Załącznik Nr 1 do Instrukcji 

obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentów księgowych

Wykaz szczegółowych cech dowodu księgowego

Dowód księgowy zawiera obligatoryjnie:

1. Nazwa dowodu księgowego.

2. Numer.

3. Miejscowość wystawienia dowodu.

4. Data wystawienia dowodu.

5. Data operacji (zdarzenia).

6. Pełna nazwa i adres podmiotu wystawiającego.

7. Pełna nazwa i adres podmiotu otrzymującego (w przypadku dowodów zewnętrznych).

8. Opis operacji gospodarczej lub finansowej, a w tym: jednostka miary, ilość, cena, wartość, inne elementy dodatkowe (podatek VAT – stawka, kwota, symbol statystyczny), ogólna kwota dowodu (należność, zobowiązanie, suma wartości).

Fakultatywne cechy dowodu księgowego:

9. Sposób zapłaty.

10. Termin zapłaty.

11. Inne informacje o płatności.

12. Nazwa banku i numer rachunku.

13. Adnotacje przewozowe, techniczne i inne.

14. Adnotacje podatkowe, celne, inne finansowe.

15. Wykaz załączników do dowodu.

16. Podpisy wystawiającego, odbierającego.

W zależności od rodzaju dowodu księgowego i operacji, jaką dokumentuje niektóre cechy dowodu księgowego, wymienione powyżej, występują w zależności od potrzeby.

Jeżeli dowód księgowy wystawiony jest w języku obcym lub walucie obcej winien być szczegółowo opisany co do treści, a waluta przeliczona po kursie w dacie księgowania.

