	Karta obiegu i kontroli:  dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Dowód obrotu gotówkowego, KP- dowód wpłaty , kwitariusz przychodowy K-103,  KW- wypłata z kasy, RK- raport kasowy  

	Zdarzenie gospodarcze
	Wpłata do kasy, wypłata z kasy, wystawienie czeku, odprowadzenie wpłaty

	I ETAP
	Sporządzenie dokumentu KP, KW

	Podstawa
	Zatwierdzony dowód źródłowy dokumentujący zobowiązanie, należność, należność podatkową i inną

	Czynności
	Szczegółowy opis został zawarty w cz.III Instrukcji par.1 i 2

	Sporządził/podpis
	Kasjer

	Termin
	Na bieżąco

	II ETAP
	Kontrola rachunkowa dokumentu KW

	Komórka
	Biuro rachunkowości Budżetowej

	Czynności
	Kontrola bieżąca

	Odpowiedzialny/podpis
	kasjer

	Czynności
	Kontrola zgodności dowodu z wnioskiem (karta 1.5)

	Zatwierdzenie/podpis
	Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upoważniona

	III Etap 
	Sporządzenie dokumentu RK

	Uwaga
	Odrębnie dla każdego rachunku,  na który jest wpłacana  lub podejmowana gotówka, odrębnie dla operacji w walucie obcej

	Czynności
	Szczegółowy opis zawiera cz.III instrukcji par. 2 pkt 10

	Sporządził/podpis
	kasjer

	Termin
	Dla dochodów – codziennie, RK dla wydatków może obejmować okresy 7-dniowe

	Czynności
	Kontrola następna, sprawdzenie zgodności wpisanych kwot z załączonymi dokumentami, prawidłowości numeracji KP i KW, zgodności numerów i sald

	Odpowiedzialny/podpis
	Odpowiedzialny pracownik Biura Rachunkowości Budżetowej, Skarbnik Miasta
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