	Karta obiegu i kontroli: dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	1.Deklaracja na podatek od nieruchomości DN-1
2.Deklaracja na podatek od środków transportu DT-1 wraz z załącznikiem DT-1/A
3.Deklaracja na podatek rolny DR-1 
4.Deklaracja na podatek leśny DL-1
5.informacja w sprawie podatku od nieruchomości IN-1
6. Informacja w sprawie podatku rolnego IR-1
7. Informacja w sprawie podatku leśnego IL-1
8.Decyzje w sprawie wymiaru i zmiany podatku od nieruchomości
9.Decyzje-nakazy płatnicze w sprawie wymiaru i zmiany łącznego zobowiązania pieniężnego 
10.Decyzja w sprawie wymiaru i zmiany podatku rolnego
11.Decyzja w sprawie wymiaru i zmiany podatku leśnego
12.Decyzja określająca zobowiązanie podatkowe w podatku od środka transportu
13.Decyzjaokreślająca zobowiązanie podatkowe w podatku od nieruchomości 
14.Decyzja określająca zobowiązanie podatkowe w podatku rolnym
15. Decyzja określająca zobowiązanie podatkowe w podatku leśnym

	Zdarzenie gospodarcze
	Dokonanie wymiaru podatku, zmiana wymiaru podatku

	I ETAP
	Sporządzenie decyzji, dokonanie przypisu

	Komórka
	Biuro Podatków i Opłat 

	Czynności
	Sprawdzenie dowodów źródłowych, kontrola bieżąca, udokumentowanie wymiaru – przypis, wydanie decyzji, wprowadzenie do rejestru wymiarowego, wysłanie decyzji

	sporządził/podpis
	Pracownik Biura Podatków i Opłat

	Termin
	Wymiar podatku bez zbędnej zwłoki (w przypadku braku zmian w zakresie posiadania wymiar podatków dokonywany jest do dnia 28 lutego każdego roku)

	II ETAP
	Kontrola merytoryczna i formalno rachunkowa

	Czynności
	Pełna kontrola bieżąca merytoryczna i formalno-rachunkowa

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik Biura Podatków i Opłat

	III ETAP
	Zatwierdzenie decyzji

	Czynności
	Kontrola bieżąca

	Odpowiedzialny/podpis
	Burmistrz Miasta lub upoważniony przez Burmistrza Skarbnik Miasta, lub kierownik Biura Podatków i Opłat.
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