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Zatacznik nr 21 do Zarzadzenia 83 /2024

Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 30 kwietnia 2024r.
w»Zalacznik Nr 43 do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku”

Karta instrukcyjna
do dokumentu ,,Ksiegowy Dowod Zastepczy”

Rodzaj dokumentu: wlasny wewnetrzny.

Dokument sporzadza si¢ w sytuacji braku mozliwo$ci uzyskania zewng¢trznego dowodu
ksieggowego, potwierdzajacego transakcj¢ zakupu towaru lub ustugi.

Ksiggowy dowod zastgpczy sporzadzany jest przez pracownikow wlasciwych
departamentow/biur, ktorych realizowane transakcje dotycza w dwoch egzemplarzach
(oryginat i1 kopia). Oryginal przekazuje si¢ do Departamentu Finanséow, a kopia
pozostaje w dokumentacji departamentu/biura, ktory wystawit dokument.

Dokument powinien zawiera¢ nazwe¢ ,,Ksiggowy dowdd zastgpezy nr ...... ”, oraz
wszystkie istotne elementy dowodu ksiggowego, a w szczegdlnosci: okreslenie stron
(nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej; opis operacji oraz jej wartosc,
jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych; date dokonania operacji, a
gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu; podpis
wystawcy dowodu lub osoby, ktéra dokonata zakupu towaru lub uslugi lub ktorej
wydano sktadniki aktywow.

Dowod zastgpczy powinien zawiera¢, w miar¢ mozliwosci, odwotanie do dokumentu
na podstawie jakiego jest wystawiany oraz inne istotne elementy lub informacje.
Ponadto zawarte wino by¢ uzasadnienie - wyjasnienie przyczyn braku zewnetrznego
dowodu zrodtowego.

Dokument podlega akceptacji przez dyrektora departamentu/biura oraz zatwierdzeniu
przez Marszatka Wojewodztwa.

Ewidencje dowodow prowadza poszczegdlne departamenty/biura w  sposob
chronologiczny.

Wz6br dokumentu stanowi zalacznik nr 27 do Instrukcji .



