	Karta obiegu i kontroli: dowód zewnętrzny, obcy

	Rodzaj dowodu
	Faktura, faktura korygująca VAT, nota księgowa, akt notarialny, rachunek, polisa , i.t.p.

	Zdarzenie gospodarcze
	Zakup towarów, usług, nabycie nieruchomości od osoby fizycznej, obciążenie Wspólnoty Mieszkaniowej, kary umowne i odsetki do zapłaty, dofinansowanie zakupu okularów korekcyjnych

	I ETAP
	Przyjęcie

	Komórka
	Sekretariat ogólny

	Czynności
	Kontrola formalna, oznaczenie datą wpływu, pokwitowanie, rejestracja, przekazanie

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura Administracyjnego

	Termin
	W dacie wpływu

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

	Komórka
	Wydział, komórka właściwa rzeczowo

	Czynności
	Potwierdzenie przyjęcia towaru/usługi zgodnie z warunkami umowy, określenie trybu zrealizowania zamówienia, sporządzenie dowodu przyjęcia(OT,PZ) jeżeli towarem jest środek trwały lub składnik wyposażenia, potwierdzenie wykonywania prac przy komputerze zgodnie z zarządzeniem wewnętrznym, jeśli dotyczy dofinansowania zakupu okularów korekcyjnych, określenie klasyfikacji budżetowej, potwierdzenie ujęcia w zaangażowaniu, przekazanie 

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

	Termin
	Dwa dni

	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 zgodnie z umową, 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
	a) Przelew i archiwizacja lub
b) Przekazanie dowodu do kasy

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura RB

	Czynności (dla pkt b)
	Zapłata gotówką z kasy, przekazanie dowodu do archiwizacji

	Odpowiedzialny/podpis
	Kasjer  urzędu
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