	Karta obiegu i kontroli: dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	PK – Polecenie księgowania, polecenie przypisu, odpisu 

	Zdarzenie gospodarcze
	Ujęcie w księgach rachunkowych korekty dotychczasowych zapisów, zbiorcze księgowanie dowodów źródłowych, przeksięgowanie okresowe, księgowanie umorzeń i amortyzacji

	I ETAP
	Sporządzenie 

	Komórka
	Biuro Rachunkowości Budżetowej, Biuro Podatków i Opłat

	Czynności
	Wystawienie dowodu, kontrola bieżąca

	Sporządził/podpis
	Pracownik Biura RB, Biura RP

	Termin
	A) Doraźnie
B) Dla umorzeń i amortyzacji – raz na rok

	II ETAP
	Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa

	Czynności
	Kontrola bieżąca, merytoryczna i formalno-rachunkowa

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownicy Biura RB i Biura RP

	III ETAP
	Zatwierdzenie

	Czynności
	Kontrola bieżąca, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Skarbnik Miasta lub pracownik upoważniony przez Skarbnika
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