Zarządzenie nr 0050.139.2026
 Burmistrza Miasta Płońsk
 z dnia 17 sierpnia 2026 roku

 w sprawie wprowadzenia Regulaminu określającego zasady udzielania i rozliczania zaliczek na realizację wydatków ujętych w planie finansowym Urzędu Miejskiego w Płońsku
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z późn. zm.) Burmistrz Miasta Płońsk zarządza, co następuje:
§ 1
Wprowadza się „Regulamin określający zasady udzielania i rozliczania zaliczek na realizację wydatków ujętych w planie finansowym Urzędu Miejskiego w Płońsku” w brzmieniu załącznika do niniejszego zarządzenia.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom Wydziałów, Kierownikom Referatów, Pełnomocnikom Burmistrza, Głównym Specjalistom.
§ 3
Traci moc zarządzenie nr 0050.107.2024 Burmistrza Miasta Płońsk z dnia 23 lipca 2024 r. 
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Burmistrz 
Andrzej Pietrasik


Załącznik do zarządzenia nr 0050.139.2026 
Burmistrza Miasta Płońsk
 z dnia 17 sierpnia 2026 roku
Regulamin określający zasady udzielania i rozliczania zaliczek na realizację wydatków ujętych w planie finansowym Urzędu Miejskiego w Płońsku
§ 1
Wstęp
1. Celem niniejszego Regulaminu jest wprowadzenie jednolitych zasad sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów dotyczących udzielania i rozliczania zaliczek przeznaczonych na realizację wydatków ujętych w planie finansowym Urzędu Miejskiego w Płońsku.
2. W Urzędzie Miejskim w Płońsku udziela się stałych i jednorazowych zaliczek na pokrycie wydatków związanych z podróżą służbową krajową i zagraniczną, dokonywaniem zakupów towarów i usług oraz wydatków ponoszonych w związku z przyjazdem delegacji zagranicznych, w szczególności na:
a) zakup paliwa, 
b) opłaty parkingowe, usługi hotelowe związane z noclegiem w czasie podróży służbowej, 
c) zakup drobnych części do samochodów służbowych w razie awarii podczas podróży samochodem służbowym, 
d) zakup środków czystości, artykułów spożywczych i przemysłowych, 
e) zakup drobnego wyposażenia,
f) zakup towarów i usług związanych z przyjmowaniem delegacji zagranicznych, np. usługa hotelowa, usługa gastronomiczna, zakup drobnych upominków. 
3. Wysokość zaliczki jednorazowej nie może przekroczyć 5.000,00 zł.
4. Dopuszcza się udzielanie zaliczek w walucie obcej na niezbędne koszty podróży służbowej zagranicznej w wysokości wynikającej ze wstępnej kalkulacji tych kosztów. Za zgodą pracownika zaliczka może być wypłacona w walucie polskiej, w wysokości stanowiącej równowartość przysługującej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, według średniego kursu NBP z dnia wypłaty zaliczki.
5. Zaliczki stałe udzielane są pracownikom, którzy w związku z czynnościami służbowymi pokrywają bezpośrednio drobne, stale powtarzające się wydatki oraz dokonują zakupów bieżących. 
6. Wysokość zaliczek stałych określa na początku każdego roku budżetowego Burmistrz Miasta, zatwierdzając przedłożony „Wniosek o zaliczkę stałą/jednorazową”, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 
7. Wydatki poniesione ze środków zaliczki stałej w danym miesiącu powinny zostać rozliczone do 5 dnia następnego miesiąca, a zaliczka uzupełniona do ustalonej wysokości. 
8. Zaliczki jednorazowe i stałe mogą być udzielane pracownikom Urzędu Miejskiego w Płońsku w związku z wykonywaniem powierzonych im obowiązków służbowych na wydatki określone w ust. 2.
§ 2
 Udzielanie i wypłata zaliczki 
1. Podstawą przyznania zaliczki na pokrycie wydatków ujętych w planie finansowym Urzędu Miejskiego w Płońsku jest prawidłowo wypełniony „Wniosek o zaliczkę stałą/jednorazową". 
2. Wniosek sporządza w jednym egzemplarzu pracownik wnioskujący o wypłatę określonej kwoty na dokonanie wydatków, zwany dalej zaliczkobiorcą, określając: 
a) rodzaj wydatków, na które ma być wypłacona zaliczka, 
b) termin jej rozliczenia nie dłuższy niż 14 dni (z zastrzeżeniem § 1 ust. 7 oraz § 4 ust. 1), 
c) proponowaną wysokość zaliczki. 
3. Prawidłowo wypełniony druk „Wniosku o zaliczkę stałą/jednorazową" sprawdzany jest pod względem merytorycznym oraz celowości wydatkowania środków przez bezpośredniego przełożonego zaliczkobiorcy lub osobę dysponującą budżetem na realizację określonego zadania, która na dowód dokonania kontroli składa na wniosku swój podpis. 
4. „Wniosek o zaliczkę stałą/jednorazową" zostaje wprowadzony do systemu księgowego celem kontroli posiadanych środków finansowych oraz sprawdzenia, czy wnioskodawca rozliczył się z poprzednio pobranej zaliczki, następnie kierowany jest do Skarbnika Miasta, który dokonuje wstępnej kontroli finansowej. 
5. W dalszej kolejności „Wniosek o zaliczkę stałą/jednorazową" podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i stanowi podstawę do wypłaty zaliczki w formie przelewu bankowego na rachunek pracownika ubiegającego się o zaliczkę wskazany we wniosku. 


