Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta i Gminy Prabuty
Nr 136/2015

z dnia 23.11.2015 r.

Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji z budzetu Miasta i Gminy
Prabuty dla samorzadowej instytucji kultury.

L

Postepowanie w sprawie przyznawania dotacji.

Samorzadowe instytucje kultury prowadza dziatalno$¢ w oparciu o ustawe z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2012 r. poz. 406).

Zgodnie z postanowieniami art. 28 ust. 3 ww. ustawy Organizator przekazuje

instytucji kultury $rodki finansowe w formie dotacji:

1) podmiotowej na dofinansowanie dzialalno$ci biezacej w zakresie realizowanych
zadan statutowych, w tym na utrzymanie i remonty administrowanych przez
instytucje obiektoéw,

2) celowej na finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji inwestycji,

3) celowej na realizacj¢ wskazanych przez Organizatora zadan i programow.

Instytucja kultury, ubiegajaca si¢ o przyznanie dotacji, zobowigzana jest

do przedlozenia Burmistrzowi Miasta i Gminy Prabuty do dnia 15 pazdziernika roku

poprzedniego nastepujacych dokumentdéw:

1) programu dziatalno$ci instytucji na dany rok budzetowy, uwzgledniajacy zadania
statutowe zaplanowane do realizacji w danym roku budzetowym,

2) projektu planu finansowego z wyszczegdlnieniem:

a) spodziewanych przychodéw wtasnych z podziatem na zrdédta ich uzyskiwania,

b) planowanych kosztow dzialalno$ci biezace;,

¢) planu remontéw oraz kosztoéw z nimi zwigzanych,

d) planu zadan i zakupdw inwestycyjnych oraz kosztéw z nimi zwigzanych,

e) kwoty dotacji podmiotowej i celowej, o jaka ubiega si¢ instytucja,

f) wykaz planowanych zadan z wyszczegoOlnieniem kosztow

o przychodoéw w uktadzie zadaniowym z podziatem na Zrdédta finansowania,

g) przewidywany stan nalezno$ci, zobowigzan oraz srodkow pieni¢znych na koniec

roku poprzedzajacego planowany rok budzetowy.

h) planowanej struktury zatrudnienia (planowanych wydatkéw osobowych),
Dotacja podmiotowa na dofinansowanie dziatalno$ci biezacej w zakresie
realizowanych zadan statutowych bedzie przekazywana i rozliczana w ukladzie
budzetu zadaniowego.

Wysokos$¢ dotacji rocznej na dziatalno$¢ instytucji ustalona zostaje w oparciu

o zlozone projekty po uwzglednieniu mozliwosci finansowych Miasta 1 Gminy

Prabuty.
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Burmistrz Miasta 1 Gminy Prabuty zastrzega sobie prawo okreSlenia $rodkow
na wynagrodzenie z tytutu uméw o prace.

Wysokos¢ planowanej dotacji ustala Rada Miejska w Prabutach w uchwale
budzetowej na dany rok.

Podstawa gospodarki finansowej instytucji kultury jest plan finansowy instytucji,
ustalony przez dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora,
przedstawiony w podziale na planowane przez instytucje zadania.

Instytucja kultury sporzadza plan finansowy zgodnie z przepisami obowigzujacej
ustawy o finansach publicznych oraz zgodnie z obowigzujacymi Zarzadzeniami
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty.

Korekty w planach finansowych dotyczacych dotacji podmiotowej moze dokonad
dyrektor instytucji kultury, jesli nie zmienia to wielko$ci dotacji z budzetu Miasta
i Gminy Prabuty, przyjetych w planie wielko$ci wynagrodzen osobowych oraz
finansowanych z dotacji remontéw. Korekta planu, polegajaca na zmianie wysokosSci
wynagrodzen osobowych moze nastapi¢ na uzasadniony wniosek dyrektora instytucji
kultury tylko za zgoda Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty.

