana
jest rowniez jako proces identyfikacji, pomiaru i przekazywania
informacji ekonomicznych, pozwalajacych uzytkownikowi
informacji na sformulowanie na ich podstawie ocen i podjecie
decyzji8. Jak wida¢ z tych okreslen rachunkowos$¢, a wiec i jej
podsystem ksiggowos$¢, spetniajg wazne zadania w dziatalno$ci
gospodarczej kazdej jednostki. Obowigzek prowadzenia ksiag
rachunkowych, a wigc ogdlnie rachunkowosci, wynika z ustawy
o rachunkowosci 1 dotyczy migdzy innymi ,,jednostek (...) jezeli
otrzymuja one na realizacj¢ zadan zleconych dotacje lub
subwencje z budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego lub funduszow celowych™. Do jednostek, ktore
otrzymujg dotacje i subwencje z budzetu panstwa naleza migdzy
innymi uczelnie wyzsze.

6 M. Gmytrasiewicz, A. Karmanska, 1. Olchowicz, Rachunkowosé¢ finansowa, DIFIN,
Warszawa 1996, s. 15.

7 B. Micherda, Rachunek kosztow i wynikow, Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce Zarzad
Gtoéwny, Warszawa 2007, s. 6.

8 M. Dobija, Rachunkowos¢ zarzqdcza, PWN, Warszawa 1995, s. 25.

9 Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. 1994 Nr 121 poz. 591 z pdzn.
zm.), art. 2 ust. 1 pkt. 7.



218 Anna Jakubiec

Tak jak to jest w przypadku wszystkich elementow kultury
niematerialnej rachunkowo$¢, rozumiana jako sposob zapisu
informacji o zdarzeniach gospodarczych, rozwija si¢ w czasie.
W przypadku rachunkowos$ci historia jest bogata i ma swoje
korzenie jeszcze w starozytno$ci, a nawet w czasach
wczesniejszych. Wspodltczesny sposob rejestracji zdarzen oparty na
tzw. podwdjnym zapisie sigga co najmniej wieku XV, a jego
kodyfikacje zawdzigczamy Luce Paciolemu!©.

W Polsce za wybitnego teoretyka i doswiadczonego
praktyka, w dziedzinie rachunkowoS$ci, uznawano Stanistawa
Skrzywana, ktory znaczaco przyczynit si¢ do jej rozwoju.
Uznawal on rachunkowo$¢ jako szczegdlny rodzaj ewidenci,
ktéra na podstawie danych liczbowych informuje odbiorcow
o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej!l. A ewidencja oparta
jest na dokumencie ksiggowym.

Dokumenty finansowe (ksiggowe), bedace podstawa
zapisow w ksiegach rachunkowych jednostek (instytucji),
spetniajg definicje potwierdzania lub opisywania faktu czy
zdarzenia. Dokument ksiggowy potwierdza prawdziwos¢ tylko
takiego zdarzenia, ktorego wartos¢ mozna ustali¢ w pienigdzu.
Takie zdarzenie nazywa si¢ operacjg gospodarcza. Jesli zdarzenia
nie da si¢ wyrazi¢ w pieniadzu, to takiego zdarzenia nie da si¢
zarejestrowaé (zaewidencjonowac¢) w ksiggach rachunkowych.
Dokument ksiegowy ma zatem charakter finansowy i jest
nosnikiem informacji, ktore mozna wykorzysta¢ zarowno dla
potrzeb sprawozdawczosci jak 1 zarzadzania danag jednostka.
Zardwno zarzadzajacym jednostka, jak i sporzadzajacym rozne
sprawozdania potrzebne s3 te informacje, stad potrzeba
komunikowania si¢ w tych sprawach. Dlatego duza wage
przyktada si¢ do poprawnosci dokumentu, sprawdzanej poprzez

12 L. Pacioli, Summa de arithmetica, %eomelria, proportioni et proportionalita, Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce, Warszawa 2007.

13S. Skrzywan, Teoretyczne podstawy rachunkowosci, PWE, Warszawa 1973, s. 5.
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przeprowadzane kontrole. Dotyczy to gltéwnie dokumentow
finansowych przychodzacych, takich jak dokumenty zakupowe,
ale rowniez dokumentéw wystawianych w jednostce, jak na
przyktad listy ptac, ktore podlegaja szczegolnej kontroli.

