	Karta obiegu i kontroli: dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Lista płac i wypłat 

	Zdarzenie gospodarcze
	Zapłata wynagrodzenia za pracę, ryczałtu radnego, umowy zlecenia, umowy o dzieło, wynagrodzenia i wypłaty z innych tytułów

	I ETAP
	Sporządzenie 

	Komórka 
	Biuro Kadr

	Czynności
	Przygotowanie dokumentów płacowych

	Podstawa
	Dokumenty płacowe omówione w pkt 1,2,3,4,6-10 par.5 cz.III Instrukcji

	Termin
	Wszystkie dokumenty płacowe muszą być przekazane do Biura Rachunkowości Budżetowej – komórki płac na 10 dni przed terminem wypłaty

	Czynności
	Kontrola funkcjonalna, bieżąca dokumentów płacowych, sporządzenie  listy zgodnie z zapisem pkt 12 par. 5 cz.III Instrukcji w oparciu o obowiązujące przepisy prawa 

	Sporządził/podpis
	Pracownik Biura RB

	Czynności
	Kontrola funkcjonalna

	Odpowiedzialny
	Pracownik Biura BK

	Czynności
	Kontrola bieżąca dowodu z dokumentami źródłowymi 

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik Biura BK

	Czynność
	Kontrola formalno-rachunkowa

	Odpowiedzialny
	Pracownik Biura RB

	Czynność
	Kontrola, zatwierdzenie do wypłaty

	Odpowiedzialność/podpis
	Burmistrz Miasta lub Zastępca Burmistrza

	II ETAP
	Wykonanie dyspozycji wypłaty

	Czynności
	Kontrola bieżąca, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Skarbnik Miasta lub pracownik upoważniony przez Skarbnika

	Czynności
	a)przekazanie do kasy
b)sporządzenie polecenia przelewu

	Odpowiedzialny
	Pracownik Biura RB i  Biura BK

	Termin
	Zgodnie z pkt 13 par.5 cz.III Instrukcji
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