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KARTY OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTÓW 
SPIS
1.    Wydatki:
1.1 .Faktura VAT, faktura korygująca, nota księgowa, akt notarialny, polisa, 
Rachunek, itp.
1.2.Wezwanie Sądu do uzupełnienia wpłaty / zaliczki, zawiadomienie Urzędu Skarbowego o wysokości kosztów egzekucyjnych, opłata za weksel, decyzja o zwrocie wartości nieruchomości, wyrok sądu, informacje o wysokości należnych opłat .
1.3.Deklaracja wpłat na PFRON
1.4.Wniosek zwalniający wadium lub kaucję
1.5.Wniosek o zwrot nadpłaty należności
1.6.Wniosek o przekazanie dotacji organizacji pozarządowej lub niepublicznych placówek oświaty

2.   Dochody:
2.1.Faktura VAT, faktura korygująca
2.2.Nota	księgowa
2.3.Decyzja administracyjna w sprawie opłaty adiacenckiej, zajęcia pasa drogowego, umieszczenia urządzenia w pasie drogowym, zezwolenie na sprzedaż alkoholu, przekształcenie prawa wieczystego w prawo własności gruntu, ustalenia tzw. renty planistycznej, opłaty za usuniecie drzew i krzewów, kar pieniężnych za usuwanie drzew i krzewów bez zezwolenia lub ich zniszczenia, decyzje w sprawie przymusowego usuwania odpadów, i inne określające kwotę dochodu Miasta.
2.4.Decyzja administracyjna w sprawie zwrotu nieruchomości komunalnych na rzecz byłych właścicieli, inne zewnętrzne
2.5.Decyzja administracyjna w sprawie zwrotu nieruchomości na rzecz byłych właścicieli, i inne zewnętrzne.

3.   Rozliczenia gotówkowe
3.1 Dowody obrotu gotówkowego KP, KW, K-103, RK

4.   Dokumentacja obrotu finansowego
4.1 Wniosek o zaliczkę, zaliczkę stałą, rozliczenie zaliczki 
4.2. Polecenie wyjazdu służbowego

5.   Dowody bankowe
5.1.Czek
5.2.Bankowy	dowód wpłaty
5.3.Polecenie przelewu, wyciąg bankowy
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6.    Dowody wypłat
6.1.Lista płac i wypłat
                      6.2.Lista wypłat ryczałtu za używanie prywatnego samochodu do celów    służbowych
                      6.3.Lista	wypłat diet dla członków komisji wyborczych
7.Polecenie księgowania- PK
8.Dowody obrotu majątkiem trwałym 
      8.1 Przyjęcie środka trwałego - OT
8.2. Przekazanie	- PT, przesunięcie - MT środka trwałego
8.3. Likwidacja	środka trwałego - LT
8.4. Zestawienie stanu zmian budynków i budowli stanowiących własność jednostki
9. Dowody i dokumenty podatkowe
9.1. Dowody	 określające przypis podatków lokalnych, łącznych zobowiązań pieniężnych oraz opłat lokalnych
9.2. Rejestry podatkowe
9.3. Wniosek	 o zwrot nadpłaty w podatkach i opłatach lokalnych lub zaliczenie nadpłaty na inne należności stanowiące dochód budżetu.
9.4. Polecenie przypisu, odpisu.
10. Windykacja należności
10.1. Upomnienie, tytuł wykonawczy, ewidencja tytułów wykonawczych
10.2. Wezwanie do zapłaty.
r
11. Kalkulacja wysokości odpisu na ZFŚS
12. Wniosek do PUP o refundację wynagrodzeń.