Kontrola dokumentu, potwierdzajaca jego poprawnos$¢ jest
dwustopniowa. Kontrola merytoryczna ma za zadanie
potwierdzi¢, ze dowdd ksiggowy (dokument finansowy) zawiera
dane odpowiadajace rzeczywistemu przebiegowi operacji
gospodarczej, ktora jest celowa, zgodna z przepisami prawa,
umowami czy zalozeniami jednostki, ktorej dotyczy. Kontrola
formalno-rachunkowa odnosi si¢ do technicznej poprawnosci
dokumentu, a wigc tego, czy zostat sporzadzony zgodnie z ustawa
o rachunkowos$ci lub innymi ustawami, ktéore obowigzuja
jednostke 1 zawiera elementy okreslone w tych ustawach, jesli
wystepuja. Co do zasady kontrol¢ merytoryczna przeprowadzaja
pracownicy jednostek merytorycznych, a wigc takich, ktore
wiedza po co, dlaczego i na jakiej podstawie dokument zostat
przyjety lub wystawiony. W uczelni wyzszej sa to czgsto
dysponenci $rodkow pienigznych na okreslone zakupy Ilub
jednostki administracji sprawujace piecz¢ nad majatkiem uczelni,
ktory generuje przychody, bedace do wykazania w fakturach
sprzedazy. Kontrole formalno-rachunkowg przeprowadzaja
pracownicy dziatow ksiegowych, poniewaz oni maja wiedz¢ na
temat przepisOw obowigzujacych jednostk¢ w przypadku
poszczegbdlnych dokumentow.

2. Analiza dokumentéw ksiegowych i wynikajacych z nich
zapisow w ksiegach rachunkowych w odniesieniu do potrzeb
informacyjnych uczelni wyzszej

Sposrod dokumentow ksiegowych warto omowic te, ktore
niosg za soba konkretng informacje, ujeta w ksiegach
rachunkowych, ktéra moze by¢ wykorzystana do
sprawozdawczos$ci zewnetrznej badz zarzadzania jednostka.
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Do takich dokumentéw naleza:
- faktury, zaré6wno te zakupowe jak i sprzedazowe,
- noty,
- listy ptac lub rachunki z uméw cywilnoprawnych.

Poza wymienionymi wystgpuje szereg innych dokumentow,
ktére w innym zakresie niosag za soba potrzebne informacje.
Naleza do nich wyciagi bankowe, gtownie informujace
o wykonanych ptatnosciach na zewnatrz, badz otrzymanych
zaptatach od kontrahentéw, deklaracje podatkowe w zakresie
roznych obciazen fiskalnych, druki rozliczajace polecenie
wyjazdu zwane delegacjami, listy stypendialne, zawierajgce
przyznane stypendia wyszczegdlnionym osobom czy wreszcie
polecenia ksiegowania, ujmujac rozliczenie w czasie niektorych
kosztow, jak na przyktad amortyzacja majatku. Jest to oczywiscie
wykaz niekompletny, poniewaz mogg si¢ zdarzy¢ dokumenty,
ktoére wystepuja niezwykle rzadko, a ktore dla naszych rozwazan
o poprawnosci i wykorzystaniu dokumentéw nie beda miaty
wigkszego znaczenia.

Ustalenia w zakresie dokumentoéw zakupu oraz sprzedazy,
a takze dokumentow typu ptacowego, w powigzaniu z wykazem
kont, na ktorych znajdzie si¢ odpowiednia informacja, znalez¢ sig
powinna we wspomnianej wczesniej polityce rachunkowosci.
Okreslenia przede wszystkim wymaga, jakie informacje zapisane
w dokumentach otrzymanych wskazywaé¢ beda na skladniki
majatku uczelni, a jakie na jej koszty.

