	Karta obiegu i kontroli: dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	OT – przyjęcie środka trwałego 

	Zdarzenie gospodarcze
	Zakup otrzymanie środka trwałego, zakończenie inwestycji, ujawnienie środka trwałego w czasie inwentaryzacji

	I ETAP
	Sporządzenie dowodu, zatwierdzenie

	Komórka
	Komórki – zgodnie z zapisem pkt 4 par.1 część V Instrukcji

	Czynności
	Sporządzenie dokumentu zgodnie z zapisem pkt 7,8,9 par. 2 części V Instrukcji, załączenie dowodu lud dokumentu źródłowego, kontrola bieżąca, ujęcie w księdze inwentarzowej, archiwizacja łącznie z dowodami źródłowymi, przekazanie oryginału do Biura Rachunkowości Budżetowej

	Sporządził/podpis
	Pracownik właściwej komórki, biura, wydziału

	Termin
	W dniu faktycznego przyjęcia środka trwałego do użytkowania, w terminie 3 dni od daty pozostałych zdarzeń gospodarczych

	Czynności
	Pełna kontrola merytoryczna i formalno rachunkowa

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik właściwej komórki sporządzającej dowód

	Czynności
	Kontrola bieżąca zatwierdzenie dokumentu

	Odpowiedzialny/podpis
	Burmistrz Miasta Lub Zastępca Burmistrza

	II ETAP
	Kontrola Skarbnika i ujęcie w księgach rachunkowych

	Czynności
	Kontrola bieżąca, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Skarbnik lub upoważniony pracownik 

	Komórka
	Biuro Rachunkowości Budżetowej

	Odpowiedzialny
	Pracownik Biura RB

	Termin
	W dniu otrzymania dowodu OT 
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