	Karta obiegu i kontroli: dowód zewnętrzny, obcy

	Rodzaj dowodu
	Wezwanie sądu do uzupełnienia wpłaty/zaliczki, zawiadomienie Urzędu skarbowego o wysokości kosztów egzekucyjnych, decyzja o zwrocie wartości nieruchomości, wyrok sądu, informacja o wysokości należnych opłat, itp

	Zdarzenie gospodarcze
	Opłata za czynności urzędowe, zwrot wartości nieruchomości i kosztów postępowania na podstawie decyzji , i.t.p.

	I ETAP
	Przyjęcie

	Komórka
	Sekretariat ogólny

	Czynności
	Oznaczenie datą wpływu, pokwitowanie, rejestracja, przekazanie do komórki merytorycznej

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura Admistracyjnego

	Termin
	W dacie wpływu

	II ETAP
	Kontrola merytoryczna (Cz.II Par.7 ust 1 Instrukcji)

	Komórka
	Wydział, komórka właściwa rzeczowo

	Czynności
	Sprawdzenie zasadności opłaty/zapłaty pod względem celowości i rzetelności, określenie klasyfikacji budżetowej , potwierdzenie ujęcia w zaangażowaniu, przekazanie

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik wydziału, komórki organizacyjnej lub osoby przez nich upoważnione

	Termin
	Dwa dni, lub wskazany we właściwych aktach prawnych

	III ETAP
	Kontrola formalno-rachunkowa (cz.II par.7 ust. 2 Instrukcji)

	Komórka
	Biuro Rachunkowości Budżetowej

	Czynności
	Kontrola bieżąca-funkcjonalna wyliczeń, oznaczenia dokumentu, kompletności potwierdzeń, podpisów, klauzul, załączników, oznaczenia terminu zapłaty,  dekretacja klasyfikacji budżetowej, przekazanie

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura RB

	Termin
	Dwa dni

	IV ETAP
	Zatwierdzenie (dyspozycja) zapłaty

	Czynności
	Kontrola bieżąca, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Burmistrz Miasta lub upoważniony Zastępca Burmistrza

	V ETAP
	Kasowe wykonanie dyspozycji zapłaty

	Czynności
	Kontrola bieżąca podpis

	Odpowiedzialny
	Skarbnik Miasta lub pracownik upoważniony przez Skarbnika

	Komórka
	Biuro Rachunkowości Budżetowej

	Czynności
	Kontrola formalna, dekretacja dowodu

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura RB

	Czynności
	Przelew 

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura RB

	Czynności (dla pkt b)
	Ujęcie w księgach, archiwizacja

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura RB
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