Zasady ogolne zostaty zaprezentowane w ustawie
o rachunkowosci, ale trzeba wzig¢ pod uwage réwniez przepisy
podatkowe. Wsrod przepisow podatkowych mamy ograniczenia
wynikajace z podatku dochodowego (ograniczenia warto$ciowe)
oraz podatku od towarow i ushlug (VAT — ograniczenia co do
prawa do odliczenia). Zatem warto$¢ naszego zakupu, wynikajaca
z otrzymanej faktury, moze z ewidencji ksiggowej nies¢ zupeknie
rézne informacje. Mozemy zatem do ewidencji w ksiggach
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rachunkowych otrzyma¢ dokument zawierajacy informacje
o zakupie towaru, materiatu, ustugi lub sktadnika majatkowego.
A jak skladnik majatkowy, to w zaleznosci od jego postaci
materialnej lub nie, moze by¢ $rodkiem trwalym, wyposazeniem
(tu decyduje warto$¢, zgodna z przyjetymi zasadami w polityce
rachunkowosci) lub wartosciag niematerialng 1 prawna (tutaj
glownie oprogramowanie informatyczne). Jak juz powiedzieliSmy
w ksiggach rachunkowych mamy informacje wartosciowe,
a rodzaj konta ksiggowego informuje o postaci naszego zakupu.
Warto$¢ moze by¢ kwotg netto z dokumentu (faktury) lub kwota
brutto, jesli nie przystuguje nam odliczenie podatku VAT, co na
uczelni wyzszej zdarza si¢ dosy¢ czesto. W szczegoOlnych
przypadkach ewidencjonowana warto$¢ naszego zakupu moze by¢
kwota netto powigkszong o nie odliczony VAT, kiedy przystuguje
nam prawo do czgsciowego odliczenia.

Niemniej skomplikowana jest ewidencja dokumentow
typu placowego, a wiec list ptac i rachunkow z umow
cywilnoprawnych. Poczatkowe wskazanie calej wartos$ci brutto
wynagrodzenia jako kosztu wynagrodzen jest tylko poczatkiem
problemow, pod warunkiem, ze juz przebrngliSmy przez sktadniki
tego wynagrodzenia, ktorych w dokumencie moze by¢ wiele.
Kolejnym krokiem jest ustalenie potracen, a wigc ZUS
1 podatkow. Przy dzisiejszym prawodawstwie nie jest to wcale
tatwe, kiedy w ciggu roku jest kilka zmian. Podobnie analizie
poddawane sg dokumenty sprzedazy, kiedy w pierwszej
kolejnosci trzeba rozrozni¢ przychody podstawowe uczelni
1 przychody pozostate, w tym finansowe i operacyjne.

Te wszystkie, wydawalo by si¢ proste ustalenia
ewidencyjne znajda swoje odzwierciedlenie w sprawozdaniu
finansowym, ktére sporzadzane jest na koniec kazdego roku
kalendarzowego, nie uwzgledniajac specyfiki uczelni wyzszej,
ktorej rok akademicki nie pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym.
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Dla zobrazowania powigzan pomiedzy dokumentem
ksiggowym, a informacjg z kont ksiegowych z uwzglgdnieniem
potrzeb informacyjnych uczelni postuzmy sig tabela 1.

Takie powigzanie dokumentéw z ewidencjg ksiegowa
pozwala na obshuzenie sprawozdawczo$ci zewnetrznej, natomiast
dla potrzeb sprawozdawczosci wewnetrznej, shuzacej celom
zarzadczym jest ono niewystarczajagce. W tym kontekscie duzego
znaczenia nabiera kultura dokumentacyjna oso6b, ktérych
zadaniem jest prawidlowy opis dokumentu. Idac tokiem mys$lenia
Antoniny Kloskowskiej, ktora w pojeciu kultury odnalazta
zachowania ludzi wedlug wspolnych wzorcoéw, o czym pisalismy
wczesniej, mozemy stwierdzi¢, ze funkcjonujaca w uczelniach
dokumentacja, zwykle w postaci instrukcji sporzadzania, opisu
i obiegu dokumentow, zawierajaca wzory opisOw dokumentow
finansowych jest takim wlasnie wzorcem. Ale to od ludzi
opisujacych dokumenty, ktérzy maja wiedz¢ o kryjacych si¢ za
nimi zdarzeniach i ich kontekscie, zalezy poprawne uzycie tego
wzorca.

Co takiego jest waznego w opisie dokumentu, co jest
niezbedne do prawidlowego ujecia informacji na koncie
ksiegowym? Oprocz kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej, o czym pisalismy we wstepie, niezbedne sg miedzy
innymi nast¢pujace elementy:

- wskazanie na jakie potrzeby zakup zostal dokonany
(dziatalnos¢ dydaktyczna czy badawcza, a moze projektowa),

- z jakich $rodkow zakup zostanie optacony (moga to by¢
srodki projektowe),

- jesli srodki sa projektowe, to jakiego projektu i zadania
dotycza,

- jesli finansowanie jest zlozone, to jaka cze$¢ pochodzi
z dotacji, subwencji badz innych zrodet wtasnych,

- czy w przypadku zakupu uczelnia zobowigzana byla
stosowa¢ przepisy Prawo zamoéwien publicznych lub z jakiego
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Tabela 1. Powigzanie dokumentu ksiggowego z informacja ksiggowa

