ZARZADZENIE NR 172/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 30 maja 2025 1.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r.,
poz. 120 z p6zn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2024r., poz. 1530 z pdzn. zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 207/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 31 grudnia 2019r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W zalgczniku nr 7 Instrukcja w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych punkt III Zasady obiegu dowodow ksiegowych otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025r.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 172/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 30 maja 2025 roku

Zatacznik nr 7

INSTRUKCJA W SPRAWIE
OBIEGU, KONTROLI I
ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH
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III. Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. Obieg dowoddéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
Urzedu az do momentu ich zadekretowania, przekazania do ksiegowania, a nastepnie do
archiwum.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza
i najprostszag droga. W tym celu nalezy stosowal nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

— zasade terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentdéw, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu do
pracownikdw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;

— zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dowodo6w ksiegowych w sposdb systematyczny i ciggly;

— zasade samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych;

— zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych komdrek organizacyjnych, ktére istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

3. Na obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych skladajg sie nastepujace czynnosci:

1) przyjmowanie dowodéw z zewngtrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
wtasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

3) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z planem wydatkow,

4) przetwarzanie dowodéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5) ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej, w tym z
uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczen oraz analiz
wewnetrznych,

6) przechowywanie biezacej dokumentacji, tj. do konca roku obrotowego w podziale na
okresy sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

Przyjmowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

1) Wszystkie wptywajace do Urzedu dowody ksiegowe, z wyjatkiem sprawozdan, podlegaja
ewidencji w elektronicznym dzienniku korespondencji, a nastepnie poddawane sa kolejnym
etapom kontroli i zatwierdzania.

2) Wptlywajace do Urzedu dokumenty ksiegowe zewnetrzne (m. in. faktury, rachunki, wezwania
do zaptaty) rejestrowane sa w elektronicznym dzienniku korespondencji - po zaopatrzeniu
etykieta naklejkowg, naniesieniu symbolu referatu i opatrzeniu parafg Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza, przekazywane sa do odpowiedniego merytorycznie referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy celem ich opisania i sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym.
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3) Dowody opisane i sprawdzone, z kompletem niezbednych zatacznikéw nalezy
niezwlocznie dostarczy¢ do Referatu Finanséw i Planowania nie péZniej niz na 3 dni przed
uptywem terminu zaptaty. Pracownicy referatu finansowego dokonuja adnotacji o dacie
wptywu przekazanego dokumentu sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym.

4) Przetrzymywanie dowodéw przez poszczeg6lne referaty lub samodzielne stanowiska pracy
jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawa do obcigzenia dtuznika
odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

5) Pracownicy, ktorzy nie przedtoza dowodéw do realizacji w terminie okreslonym w pkt 3
poniosa materialng odpowiedzialnos$¢ za wynikte z tego tytutu straty (odsetki za zwtoke).

6) Opisane dowody podlegaja zatwierdzeniu i realizacji finansowej wraz z dostarczeniem
niezbednych dokumentéw do banku, za ktérg to czynnos¢ odpowiada Referat Finansow i
Planowania.

7) Sprawozdania budzetowe i finansowe (oryginat) s3 przekazywane przez jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy tasin, bezposrednio do oséb upowaznionych do ich kontroli
pod wzgledem formalno-rachunkowej oraz w razie konieczno$ci merytorycznej. Na dowaéd
zlozenia sprawozdania, osoba przyjmujaca umieszcza na jego oryginale oraz na Kkopii
pozostajacej w aktach jednostki sprawozdajacej, w prawym gérnym rogu pieczatke o tresci:

Referat Finanséw i Planowania

Urzedu Miasta i Gminy Lasin

Kontrola dowodéw ksiegowych

1) Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe Kksiegowania, przed zrealizowaniem i
zaksiegowaniem powinny by¢ poddane kontroli.

2) Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowos$ci gospodarnosci
ilegalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wtasciwe jednostki;

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, zZe wystawione zostaly w sposdéb
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, Ze ich
dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

3) Kontrola dowodéw winna sie odbywaé na witasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z terminarzami obiegu dokumentéw ksiegowych.

Kontrola merytoryczna

1) Kontrola ta ma na celu sprawdzenie i zbadanie legalno$ci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dowodach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
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2) Przed przekazaniem dokumentdéw (faktur, rachunkéw, not ksiegowych, list ptac, wnioskéw o
zaliczki, rozliczen, itd.) do Referatu Finanséw i Planowania, podlegaja one kontroli pod
wzgledem merytorycznym w komdrce organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy , ktérej wydatki
dotycza.

3) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

4) Kontrola merytoryczna polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

— czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot;

— czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

— czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistoSci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposéb
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami;

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, umowa -zlecenie lub
umowa o dzieto, wzglednie czy zloZono zamoéwienie;

— czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

— czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem w tym ustawg-
Prawo zamdéwien publicznych;

— czy operacja zostata wykonana w umownym terminie, a w przypadku wystapienia
op6znienia w realizacji umowy - czy nastgpito naliczenie kary umowne;j.

5) Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej, ktéry winien by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku).

6) Jesli z dowodu ksiegowego (faktury, rachunku) nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie. W razie konieczno$ci uzupeinienie winno
by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno sie opisywa¢ faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest
tylko zamieszczanie nr identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

7) Po dokonaniu kontroli merytorycznej uprawniony pracownik wtasciwej komdrki
merytorycznej Urzedu, powinien:

— na dowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamiesci¢ stwierdzenie, zZe zostaty
wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umowg badz zleceniem) i zataczy¢ protokot
odbioru pracy;

— na dowodach za zrealizowanie robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych
oprocz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedny jest podpis inspektora
nadzorujgcego roboty oraz dotgczenie protokotu odbioru (wraz z kosztorysem), ktory
zawiera informacje o stanie zaawansowania i zafakturowania z okres$leniem czy faktura
jest czesciowa /koncowa. Dodatkowo nalezy zamie$ci¢ informacje dotyczace podpisane;j
umowy, na podstawie ktorej zadanie jest realizowane. Jezeli inwestycja dotyczy $rodka
trwatego (budynku, budowli, itp.) nalezy dotaczy¢ dowo6d OT - przyjecie Srodka
trwatego, PT - przekazanie $rodka trwatego;
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— na dowodach dotyczacych zakupu materiatéw i drobnego wyposazenia, nalezy
stwierdzi¢ fakt przyjecia majatku poprzez dotaczenie dokumentu przyjecia do
magazynu badZ adnotacje o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych zakupow
nalezy w opisie merytorycznym zamieS$ci¢ dane dotyczace komu wydano materiaty do
bezposredniego zuzycia oraz podpis osoby odbierajacej;

— na dowodach dotyczacych zakupu S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych nalezy umies$ci¢ informacje o ich wpisie do inwentarza, a w przypadku
$Srodkow trwatych dotgczy¢ réwniez dokument OT.

8) Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegélowym opisie nieprawidlowos$ci, podpisywanym przez
sprawdzajgcego.

9) Opis nieprawidtowosci powinien by¢ potwierdzony przez osobe do tego upowazniona.

10) Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie odpowiedzialnych,
wzglednie do Zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujgce;.

11) Kontrolujacy, w dowo6d dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu pieczatke stwierdzajaca dokonanie kontroli, w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

12) Osobami upowaznionymi do kontroli merytorycznej s3:
— Kierownicy referatéw w zakresie spraw prowadzonych przez poszczegdlne referaty,

Samodzielne stanowiska pracy w zakresie spraw prowadzonych na tych stanowiskach,

Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta i Gminy w pozostatych sprawach,

Pracownicy wyznaczeni przez Kierownikéw referatow.

Kontrola formalno-rachunkowa
1) Dokumenty po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym powinny by¢ przekazane
do Referatu Finanséw i Planowania w celu dokonania zaptaty, nie pézniej niz na 3 dni przed
uplywem terminu zaptaty.

2) Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywane jest w
Referacie Finansow i Planowania przez upowaznionych pracownikéw.

3) Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

— czy dowod posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu;

— czy dowod zostatl opatrzony wtasciwymi pieczeciami i podpisami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu, czy osoby dziatajagce w imieniu Miasta i Gminy posiadajg stosowne
upowaznienia;

— czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych;

— czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;
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— czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy w
sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem formalnym
dokonuje takiego przeliczenia).

4) Na dowdd tych czynnosci upowaznione w Referacie Finanséw i Planowania osoby
zamieszczajg na odwrocie kazdego sprawdzonego dokumentu klauzule w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

dziat ... rozdz.......... § .. |40 v
dziat ... rozdz........... § . | 71T(0] - R
dziat ... rozdz........ § KWOLA s
Ogotem ......cccceevvvernnne.
Skarbnik Kierownik jednostki

5) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik referatu finansowego zwraca
dowdd ksiegowy do komorki organizacyjnej celem skorygowania biedéw. Procedura
rozpoczyna sie od poczatku.

Zatwierdzanie dokumentow

1) Prawidtowe dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do realizacji przez:
— Skarbnika lub osobe wyznaczona przez Skarbnika oraz
— Burmistrza lub Zastepca Burmistrza.

2) Zatwierdzenie do wyptaty stanowi kolejny element kontroli dowodu ksiegowego.
3) Fakt zatwierdzenia potwierdzaja podpisy os6b zatwierdzajacych.

4) Podpis osoby upowaznionej do zatwierdzania do wyptaty oznacza:
— stwierdzenie, Ze dowdd zostatl sporzadzony i sprawdzony przez uprawnione osoby,
— potwierdzenie, Ze zobowigzania wynikajace z operacji gospodarczej mieszcza sie w planie
finansowym oraz, Ze sg Srodki na ich pokrycie,
— wyrazenie zgody na dokonanie przelewu na kwote wynikajaca z opisu znajdujgcego sie na
dowodzie Zrédtowym.