Korekte planu finansowego dotyczaca dotacji podmiotowej nalezy przekazac
Skarbnikowi oraz Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu
1 Wspolpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi w terminie 14 dni po jej dokonaniu.
Korekte sporzadzong na dzien 31 grudnia nalezy ztozy¢ do dnia 31 stycznia
nastepnego roku.

Korekta planu remontéw finansowanych z dotacji moze nastgpi¢ na uzasadniony
wniosek dyrektora instytucji kultury tylko za zgoda Burmistrza Miasta 1 Gminy
Prabuty.

Decyzje w sprawie zadan i zakupow inwestycyjnych oraz remontéw finansowanych
z whasnych $rodkow instytucji podejmuje dyrektor instytucji, o czym powiadamia
Skarbnika oraz Pelnomocnika Burmistrza ds. Oswiaty, Kultury, Sportu i Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi poprzez sporzadzenie korekty planu.

Korekte planu finansowanego nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach i przekazaé
Skarbnikowi oraz Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu
1 Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi w terminie 14 dni po jej dokonaniu.
Korekt¢ sporzadzong na dzien 31 grudnia nalezy ztozy¢ do dnia 31 stycznia
nastgpnego roku.

. Wszelkie zmiany w zakresie przychoddéw i kosztow wymagaja dokonania zmian

w rocznym planie finansowym, przy czym ujete w rocznych planach finansowych

przychody stanowig prognozy ich wielkos$ci a koszty moga ulec zwigkszeniu, jezeli:

1) zrealizowano przychody wyzsze od prognozowanych,

2) zwigkszenie kosztow nie spowoduje zwigkszenia dotacji z budzetu lub zwigkszenia
planowanego stanu zobowigzan.

Instytucja kultury moze otrzyma¢ dodatkowe s$rodki finansowane z budzetu Miasta

1 Gminy Prabuty w trakcie roku budzetowego w przypadku:

1) powierzania jej do realizacji dodatkowego, nieplanowanego wcze$niej zadania,

2) zaistnienia okoliczno$ci, wymagajacych zwickszenia planowanej dotacji
na dany rok.
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W takiej sytuacji instytucja kultury zobowigzana jest zlozy¢ Pelnomocnikowi

Burmistrza ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu i Wspodlpracy z Organizacjami

Pozarzagdowymi wniosek o dodatkowe $rodki.

Instytucja kultury w przypadku rezygnacji lub przesunigcia zaplanowanych zadan

merytorycznych na dany rok jest zobowigzana do sporzadzenia w trzech

egzemplarzach korekty planu merytorycznego w uktadzie zadaniowym oraz

finansowego z uwzglednieniem zmian dokonanych w kosztach rodzajowych 14 dni

przed zamiarem dokonania zmiany.

Ostateczne rozliczenie dotacji nastepuje z chwila zaakceptowania zlozonych przez

instytucje sprawozdan finansowych i opisowych oraz sprawozdan z dzialalno$ci

merytorycznej do 31 stycznia roku nastgpnego. Sprawozdanie nalezy sporzadzic¢

w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach i przekaza¢ Skarbnikowi oraz

Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu 1 Wspdlpracy

z Organizacjami Pozarzadowymi.

Instytucja kultury zobowigzana jest do:

1) pelnej realizacji zadan statutowych zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.),

2) racjonalnego, celowego 1 oszczednego gospodarowania $rodkami budzetowymi z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z przekazanych $rodkow,

3) stosowania wszystkich obowigzujacych przepisOw prawa, w tym ustawy Prawo
zamowien publicznych,

4) sporzadzania  okresowych sprawozdan, w tym finansowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz innych sprawozdan zgodnie w wymogami
nalozonymi przez Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty.

Przekazywanie i rozliczanie dotacji podmiotowych.

Podstawa do przekazania dotacji podmiotowej samorzadowej instytucji kultury jest

umowa zawierana co roku pomigdzy Organizatorem a samorzadowa instytucja

kultury.

Dotacja podmiotowa z wylaczeniem $rodkéw finansowych na remonty przekazywana

bedzie miesiecznie w transzach na podstawie wniosku zlozonego przez instytucje.

