Załącznik Nr 2 

do Regulaminu

kontroli wewnętrznej
Cechy dowodów księgowych

wymagane ustawą o rachunkowości

	l.p.
	Wyszczególnienie

	1.
	Określenie rodzaju dowodu

	2.
	Określenie numeru identyfikacyjnego

	3.
	Określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej

	4.
	Opis operacji gospodarczej

	5.
	Wartość operacji gospodarczej, jeżeli to możliwe, określona także w jednostkach naturalnych

	6.
	Data dokonania operacji

	7.
	Data sporządzenia dowodu, gdy dowód został sporządzony pod inną datą niż data dokonania operacji

	8.
	Podpis wystawcy dowodu

	9.
	Podpis osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów

	10.
	Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej       za sprawdzenie dowodu

	11.
	Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacja), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania 

	12.
	Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie                ich wartości na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba że system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutę obcą, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk

	13.
	Dowód księgowy powinien być rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentuje, kompletny, zawierający co najmniej dane wymienione w pkt 1-13 oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek


* Można zaniechać zamieszczania na dowodzie danych, o których mowa w pkt 8-11, jeżeli wynikają one 
z techniki dokumentowania zapisów księgowych