§ 3
 Rozliczenie zaliczki
1. Rozliczenia pobranej zaliczki dokonuje się na druku „Rozliczenie zaliczki stałej/jednorazowej”, stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, w terminie określonym we wniosku o zaliczkę, nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia jej pobrania, z zastrzeżeniem zasad dotyczących rozliczania zaliczek stałych oraz zaliczek związanych z podróżami służbowymi. 
2. Druk, o którym mowa w ust. 1, wypełnia zaliczkobiorca, wykazując poniesione wydatki i dołączając dowody źródłowe (np. rachunki, faktury, bilety), z zastrzeżeniem zasad dokumentowania wydatków związanych z podróżami służbowymi. Na druku ustala się kwotę niewykorzystanej zaliczki podlegającą zwrotowi lub, w przypadku wydatków poniesionych zgodnie z ust. 7, kwotę do wypłaty. Niewykorzystaną kwotę zaliczki zaliczkobiorca zwraca na rachunek bankowy Urzędu Miejskiego w Płońsku nr 03 8230 0007 0004 5636 2000 0002. Udokumentowania nie wymagają diety oraz wydatki objęte ryczałtami.
3. Rozliczenia kosztów zagranicznej podróży służbowej dokonuje się w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, według średniego kursu NBP z dnia wypłaty zaliczki, zgodnie z § 20 ust. 3 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej.
4. Bezpośredni przełożony zaliczkobiorcy lub osoba dysponująca budżetem dokonuje sprawdzenia dokonanego rozliczenia zaliczki pod względem merytorycznym, co potwierdza swoim własnoręcznym podpisem. 
5. Upoważniony pracownik księgowości dokonuje sprawdzenia rozliczenia zaliczki pod względem formalno-rachunkowym, na dowód czego składa na dokumencie „Rozliczenie zaliczki stałej/jednorazowej” swój podpis. 
6. Po dokonaniu kontroli, o których mowa w ust. 4 i 5, rozliczenie zaliczki podlega wstępnej kontroli Skarbnika Miasta, który potwierdza jej dokonanie swoim podpisem. Następnie „Rozliczenie zaliczki stałej/jednorazowej” podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta. 
7. W przypadku konieczności poniesienia wydatku przekraczającego kwotę udzielonej zaliczki zaliczkobiorca, przed dokonaniem wydatku, uzyskuje zgodę Burmistrza Miasta na jego poniesienie, określając rodzaj i przewidywaną kwotę wydatku. Zgoda może zostać wyrażona w formie pisemnej i podlega dołączeniu do dokumentacji rozliczenia zaliczki. Wydatki poniesione ponad kwotę udzielonej zaliczki podlegają wypłacie zaliczkobiorcy wyłącznie w przypadku uprzedniego uzyskania zgody, o której mowa w zdaniu pierwszym, oraz ich prawidłowego udokumentowania.
8. Zaliczkobiorca, po sporządzeniu „Rozliczenia zaliczki stałej/jednorazowej”, zwraca niewykorzystaną kwotę zaliczki na rachunek bankowy Urzędu wskazany w ust. 2. Następnie rozliczenie podlega sprawdzeniu, wstępnej kontroli i zatwierdzeniu zgodnie z ust. 4–6. W przypadku ustalenia kwoty do wypłaty, kwota ta jest przekazywana na rachunek bankowy zaliczkobiorcy. 
§ 4 
Postanowienia końcowe
1. Dla zaliczek związanych z podróżą służbową stosuje się terminy i zasady wynikające z rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2190). 
2. Dla zabezpieczenia możliwości wyegzekwowania pobranej przez zaliczkobiorcę kwoty zaliczki – „wniosek o zaliczkę stałą/jednorazową" zawiera klauzulę upoważniającą do potrącenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wypłaty najbliższego wynagrodzenia za pracę z zachowaniem zasad i granic potrąceń określonych w przepisach prawa pracy. 
3. Kwota zaliczki nie może być wypłacona, jeżeli wnioskujący o zaliczkę nie dokonał rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki. 
4. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o Burmistrzu Miasta lub Skarbniku Miasta, należy przez to rozumieć również osoby zastępujące lub upoważnione do wykonywania określonych czynności.


