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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994r. o rachunkowosci / Dz. U. z
2002r. Nr 76, poz.694 / ustalam nastgpujacy tryb obiegu dokumentow ksiggowych.

§2.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w
Urzedzie Miejskim w Gostyninie.

2. Instrukcja nie zawiera regulacji zasad rachunkowosci przyjetych odregbnie:
a. w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci
b. w instrukcji inwentaryzacyjnej,

- c. w instrukcji gospodarki kasowej,

d. w dokumentacji opisujgcej zasady i tryb wykonywania kontroli wewngtrznej.
e. w dokumentacji opisujacej ewidencje i kontrol¢ drukéw Scislego zarachowania

3. Pracownicy Urzedu Miasta Gostynina z racji powierzonych im obowiazkow winni
zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

ROZDZIAL 11

CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
/ Dowody ksiggowe — dane podstawowe /

§ 3.

~  Dowody ksiggowe - definicja
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

1. Dowod ksiggowy to dokument potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej w
okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zapisow w ksiggach rachunkowych.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych -
gotowkowych lub bezgotéwkowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

4. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksi¢gowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzglegdem merytorycznym oraz

formalnym i rachunkowym. ‘ i
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