	Karta obiegu i kontroli: dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Wniosek o zwrot nadpłaty w podatkach i opłatach lokalnych lub zaliczenie nadpłaty na inne należności stanowiące dochód budżetu

	Zdarzenie gospodarcze
	Zwrot nadpłaty z podatków i opłat lokalnych lub zaliczenie nadpłaty na inne należności stanowiące dochód budżetu

	I ETAP
	Przyjęcie wniosku

	Komórka
	Sekretariat ogólny

	Czynności
	Kontrola formalna, oznaczenie daty wpływu dokumentu, pokwitowanie przyjęcia wniosku, rejestracja wniosku, przekazanie do Biura RP. 
Wniosek powinien zawierać:
1.Imię i nazwisko, adres, PESEL lub NIP wnioskodawcy
2.Dokładne informacje (wskazanie na jakie należności zaliczyć nadpłatę)
3.Oznaczenie kwoty nadpłaty lub informację jaka kwota ma być zwrócona lub zaliczona na inne należności stanowiące dochód budżetu gminy
4.Podanie rachunku bankowego, na który ma być zwrócona nadpłata (w przypadku barku rachunku bankowego należy podać informację o odbiorze nadpłaty w kasie)
5.Podpis wnioskodawcy

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura Administracyjnego

	Termin
	W dacie wpływu

	II ETAP
	Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa

	Komórka 
	Biuro Podatków i Opłat

	Czynności
	Sprawdzenie prawidłowości składanego wniosku pod względem istnienia nadpłaty w podatkach i opłatach lokalnych, dokonanie opisu istnienia nadpłaty (z jakiego tytułu powstała nadpłata)

	Sporządził/podpis
	Pracownik Biura Podatków i Opłat

	Termin
	Bez zbędnej zwłoki (nie później niż dwa dni od daty wpływu wniosku do Biura RP

	Czynności
	Kontrola bieżąca funkcjonalna

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik Biura Podatków i Opłat

	Komórka
	Biuro Podatków i Opłat

	Czynności
	Potwierdzenie wystąpienia nadpłaty, dekretacja

	Odpowiedzialny/podpis
	Pracownik Biura RP

	Czynności 
	Kontrola bieżąca, merytoryczna i formalno-rachunkowa

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik Biura RP lub upoważniony pracownik

	Termin
	Bez zbędnej zwłoki (nie później niż 7 dni od daty wpływu wniosku)

	III ETAP
	Zatwierdzenie do wypłaty

	Czynności
	Kontrola bieżąca, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Burmistrz Miasta lub Zastępca

	IV ETAP
	Realizacja dyspozycji wypłaty

	Czynności
	Kontrola bieżąca, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Skarbnik Miasta lub upoważniony pracownik

	Komórka
	Biuro Rachunkowości Budżetowej

	Czynności
	1.dokonanie przelewu i przekazanie dowodu do archiwizacji
2.wypłata kwoty gotówką z kasy i przekazanie dowodu do archiwizacji

	Odpowiedzialny/podpis
	Pkt.1 – pracownik Biura Rachunkowości Budżetowej
Pkt.2 – kasjer urzędu
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