Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu
kontroli wewnetrznej

Cechy dowodow ksiegowych

. | Wyszczegélnienie

Okreslenie rodzaju dowodu

Okreslenie numeru identyfikacyjnego

Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej

Opis operacji gospodarczej

ANENRE

Warto$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych

&

Data dokonania operacji

Data sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna datg niz data
dokonania operacji

&

Podpis wystawcy dowodu

o

Podpis osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywéw

Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialne;
za sprawdzenie dowodu

11.

Stwierdzenie ~zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania

12.

Dowéd ksiggowy opiewajagcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie
ich wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszeza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obeych na walute obca, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk

13.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuje, kompletny, zawierajacy co najmniej dane
wymienione w pkt 1-12 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.