Rodzaj Informacja z Konto ksiggowe Rodzaj Ustalenie warto$ci
dokumentu konta ksiggowego sprawozdania wskazanej
dotyczy w dokumencie
faktura zakupowa | kosztu materiatu | zuzycie sprawozdanie warto$¢ netto
materiatéw i finansowe — z dokumentu lub
energii z dalszym | rachunek zyskéw | warto$¢ brutto lub
podzialem na istrat warto$§¢ netto
rodzaje powigkszona o nie
odliczony VAT
faktura zakupowa | kosztu ustugi ushugi obce sprawozdanie warto$c¢ netto
z dalszym finansowe — z dokumentu lub
podzialem na bilans warto$¢ brutto lub
kategorie warto$¢ netto
powigkszona o nie
odliczony VAT
faktura zakupowa | zakupu $rodka $rodki trwate sprawozdanie j-w. po
trwatego finansowe — przekroczeniu
bilans zwykle kwoty 10
tys. zt
faktura zakupowa | zakupu wyposazenie sprawozdanie j-w. zgodnie
wyposazenia finansowe — z ustaleniami
bilans w polityce
rachunkowosci
faktura zakupowa | zakupu warto$ci sprawozdanie j-w. zgodnie
oprogramowania | niematerialne finansowe - bilans | z ustaleniami
iprawne w polityce
rachunkowosci
faktura przychodow przychody sprawozdanie warto$§¢ netto
sprzedazowa z tytulu ustug dydaktyczne z finansowe — z dokumentu
dydaktycznych podziatem na rachunek zyskow
kategorie istrat
faktura pozostatych pozostate sprawozdanie warto$c¢ netto
sprzedazowa przychodow przychody finansowe — z dokumentu
operacyjnych np. | operacyjne rachunek zyskow
ze sprzedazy istrat
majatku
nota odsetkowa odsetki do przychody sprawozdanie warto$¢ netto
obcigzeniowa otrzymania finansowe finansowe — z dokumentu
wystawiona rachunek zyskow
i strat
nota odsetkowa odsetki do zaplaty | koszty finansowe | sprawozdanie warto$¢ netto
otrzymana finansowe — z dokumentu
rachunek zyskow

istrat
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tytutu byto zwolnienie,

- czy przystuguje petne odliczenie podatku VAT, czgsciowe czy
nie przystuguje,

- jakiej jednostce wewngtrznej przypisa¢ koszty z tytulu tego
zakupu.

Tak rzetelnie opisany dokument pozwoli na ujecie na
kontach ksiggowych informacji w nim zawartej, niezb¢dnej do
sprawozdawczosci wewnetrznej. Kazda uczelnia opracowuje swoj
wykaz niezbednych informacji, ktéore winny znalezé sig
w opisywanym dokumencie, co pozwoli zawrze¢ t¢ informacj¢
w strukturze konta ksiegowego. A z kont ksiggowych,
odpowiednio zestawiona informacja trafi do oséb, ktore z niej
skorzystaja dla swoich potrzeb.

3. Co sklada si¢ na kultur¢ dokumentacyjng lub jej brak

Pierwsza mysl, ktora przychodzi mi do glowy, w zwigzku
z tak postawionym problemem, jest niezrozumienie wagi
dokumentu w dzialalno$ci jednostki oraz nieche¢é lub
nieumiejetnos¢ cztonkow spotecznosci do analizowania
przepisow zwigzanych z dokumentami i1 informacja z nich
wynikajaca. Z mojego doswiadczenia zawodowego wynika, ze
czgs$¢ spotecznoscei uczelni wyzszej traktuje dokument finansowy
jako zlo konieczne, ktory wymagany jest tylko przez sluzby
ksiggowe.

Kontrola zewngtrzna, ale réwniez zarzadcza, ktora
wystepuje w jednostkach zasilanych w $rodki pieni¢zne z roznych
budzetow zewnetrznych, wymusza szereg sprawozdan, ktore
w ostatnich czasach bardzo si¢ rozbudowaly i rozmnozyly. To
narzuca wymagania, aby sporzadzony dokument, poza wymogami
formalnymi wynikajacymi z przepisoéw prawnych, byl na kazdym
szczeblu struktury uczelni dostatecznie szczegdélowo opisany
1 zatwierdzony do dalszego procedowania. Te naganne
zachowania, dotyczace szczegdlowego opisu i zatwierdzenia
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dokumentéw, by¢ moze wynikajg z braku umiejetnosci
korzystania z informacji ksiggowych, co $wiadczy, ze brak jest tu
kultury informacyjnej, z ktorg kultura dokumentacyjna jest $cisle
zwigzana.