Dotacja zostanie przekazana po ztozeniu i akceptacji wniosku przez Skarbnika.

Whniosek o miesigczng transze dotacji powinien przedstawiaé faktyczne potrzeby

finansowe i zawiera¢ nastepujace dane:

1) plan dziatalno$ci merytorycznej w uktadzie zadaniowym na dany miesigc wraz z
kalkulacja na poszczegdlne zadania,

2) rozliczenie finansowe za poprzedni miesiac,

3) stan srodkow na poczatek miesigca,

4) przewidywane wplywy wlasne w miesigcu,

5) wnioskowana wysoko$¢ transzy ze srodkoéw dotacji,

6) przewidywane w danym miesigcu wydatki,

7) przewidywany stan srodkéw na koniec miesigca,
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8) przewidywane ptatnos$ci za prace remontowe w miesiacu.

W przypadku posiadania nadmiernej ilosci $rodkow finansowych, wnioskowana

kwota kolejnej transzy dotacji moze ulec zmniejszeniu.

Srodki zaplanowane dla samorzadowych instytucji kultury na realizacje remontow,

przekazywane beda na wniosek instytucji kultury wraz z zalgczonymi

uwierzytelnionymi kserokopiami faktur, protokotéw odbioru i zawartymi umowami.

Ostateczne rozliczenie dotacji nastepuje z chwila zaakceptowania zlozonych przez

instytucje sprawozdan finansowych i opisowych oraz sprawozdan z dziatalnoS$ci

merytorycznej w terminie do 31 stycznia roku nastgpnego. Brak uwag
do sprawozdania stanowi o jego akceptacji.

Sprawozdanie powinno obejmowac:

1) dochody (przychody) wg zrddet ich powstawania,

2) wydatki (koszty) poniesione na realizacj¢ dziatalno$ci statutowe;,

3) informacj¢ opisowa z wykonania przychodow i kosztow,

4) remonty 1 wydatki majatkowe (inwestycje 1 zakupy inwestycyjne) wraz
z zestawieniem dokumentdéw, potwierdzajacych realizacj¢ zadania, rozliczenie
etatow 1 funduszu plac z wyodrgbnieniem elementow sktadowych,

5) naleznosci 1 zobowigzania, w tym wymagalne (w sprawozdaniu poétrocznym
i rocznym),

6) sprawozdanie z dziatalno$ci merytorycznej instytucji,

7) stan $rodkdéw pieni¢znych na poczatek i1 koniec roku.

Dotacje podmiotowe w czgsci niewykorzystanej do konca roku budzetowego

podlegaja zwrotowi w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku.

Przekazywanie 1 rozliczanie dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie
kosztow realizacji inwestycii (wydatki majatkowe).

Na podstawie zatwierdzonego planu finansowego dyrektor samorzadowych instytucji
kultury zobowigzany jest do ztozenia Skarbnikowi oraz Pelnomocnikowi Burmistrza
ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu i Wspodlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
nastepujacych informacji:

1) nazwg zadania,

2) termin realizacji, tj. data rozpoczecia i1 data zakonczenia zadania,

3) kalkulacje kosztow z wyszczegdlnieniem Zrddet finansowania.
Powyzsze informacje nalezy przekaza¢ Skarbnikowi oraz Pelnomocnikowi Burmistrza
ds. Oswiaty, Kultury, Sportu i Wspodlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nie
p6zniej niz 30 dni przed planowanym terminem rozpoczecia zadania.
Podstawa do przekazania dotacji celowej instytucji kultury jest stosowna umowa
zawarta pomigdzy Organizatorem a samorzadowg instytucja kultury.
Srodki finansowe z dotacji przekazywane sa na pisemny wniosek instytucji,
zawierajacy nazwe zadania, termin realizacji zadania oraz wnioskowang wysoko$¢
dotacji.
W przypadku przekazywania dotacji w transzach warunkiem przekazania kolejnej
transzy jest zaakceptowanie przez Skarbnika rozliczenia z poprzedniej transzy.
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6. W terminie 15 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania instytucja kultury

zobowigzana jest do rozliczenia dotacji poprzez przedtozenie nastepujacych

dokumentow:

