
  Or.0050.14.2017                                         

 

ZARZĄDZENIE NR 14/2017 

BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE 

z dnia 26 stycznia  2017 r. 

 

w sprawie określenia procedur przekazywania informacji o zaangażowaniu wydatków 

 

 
 Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 roku   

(j.t. Dz. U.  z 2016 r., poz. 1047, poz. 2255) oraz § 20 regulaminu organizacyjnego Urzędu 

Miejskiego przyjętego Zarządzeniem Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 

03.01.2014 r 

 
zarządzam, co następuje: 

 

§ 1 

Zobowiązuję kierowników referatów i samodzielne stanowiska pracy do przekazywania informacji                     

o zaangażowaniu wydatków, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków w roku 

budżetowym (wzór – załącznik nr 1), w latach  przyszłych (wzór – załącznik nr 2) oraz na projekty  

w ramach środków UE (wzór – załącznik nr 3). 

 

§ 2 
1.  Podstawą ewidencji zaangażowania są: 

 a) umowy z tytułu dostaw towarów, robót lub usług, 

 b) umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, 

 c) decyzje administracyjne  stanowiące podstawę wypłaty świadczeń finansowych   

                wynikających z przepisów prawa, np. o opiece społecznej, o ubezpieczeniach   

                społecznych,  o dodatkach mieszkaniowych, 

 d) inne przewidziane prawem lub przepisami wewnętrznymi dokumentacje, np.         

     zlecenia, wniosek o zaliczkę, koszty podróży służbowych; faktury, rachunki i inne         

     dokumenty    źródłowe,   które dokumentują drobne, jednorazowe wydatki .  

2.   Do wydatków, o których mowa § 2 pkt. 1 lit. d nie składamy informacji o zaangażowaniu,                        

              o której  mowa w  § 1. 

 

 

§ 3  

 

1.  W celu terminowego ewidencjonowania zaangażowania wydatków zobowiązuję 

 kierowników referatów oraz samodzielne stanowiska pracy do przekazywania dokumentów   

            wymienionych w § 2 w ciągu 5-ciu dni od daty zawarcia umowy. 

2.  W  ciągu roku budżetowego korekty wysokości zaangażowania wynikających z aneksów do 

umów, zmian decyzji itp. należy dokonywać niezwłocznie po ich wystąpieniu. 



3.  Wysokość zaangażowania wydatków wynikających z wieloletnich umów podaje się w kwocie 

łącznej i w rozbiciu na poszczególne lata ze wskazaniem planu finansowego, z jakiego będą 

dokonywane wydatki. 

4.  Wysokość zaangażowania wydatków wynikających z zawartych umów, w których nie podaje się 

konkretnej kwoty wydatków dotyczących dostaw m.in. wody, gazu, energii elektrycznej, 

telekomunikacji i ewentualnie innych tzw. mediów ustala się biorąc za podstawę wysokość 

wydatków zrealizowanych w roku poprzedzającym dany rok budżetowy  oraz kwoty wydatków 

określonych w planach finansowych jednostki. 

5.  Zaangażowanie wydatków nie może przekraczać planu finansowego jednostki określonej  

w budżecie Gminy bądź w Wieloletniej Prognozie Finansowej. 

 

§  4 
  

Zobowiązuje się Skarbnika Gminy i pracowników referatu finansowego do współpracy z pracownikami 

zobowiązanymi do opracowywania dokumentacji dotyczącej zaangażowania wydatków. 

 

§ 5 

 

Traci moc pismo okólne nr 5/2014 Burmistrza Miasta Kowalewo Pom. z dnia 11 czerwca 2014 roku. 

 

§ 6 
 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

M. Ziółkowska 

 

           

 

Burmistrz  

 

/-/ Andrzej Grabowski 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 1  

do Zarządzenia          

nr 14/2017 

 

 

Informacja o zaangażowaniu wydatków  

 w roku budżetowym …........................ 
 

 

 

 

Lp. 

 

Podstawa ewidencji 

zaangażowania 

 

Wartość 

zaangażowania 

 

Terminy 

płatności 

Wypełnia referat finansowy 

Klasyfikacja budżetowa 

Dział Rozdział Paragraf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

Data         

…...............................                                     

                                                                                                                 …......................................... 

                           podpis osoby  sporządzającej 



Załącznik nr 2  

do Zarządzenia 

nr 14/2017 

 

 

Informacja o zaangażowaniu wydatków  

 w latach przyszłych …........................ 
 

 

 

Lp. 

 

Podstawa ewidencji 

zaangażowania 

 

Wartość 

zaangażowania 

 

Terminy 

płatności 

Wypełnia referat finansowy 

Klasyfikacja budżetowa 

Dział Rozdział Paragraf 

 

 

      

 

Data         

…...............................                                                        

                                                                                                                    …......................................... 

 

                             podpis osoby  sporządzającej 
 



Dział Rozdział Paragraf 
Finansowanie 

paragrafu

3

5

wpisać % dofinansowania ………………… od kwoty ……………………….. zł.

Data

…………………………….

…………………………………………….

podpis osoby sporządzającej 

należy wskazać  których kosztów dotyczy % dofinansowania                                                                                               

koszty kwalifikowalne/koszty ogółem  (właściwe podkreślić)

Załącznik nr 3

do Zarządzenia

nr 14/2017

Informacja o zaangażowaniu wydatków w ramach projektów UE

w roku budżetowym ………………………………….

kwalifikowalne płatne ze 

środków własnych

Koszty niekwalifikowalne

Razem (4 do 5)

Termin 

płatności

Wypełnia referat finansowy

Klasyfikacja budżetowa

Wartość kosztów ogółem

4

Koszty kwalifikowalne, w 

tym
 kwalifikowalne objęte 

dofinansowaniem

Lp.
Podstawa ewidencji 

zaangażowania

Wartość 

zaangażowania

…………………..…………………

………..……………………………

………………………………………

………………………………………

………………………………………

………………………………………

…………………..……...

Umowa - nr -data 

zawarcia - przedmiot 

umowy

1

………………………………………

………………………………………

………………………………………

………………………………………

………………………………………

……………………….

2

Nazwa inwestycji