Wspomniana wczesniej Wanda Roman, powotujac si¢ na
Hann¢ Batorowska, utozsamia kultur¢ informacyjna
z umiejetnosciami korzystania z informacji i1 stosowania
nowoczesnych technik sluzacych do postugiwania si¢ nia.
Wskazuje roéwniez, ze traktowana instrumentalnie shuzy do
okreslania ludzi jako posiadajacych kulture informacyjng lub
nie!2. Bogdan Stefanowicz idzie dalej i w skladzie kultury
informacyjnej wymienia wiedzg¢, nawyki 1 umiejetnosci, ktore
wigza si¢ z informacja, jako sktadnikiem rzeczywistosci
otaczajacej cztowiekal3.

W wielu instytucjach wprowadza si¢ zarzadzeniem
instrukcje dotyczaca opisu i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych. Jest to o tyle korzystne, ze odpowiedni pracownicy
majg wyspecyfikowane zasady dotyczace opisywanych
dokumentow. Niestety, w tych opracowaniach nie znajdziemy
thumaczenia dlaczego informacje wynikajace, z takiego czy
innego opisu s3 takie wazne. Powinno to by¢ przedmiotem
szczegdtowych szkolen. Przyktadowo w opisywanym
dokumencie powinna znalez¢ si¢ data otrzymania. Jest to
niezmiernie wazne z punktu widzenia przepisow podatku VAT,
poniewaz w tej dacie najwczes$niej mozna ten podatek rozliczyc.
Innymi waznymi opisami w przypadku uczelni wyzszej sa opisy
dotyczace centrum budzetowego oraz podlegania przepisom
zamoOwien publicznych. Nieprawidtowosci w tym zakresie
skutkuja nie tylko bledng informacja, ale rowniez mogg by¢
przedmiotem kar na gruncie prawa podatkowego.

12 Roman, Kultura dokumentacyjna, dz. cyt., s. 7.

13 B. Stefanowicz, Rola informacji, w: ,e-Mentor” 2007, nr 5, on-line (data dostgpu
22.09.2022).
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Inng kwestig jest niedostateczna kultura organizacyjna,
ktoérej czescig jest kultura dokumentacyjna. Utozsamiana jest ona
ze sposobem komunikowania si¢ wewnatrz i na zewnatrz
instytucji.

Komunikacja na zewnatrz odbywa si¢ poprzez roéznego
rodzaju sprawozdania dostarczane do instytucji panstwowych.
W tym przypadku powinny by¢ utrzymywane okreslone standardy
kultury dokumentacyjnej. Kultura dokumentacyjna powinna
roéwniez wspomagacé przestrzeganie zasad etyki zawodowej. Nie
mozna jednak zadaé, zeby pracownik sam okreslat zakres
informacji, kiedy brakuje definicji jej sktadnikow. Tak dzieje sig
na uczelni w przypadku sprawozdah z dziatalnosci badawcze;j,
takich jak PNT, gdzie brak jest definicji aparatury badawczej.
Uczelnie posiadajace wydzialy humanistyczne maja klopot
z okresleniem, co optacone ze $srodkow na dziatalno§¢ badawcza
mozna uznac za aparature, ktora niewatpliwie stuzy prowadzeniu
badan na tych wydzialach.

Komunikacja wewnetrzna na linii kierownictwo —
pracownik powinna by¢ oparta na czytelnych i jasnych
regulaminach 1 zarzadzeniach wewnetrznych w zakresie
stosowania i sporzadzania obowiazujacej jednostke dokumentacji.
Odwrotnie, komunikacja pracownik — kierownictwo opiera si¢ na
sprawozdaniach z dziatalno$ci poszczegdlnych jednostek
wewngetrznych. Tutaj duza rolg¢ odrywac bedzie rzetelna wiedza
zarzadzajacych jednostka, tak aby potrzebne informacje pojawiaty
si¢ juz na poziomie dokumentu zrédtowego, co umozliwi stuzbom
ksiggowym ujecie jej w ewidencji ksiagg rachunkowych. A potem
przekazanie tej informacji osobom zainteresowanym.

