
Zalqcznik Nr I
do ZarzqdzeDia Nr 8/2012
Wojta Gminy Pomj

z dnia 28 lu lego 2012r.

Instrukcja

w sprawie ewidencji i kontroli druk6w Scislego zarachowania w llrzedzie Gminy ltoraj

sl.
InstrukcjQ niniejszq opracou,ano na podstawie wypracowa]]ych i sprawdzonlch przez

praktykQ rozwi4zari w zakresie er'videncji i kontroli druk6w (cislego zarachowania, a w
szczeg6lnoSci na podstawie przepis6!v :
- ustawy z dnia 29 u'Izeinia I994 roku o rachunkowoici (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. l22l
z p6Zniejszymi zmianami)
- ustawy z dnia 29 sierpn ia 2009r. o f inansach publicznych (Dz.U. Nt l5'7. poz. 1240 z
p6Zniejszymi zmianami)

$2.
l lekroi w niniejszej instrukcj i . jcst mowa o :

L jednoslce- nale2y pfzez to rozumici lJrza! Gminy Pofai
2. kierowniku jednostki- nalezy przez to rozumiei W6jta Gminl '  Poral
J. skarbniku-nalezy pfzcz to rozumiei Skarbnika Cminy Poraj
4. sektetarzu- nalezy przez to rozumiei Sekretarza Gminy Iroraj

sJ.
1. Druki icislego zarachorvania sqto formularze i pokwitowania powszechncgo uzytku, w
zakresie kt6rych obowi4zuie specjalna ewidencja, majilca zapobiegai ewentLralnym naduzyciom,
w f  n i ka j r c )n  /  i ch  p rJ l t l r znego ' to ,oua r ia .
2. Druki scislego zaracholvania uzywane wjednostce podlegaj4 oznakowaniu (ponlrmerowaniu),
elvidencji, konlroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg druk6w icislego zarachowania prowadzi sig w
specjalnie do tego cclu zalo2oncj ,,KsiQdze dluk6w Scislego zarachowania". W ksiQdze tej
rejestruje si9 , pod odpo*iedni4 dala" liczbq i numery przyjgtych i wydanych oraz zwr6conych
formularzy . ka2dorazowo u,prou,adza siQ stan poszczegolnych drukdw icislego zarachorvania.
W zakresie arkuszy spislr z natufy-opracowany druk zgodnie z instrukcj4 w sprdwie gospodarki
maiAtkiem trwalym, inu,entaryzacii majqtku izasad odpowiedzialnoici za powierzone mrenre w
UrzQdzie Cniny Poraj.
3. Do dnrk6w icis.lego zamchowania zalicza siQ takie formularze. w stosunku do kt6fych
wskazana jest wzmozona kontrola.
4. W UrzQdzie Cminy w Po|aju do dmk6w {cislego zarachowdnia zalicza siQ:
i) czeki got6wkowe.
2) kwitariusze przychodowe,
3) bloki oplaty targowE.
4) arkusze spisu z natury. z chwila ich ponunerowania. ostemplollania i przekazanra
prleL\odnic/Ecernu korrir j i  inwertarl zacyjrcj.


