ZARZADZENIE NR 97/2019
WOJTA GMINY GRUDZIADZA
z dnia 27 sierpnia 2019 r.
w sprawie instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w Urze¢dzie
Gminy w Grudziadzu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r., poz. 506 i poz. 1309) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869) zarzagdzam, co nast¢gpuje:

§ 1. 1. Drukami $cistego zarachowania sg formularze powszechnego uzytku, rejestrowane w
specjalnie do tego przeznaczonej ewidencji, w celu zapobiegania ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Do drukoéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.

§ 2. 1. Druki Scislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (numerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.

2. Ewidencj¢ drukéw $cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
»Ksigdze drukow S$cistego zarachowania”, ktéra znajduje si¢ w Referacie Planowania i
Finansow.

3. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych
formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow $cistego zarachowania.

§ 3. 1. W Urzgdzie Gminy w Grudzigdzu do drukéw scistego zarachowania zalicza sig:

kwitariusze przychodowe K-103;

czeki gotowkowe;

zezwolenie/wypis na przejazd pojazdu nienormatywnego;

zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym;
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§ 4. 1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami, o ktérych mowa w niniejszym
zarzadzeniu, stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;

2) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw w ksigdze drukow Scistego
zarachowania.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§ 5. 1. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w Ksigdze Drukow
Scistego Zarachowania o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega



zawiera .......... stron, slownie: ...covms , kolejno ponumerowanych. Strona ta winna by¢
podpisana przez osobe upowazniona.

2. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie piérem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omylkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé
i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok naniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Grudziadz.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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