5) W przypadku stwierdzenia, podczas kontroli dowodéw ksiegowych, Ze osoby dokonujace
kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej lub zatwierdzajace do wyptaty
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przeprowadzity ww. czynnosSci bez stosownego upowaznienia informacja o powyzszym
zostanie przekazana do Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy.

6) Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie,
obok podpisu osoby wlasciwej rzeczowo, oznacza, ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikéow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

— zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym.

7) Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w zakresie ww. zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania.

8) O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzyma¢ realizacje zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

9) Jezeli Kierownik jednostki organizacyjnej wyda polecenie realizacji zakwestionowanej
operacji niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowigcy jednostki
samorzadu terytorialnego oraz wtasciwg regionalng izbe obrachunkowa.

10) W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

— zada¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédiem tych informacji i wyjasnien,

— wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

11) Na podstawie dowodéw zroédtowych zatwierdzonych do wyptaty sporzadza sie dyspozycje
przelewu, ktore sa podpisywane przez osoby wymienione w ,Karcie wzoréw podpisow”
ztozonej w Banku. Za czynnosci te odpowiada Referat Finanséw i Planowania, ktéry dokonuje
kontroli formalno-rachunkowej sporzadzonych dyspozycji.

12) Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach umieszcza sie klauzule "zaptacono
przelewem, dnia......... ” i podpis pracownika referatu finansowego, uniemozliwiajagce powtérne
zrealizowanie tego samego dowodu.

13) W celu utatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidtowosci zapiséw w urzadzeniach

ksiegowych przyjeto podziat dokumentéw na:

— dokumenty bankowe (wyciagi bankowe) - WB
Z uwagi na potrzebe rozréznienia poszczegélnych rachunkéw bankowych dodaje sie
kolejng litere do symbolu WB (np. WBW wydatki, WBV dochody VAT, WBVW wydatki
VAT, WBO dochody- optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi);

— dokumenty memoriatowe (zbiorcze zestawienia dowodéw ksiegowych, polecenie
ksiegowania, dowody korygujace, noty ksiegowe, przypis - odpis naleznosci) - PK;

— faktury sprzedazy - FS;

— faktury zakupu - FZ;
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— zaangazowanie wydatkéw budzetowych - ZA.

14) W miare potrzeb mozliwe jest tworzenie w urzadzeniach ksiegowych nowych grup dowodoéw
ksiegowych w celu zapewnienia przejrzystosci ewidencji ksiegowej.

15) W ramach poszczegélnych grup dowodéw nadawana jest jednolita numeracja, ktéra utatwia
powigzanie dowodu z ksiegami rachunkowymi.

Dekretacja dokumentow

1) Dowody Zrédiowe, podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych we
wilasciwym okresie. Kazdy dowo6d powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.

2) Sprawdzone i zatwierdzone dowody zrodtowe podlegaja dekretacji w Referacie Finanséw i
Planowania.

3) Dekretacja jest to ogét czynnoS$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania. Obejmuje nastepujace etapy:
— segregacja dokumentéw,
— sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentow,
— oznaczenie sposobu ksiegowania.

4) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylgczeniu z ogétu dokumentéw wplywajacych do Referatu Finanséw i Planowania tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu ( nie wyrazajg operacji gospodarczych i
nie sg ich zapowiedzia ),

— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy, wedlug rodzaju poszczegdlnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, depozyty itp.

— kontroli kompletno$ci dokumentéw ze wzgledu na date operacji.

5) Sprawdzanie prawidtowosci i kompletno$ci dokumentéw polega na ustaleniu, czy:
— sa podpisane pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe,
— posiadajg akceptacje Skarbnika/osoby upowaznionej przez Skarbnika,
— sg zatwierdzone przez Burmistrza/Zastepce Burmistrza
— s3 opatrzone informacjg o trybie dokonania zakupu w swietle przepisé6w ustawy Prawo
zamoOwien publicznych potwierdzong podpisem Kierownikéw referatéw lub pracownikéw
samodzielnych stanowisk pracy,

ZamoOwienie zgodne z art. ........ ustawy Prawo zamo6wien publicznych

podpis pracownika
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ZamoOwienie nie podlega

ustawie Prawo zamowien publicznych

podpis pracownika

— sg kompletne oraz nie zawierajg btedéw formalnych i rachunkowych.

6) W przypadku stwierdzenia, Ze przedstawione dowody nie speniajg wymienionych
warunkéw, Skarbnik zobowigzany jest do ich zwrotu wilasciwym komoérkom celem
uzupetnienia.

7) Wtasciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom ksiegowym kolejnych numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,
— oznaczeniu, w jakich urzadzeniach (rejestrach, zbiorach) dokument ma by¢ zaksiegowany,
— wskazaniu, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,
— okre$lenie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,

okreslenie daty, pod jakg dow6d ma by¢ zaksiegowany, jezeli jest ona inna niz data dowodu.
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