	Karta obiegu i kontroli: dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Lista wypłat diet dla członków komisji wyborczych 

	Zdarzenie gospodarcze
	Wypłata diet za udział w pracach komisji wyborczych

	I ETAP
	Sporządzenie (cz.II Instrukcji par.5 pkt 10)

	Komórka
	Biuro Kadr

	Czynności
	Przygotowanie wykazu członków komisji, kontrola bieżąca weryfikacja, potwierdzenie wykonania pracy, przekazanie

	Sporządził/podpis
	Pracownik Biura Kadr

	Termin
	3 dni przed terminem wypłaty

	II ETAP
	Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa

	Komórka
	Biuro Kadr

	Czynności
	Pełna kontrola bieżąca pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik  Biura Kadr

	III ETAP
	Sporządzenie listy i zatwierdzenie do wypłaty jak karcie 6.2

	IVETAP
	Wykonanie dyspozycji wypłaty

	Czynności
	Kontrola bieżąca, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Skarbnik Miasta lub pracownik upoważniony przez Skarbnika

	Czynności
	Kontrola formalna, wypłata zgodnie z zasadami gospodarki kasowej

	Sporządził/podpis
	Kasjer

	Termin
	Po wykonaniu pracy przez członków komisji
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