	Karta obiegu i kontroli:  dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Wniosek o zaliczkę, zaliczka stała, rozliczenie zaliczki  

	I ETAP
	Sporządzenie wniosku

	Podstawa
	Zarządzenie Burmistrza Miasta

	Czynności
	Sporządzenie wniosku zgodnie z zasadami określonymi w  cz.III Instrukcji par.4 pkt. 1.1 i 1.2, przekazanie do zatwierdzenia

	Wystawił/odpowiedzialny
	Kierownik wydziału, kierownik komórki wnioskodawcy

	Termin
	Doraźnie

	Czynności
	Kontrola merytoryczna

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik wydziału, lub komórki wnioskującego o zaliczkę

	Czynności
	Zatwierdzenie do wypłaty

	Odpowiedzialny/podpis
	Burmistrz Miasta lub Zastępca Burmistrza

	II ETAP
	Realizacja

	Czynności
	Kontrola bieżąca

	Odpowiedzialny/podpis
	Skarbnik Miasta lub pracownik upoważniony przez Skarbnika

	Czynności
	Wypłata w kasie, załączenie wniosku do raportu kasowego

	Odpowiedzialny
	kasjer

	Termin
	W dniu złożenia

	III ETAP 
	Rozliczenie zaliczki (cz.III Instrukcji par. 4 pkt 1.3

	Czynności
	Sporządzenie rozliczenia, załączenie wszystkich dowodów źródłowych

	Odpowiedzialny/podpis
	Zaliczko biorca

	Termin
	W terminie wskazanym na wniosku o zaliczkę nie później niż w ciągu 14 dni od daty pobrania

	IV ETAP
	Kontrola rozliczenia 

	Czynności
	Kontrola merytoryczna

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik wydziału lub komórki merytorycznej

	Czynności
	Kontrola formalno-rachunkowa

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura RB

	Czynności
	Dyspozycja zapłaty, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Burmistrz Miasta lub Zastępca Burmistrza

	V ETAP
	Realizacja rozliczenia

	Czynności
	Kontrola bieżąca, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Skarbnik Miasta lub pracownik upoważniony przez Skarbnika

	Komórka
	Biuro Rachunkowości Budżetowej, kasa

	Czynności
	Kontrola bieżąca, sporządzenie dowodu KP lub KW, pobranie lub wypłata gotówki, ujęcie w dowodzie RK

	Odpowiedzialny/podpis
	Kasjer

	Termin
	W dacie zatwierdzenia rozliczenia lub w dniu następnym
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