	Karta obiegu i kontroli: dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Zestawienie stanu zmian budynków i budowli stanowiących własność jednostki 

	Zdarzenie gospodarcze
	Zmiana ewidencji środków trwałych, umorzenia i amortyzacji na skutek ich sprzedaży

	I ETAP
	Przyjęcie zestawienia

	Komórka
	Sekretariat ogólny

	Czynności
	Oznaczenie datą wpływu, pokwitowanie, rejestracja, przekazanie 

	odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura Administracyjnego

	Termin
	W dacie wpływu

	II ETAP
	Kontrola merytoryczna i formalno rachunkowa

	Komórka
	Wydział Mienia Gminnego

	Czynności
	Pełna kontrola pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Przekazanie do Biura RB celem ujęcia w ewidencji

	Termin
	Dwa dni

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik Wydziału Mienia Gminnego lub upoważniony przez niego pracownik
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