Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 8/2012
Wajta Gminy Poraj

z dnia 28 lutego 2012r.

Instrukeja
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie Gminy Poraj

§ 1.

Instrukeje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i1 sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania, a w
szczegblnosei na podstawie przepisow:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223
z pozniejszymi zmianami)
- ustawy z dnia 29 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
poZniejszymi zmianami)

§ 2.

llekro¢ w ninigjszej instrukcji jest mowa o :
1. jednostce- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Poraj
2. kierowniku jednostki- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Poraj
3. skarbniku-nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Poraj
4. sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Poraj

§ 3.

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukdw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigedze drukdw Scistego zarachowania”. W ksiedze tej
rejestruje sie , pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych
formularzy , kazdorazowo wprowadza si¢ stan poszczegolnych drukow scistego zarachowania.
W zakresie arkuszy spisu z natury-opracowany druk zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Gminy Poraj.

3. Do drukdw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola,

4. W Urzedzie Gminy w Poraju do drukow scistego zarachowania zalicza sig:

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe,

3) bloki optaty targowej,

4) arkusze spisu z natury, z chwila ich ponumerowania, ostemplowania i przekazania
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.