Burmistrz 
Andrzej Pietrasik





Załącznik nr 1 do Regulaminu określającego zasady udzielania i rozliczania zaliczek na realizację wydatków ujętych w planie finansowym Urzędu Miejskiego w Płońsku
WNIOSEK O ZALICZKĘ STAŁĄ/JEDNORAZOWĄ*
	Imię i nazwisko osoby składającej wniosek

	Komórka organizacyjna

	Stanowisko

	Data

	Proszę o wypłacenie zaliczki wg specyfikacji

	Nazwa przedmiotu, materiału lub usługi
	Klasyfikacja budżetowa
	Kwota

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Razem
	zł



	KONTO WINIEN
	KWOTA ZALICZKI ZŁ
	KONTO MA

	

	
	

	Słownie zł:




Zaliczkę proszę przekazać na rachunek bankowy, nazwa banku:
……………………………………………………………………………………………………………………………………
Numer rachunku:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Powyższą zaliczkę po otrzymaniu zobowiązuję się rozliczyć w terminie do dnia ………………………… upoważniając równocześnie do potrącenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia za pracę, z zachowaniem zasad i granic potrąceń określonych w przepisach Kodeksu pracy. 
……………………………………….
    (podpis zaliczkobiorcy)
	Sprawdzono pod względem
merytorycznym
Bezpośredni przełożony/Dysponent budżetu    

………………             ………………
     data                        podpis
	Kontrola Wstępna
Skarbnik Miasta
 


    ………………          ………………
  data                          podpis
	Zatwierdzono do wypłaty
Burmistrz Miasta



………………             ………………
  data                          podpis



Załącznik nr 2 do Regulaminu określającego zasady udzielania i rozliczania zaliczek na realizację wydatków ujętych w planie finansowym Urzędu Miejskiego w Płońsku
ROZLICZENIE ZALICZKI STAŁEJ/JEDNORAZOWEJ*
	Imię i nazwisko osoby rozliczającej zaliczkę

	Komórka organizacyjna

	Stanowisko

	Data udzielenia zaliczki
	Data rozliczenia zaliczki

	Kwota udzielonej zaliczki

	WYKAZ WYDATKÓW

	Lp.
	Data 
	Nr dokumentu źródłowego
	Kwota

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Łączna kwota wydatków
	zł



Kwota i forma rozliczenia zaliczki:
 Kwota do zwrotu: 			………………………………………. zł
Wpłata na konto Urzędu Miejskiego w Płońsku: 03 8230 0007 0004 5636 2000 0002
 Kwota do wypłaty: 		………………………………………. zł
Przelew na rachunek pracownika:
Nazwa banku: ……..……………………………………………………………………………………………………………………………
Numer rachunku:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Sprawdzono pod względem
merytorycznym
Bezpośredni przełożony/ Dysponent budżetu

…..…………        ………………
     data                       podpis
	Sprawdzono pod względem formalnym
i rachunkowym



  …..………..         ……………
      data                    podpis
	Kontrola Wstępna
Skarbnik Miasta



….….…..           ……..……
  data                    podpis
	Zatwierdzono do wypłaty/zwrotu
Burmistrz Miasta



   …..……        ……….…
data             podpis