1) sprawozdania z wykonania zadania,

2) kosztorysu powykonawczego,

3) zestawienie dokumentéw potwierdzajacych realizacje¢ zadania,

4) uwierzytelnionych kserokopii umow, faktur i rachunkéw dotyczacych realizacji
zadania,

5) potwierdzenia wydatkowania §rodkéw dotyczacych realizacji zadania,

6) potwierdzenia przyjecia do ewidencji $rodka trwatego, bedacego rezultatem
inwestycji.

W przypadku, gdy termin wykorzystania dotacji jest krotszy niz rok budzetowy,

niewykorzystana czg¢$¢ dotacji podlega zwrotowi w terminie do 15 dni po uptywie

terminu wykorzystania dotacji.

W przypadku uzyskania przez instytucj¢ kultury na podstawie obowigzujacych

przepisow zwrotu podatku VAT za ustugi lub dostawy, z tytulu zadan lub zakupow

inwestycyjnych, dyrektor instytucji zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci

podatku otrzymanego lub rozliczonego w deklaracji VAT na rachunek Organizatora

w terminie 14 dni od otrzymania lub rozliczenia podatku.

Do rozliczenia i zwrotu dotacji stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych.

Przekazywanie 1 rozliczenie dotacji celowych na realizacie wskazanych zadan
1 programow.

Organizator moze zleci¢ samorzadowej instytucji kultury do realizacji dodatkowe
zadanie lub program, niewynikajacy z zatwierdzonych plandéw ztozonych przez
instytucje kultury.

Organizator winien okres$li¢ rodzaj i nazwe¢ zadania lub programu, termin realizacji
oraz wysoko$¢ §rodkow przeznaczonych na jego realizacje.

Instytucja kultury zobowigzana jest do sporzadzenia kalkulacji kosztow zadania
zleconego w ramach przyznanych S$rodkéw wraz z  wyszczegdlnieniem
przewidywanych przychodow przy realizacji zadania oraz przediozenia go
Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu 1 Wspolpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi.

Podstawa do przekazania dotacji celowej samorzadowej instytucji kultury jest
stosowna umowa zwarta pomiedzy Organizatorem a instytucjg kultury.

Srodki finansowe z dotacji przekazywane sa na pisemny wniosek Instytucii,
zawierajacy nazwe¢ zadania, termin realizacji zadania oraz wnioskowang kwote
dotacji.

W przypadku przekazywania dotacji w transzach warunkiem przekazania kolejnej
transzy jest zaakceptowanie przez Skarbnika rozliczenia poprzedniej transzy.

W terminie 15 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania instytucja kultury
zobowigzana jest do rozliczenia dotacji poprzez przedtozenie nastgpujacych
dokumentow:



1) sprawozdania z wykonania zadania,

2) kosztorysu powykonawczego z uwzglednieniem uzyskanych przychodow przy
realizacji zadania,

3) zestawienia dokumentow, potwierdzajacych realizacj¢ zadania,

4) uwierzytelnionych kserokopii umoéw, faktur i rachunkéw dotyczacych realizacji
zadania,

5) potwierdzenia wydatkowania §rodkow.

7. W przypadku, gdy termin wykorzystania dotacji jest krotszy niz rok budzetowy,
niewykorzystana czg¢$¢ dotacji podlega zwrotowi w terminie do 15 dni po uptywie
terminu wykorzystania dotacji.

8. W przypadku uzyskania przez instytucje¢ kultury na podstawie obowigzujacych
przepisow zwrotu podatku VAT =za ustugi lub dostawy dyrektor instytucji
zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci podatku otrzymanego lub rozliczonego
w deklaracji w deklaracji VAT na rachunek Organizatora w terminie 14 dni od
otrzymania lub rozliczenia podatku.

9. Do rozliczenia i zwrotu dotacji stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych.



