	Karta obiegu i kontroli:  dowód zewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Decyzja administracyjna w sprawie: opłaty adiacenckiej, zajęcia pasa drogowego, umieszczenie urządzenia w pasie drogowym, zezwolenia na sprzedaż alkoholu, przekształcenia prawa wieczystego użytkowania w prawo własności, ustalenia tzw. Renty planistycznej, opłaty za usunięcie drzew i krzewów, kar pieniężnych za usuwanie drzew lub krzewów bez zezwolenia lub ich zniszczenia, decyzje w sprawie przymusowego usuwania odpadów, i inne określające kwotę dochodów Miasta 

	Zdarzenie gospodarcze
	Wydanie decyzji

	I ETAP
	Sporządzenie decyzji

	Komórka
	Właściwa rzeczowo  komórka organizacyjna

	Czynności
	Sprawdzenie kompletności i poprawności dokumentów związanych z wydaniem decyzji, wydanie decyzji zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz uchwałami organu stanowiącego, zaewidencjonowanie w systemie komputerowym, przekazanie 

	Sporządził/podpis
	Pracownik wydziału merytorycznego, komórki merytorycznej

	Czynności
	Pełna kontrola merytoryczna pod względem legalności, gospodarności i rzetelności oraz formalno-rachunkowa 

	Odpowiedzialny/podpis
	Burmistrz Miasta, Zastępca Burmistrza lub działający z jego upoważnienia Kierownik Wydziału lub komórki merytorycznej

	Termin
	a) Wystawienie – zgodnie z k.p.a.
b) Przekazanie – 1 dzień po wystawieniu

	II Etap 
	Dekretacja, ujęcie w księgach rachunkowych

	Komórka
	Biuro Podatków i Opłat lub Biuro Rachunkowości Budżetowej

	Czynności
	Kontrola formalna, dekretacja

	Odpowiedzialny
	Pracownik Biura Podatków i Opłat lub pracownik Biura Rachunkowości Budżetowej 

	Czynności
	Ujęcie w księgach rachunkowych, archiwizacja

	Termin
	W dacie wpływu
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