Instytucje, ktorych obowigzek prowadzenia ksiag
rachunkowych wynika z ustawy o rachunkowosci, w ramach
polityki rachunkowosci, buduja plany kont. Zawieraja one wykaz
kont ksiggowych, na ktéorych mozna zapisa¢ informacje
o zdarzeniach gospodarczych. Dobrze zbudowany plan kont jest
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niezmiernie wazny, poniewaz z tego opracowania wynika
struktura informacji danej instytucji. Poza konieczno$cia
spelnienia formalnych wymogoéw sprawozdawczosci zewngtrzne;,
wynikajacej glownie ze wspomnianej ustawy, winien on
umozliwia¢ rejestracje informacji, wynikajaca z dokumentow,
mozliwg do wykorzystania wewnatrz instytucji.

W przypadku kazdej instytucji wazny jest tez odpowiedni
dobdr systemu informatycznego, ktoéry umozliwi nie tylko
gromadzenie i1 przetwarzanie duzej ilosci informacji, ale réwniez
zapewni szybki dostep do informacji, w danej chwili potrzebne;,
w roznych uktadach analitycznych. Moga temu stuzy¢
sprawozdania budowane w systemach informatycznych pod
konkretne potrzeby odbiorcow informacji, ktéore bazuja na
zapisach z ksigg rachunkowych. A informacje w ksiggach
wynikajg posrednio z opisOw dokumentow, ktére sa podstawa
tych informacji.

4. Podsumowanie

Kultura dokumentacyjna jest $cis§le zwigzana z kulturag
informacyjng i1 kulturg organizacyjng oraz z czlowiekiem, ktorego
jak kazda kultura jest tworem. Kultura dokumentacyjna
ksztatltowana jest przez sposoby i metody, techniki i technologie
tworzenia, gromadzenia, przechowywania 1 udostgpniania
informacji. To co jest mozliwe do uzyskania z ksiag
rachunkowych catkowicie wpisuje si¢ w te kulturg, poniewaz
polega na gromadzeniu, przechowywaniu, za pomoca
odpowiednich technik, informacji niezb¢dnych dla potrzeb
zewngtrznych i wewnetrznych.

Dokument finansowy jako no$nik informacji ma ogromne
znaczenie dla kazdej jednostki (instytucji). Problem rozumienia
jego wagi, w kontekscie informacji, ktorg zawiera, powinien by¢
do rozwigzania w kazdej jednostce poprzez poprawny sposob
komunikowania si¢ cztonkdéw spotecznosci. Z drugiej strony,
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postep techniczny, technologiczny i zmiany prawne wymuszaja
ciagla konieczno$¢ doksztalcania oraz konieczno$¢ zapewnienia
wsparcia specjalistOw z danej dziedziny, szczegélnie prawa
podatkowego. I to jest do zrobienia na poziomie kierownictwa
jednostki.

Kultura dokumentacyjna jednostki powinna by¢ tworzona
1 doskonalona wspolnie, przez wszystkich czlonkdéw spotecznosci.
W ksiggowosci odgrywa wazng rolg, poniewaz jej wytwory
(dokumenty), prawidtlowo sporzadzone i opisane, przyczyniajg si¢
do potwierdzania prawdy o zdarzeniach, ktére maja wplyw na
ocen¢ dziatalno$ci organizacji, tak wewngtrzng jak 1 zewngtrzng.
Jej wysoki poziom utatwia prace jednostkom i komunikacje
mig¢dzy nimi oraz usprawnia dziatanie organizacji.

Culture of Documentation as Support for Communication
in Organizations
Summary

In the field of documentary culture, practically no research is carried
out, but this concept should be of great importance for many
employees of a given institution, and especially for those who create
or put documents into circulation. not only for employees of
accounting services. Accounts are kept in every institution that
conducts business activity. Documents provide information that is
recorded in these books. Accounting employees deal with the entries.
Bookkeeping provides a lot of financial information that comes from
entries in the books of accounts. The basis for these entries is
a correct document, which constitutes an accounting document.

We want to analyze accounting documents and the resulting entries
in the accounting books. We will discuss the characteristics of
a correct document that affect reliable and true information resulting
from the books of accounts. We characterize the information needs in
a unit running a business, based on the example of a university. We
will look at what constitutes a documentary culture or its lack.

Taking care of the correctness of the document from which the
accounting information results often creates conflicts between the
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accounting services and other employees of the entity. That is why it
is so important to understand what a document is for correct
information and how easy it is to distort information by neglecting or
even falsifying a document or document description.

Keywords: document, financial information, books of accounts,
documentation culture
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