BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
CHQCIAN(}W ZARZADZENIE NR 11.2012 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHOCIANOW

z dnia 17 stycznia 2012 r.

zmieniajace w sprawie zasad planowania, przekazywania i rozliczania samorzadowych ins tytucji kultury
z budzetem

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.)- art. 28 ust.3, art. 32 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnogei kulturalnej (Dz.U z 2001r. Nr 13, poz. 123 ze zm.)? oraz art. 9 pkt 13 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)® zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 283.2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 28 listopada 2011r. w sprawie
zasad planowania, przekazywania irozliczania samorzadowych instytucji kultury zbudzetem, wprowadza sig
nastgpujace zmiany;

1. Zalacznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom instytucji kultury gminy Chciandw, pracownikowi
Urzgdu Miasta i Gminy wlasciwemu merytorycznie w zakresie nadzoru nad dziaalnoscia instytucji kultury
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wz. Burmistrza Miasta i Gminy
Chocianow

Sekretarz Miasta { Gminy
Cliyeiano
Aneta Kurm Q esista

DDz, U. z 2002r.Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz. 1568, Dz. U. z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Dz. U. z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, Dz. U.
z 2006r. Dz. U. Nr 17, poz. 128, Nr 181 poz. 1337, Dz. U. z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, Dz. U. z 2008r.
Dz. U. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, Dz. U. z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, Dz. U. z 2010r Nr 28, poz. 142, Nr 28,
poz. 146, Nr 106, poz. 675 z 2011r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 21, poz. 113, Nr 217, poz. 1281

2Dz U. z2002r. Nr 41, poz. 364, Dz. U. z 2003r. Nr 96, poz. 874, Nr 162, poz. 1568, Nr 213, poz. 2081, Dz. U. z 2004r. Nr 11, poz. 96, Nr
261, poz. 2598, Dz. U. z 2005r. Nr 131, poz. 1091, Nr 132, poz. 1111, Dz. U. z 2006r. Nr 62, poz. 504, Nr 227, poz. 1658, z 2011r. Nr
207, poz. 1230

3 Dz. U. z2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 257, poz. 1726, Dz. U. z 2011r. Nr 185, poz.
1092, Nr 234, poz. 1386, Nr 291, poz. 1707
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11.2012
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw
z dnia 17 stycznia 2012 r.

Zasady planowania, przekazywania i rozliczania samorzadowych instytucji kultury z budzetem

L. Tryb postgpowania przy sporzadzaniu planu dzialalnoSci i ustalaniu wysokosci dotacji organizatora.

1. Podstawa gospodarki finansowej instytucji kultury jest plan dziatalnosci zawierajacy w miare potrzeb: plan
ustug, plan przychodéw i kosztéw, plan remontow i konserwacji srodkéw trwatych oraz plan inwestycji.

2. W planie dziatalno$ci wyodrgbnia si¢ wysoko$¢ dotacji Organizatora.
3. Plan dziatalnosci instytucji kultury powinien w szczegélno$ci zawieraé:

1) planowang wielko$¢ przychodéw wiasnych, ktérymi moga by¢ przychody zprowadzonej dziatalnosci
kulturalnej oraz pozostate przychody, tj. wptywy ze sprzedazy majatku ruchomego z wyjatkiem débr kultury,
wplywy znajmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych, srodki otrzymane od os6b fizycznych oraz prawnych
oraz z inmych Zrddet,

2) wnioskowang wysokos¢ dotacji organizatora,
3) planowang wysokos¢ kosztow dziatalnosci ujetych:
a) w ukladzie rodzajowym kosztéw w podziale na:
- koszty amortyzacji,
- koszty zuzycia materialow i energii,
- koszty ustug obcych,
- podatki i oplaty,
- wynagrodzenia,
- koszty ubezpieczen spolecznych i innych swiadczen,
- pozostale koszty rodzajowe
- koszty inwestycyjne;
b) w uktadzie zadaniowym kosztéw w podziale na:
- koszty posrednie utrzymania budynku wraz obstuga,
- koszty posrednie utrzymania stanowisk pracy zwiazanych z prowadzong dziatalno$cia,
- bezposrednie koszty realizacji poszczegdlnych zadan w ramach prowadzonej dziatalnosci.

4. Instytucja kultury ubiegajaca si¢ o dotacje Organizatora przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy projekt
planu dziatalnosci:

1) w ukladzie zadaniowym w podziale na koszty posrednie i bezposrednie,
2) w ukladzie rodzajowym przychodow i kosztow
- opracowany zgodnie z pkt 3 niniejszych zasad.
5. Projekt planu dziatalnosci opracowuje sie na podstawie:

1) stawek podatkowych, optat i cen obowiazujacych w roku poprzedzajacym rok budzetowy, z uwzglednieniem
zmian wchodzacych w zycie z dniem 1 stycznia roku budzetowego,

2) prognozy cen w roku budzetowym,
3) planowanego wskaznika wzrostu cen towardw i ustug,

4) planowanego wskaznika inflacji,
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5) planowanego zakresu rzeczowego realizowanych zadan w ramach prowadzonej dziatalnosci,

6) przewidywanego stanu zatrudnienia (w etatach) na koniec roku poprzedzajacego rok budzetowy.
6. Koszty osobowe sa planowane przy uwzglednieniu:

1) wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

2) wynagrodzen 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto,

3) planowanych wyptat nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych,

4) wielkosci wyplacanych ekwiwalentéw i nagréd zgodnie z obowiazujacym w instytucji kultury Regulaminem
wynagradzania.

7. Ujeta w projekcie planu dziatalnosci wysoko$é dotacji organizatora, planowana jest w kwocie wynikajacej
z analizy zapotrzebowania na $rodki finansowe w danym roku. Kwota powyzsza wynika z réznicy miedzy
planowang wysokoscia kosztéw a planowana do osiagniecia przez instytucje wysokoscia przychodéw wiasnych.

8. Instytucja kultury sktada do organizatora wniosek o udzielenie rocznej dotacji przeznaczonej na dzialalno$é
okreslona w Statucie z podziatem $rodkéw na dofinansowanie:

1) utrzymania obiektu, w ktérym prowadzona jest dziatalnosé kulturalna oraz stanowisk pracy zwigzanych
z prowadzong dziafalno$cia (dotacja na dziatalnos¢ biezaca — podmiotowa),

2) prowadzonej dziatalnosci kulturalnej (dotacja na organizacje imprez — podmiotowa),
3) prowadzonej dziatalnodci inwestycyjnej (dotacja celowa).

9. Wysoko$¢ dotacji rocznej na dziatalnos¢ samorzadowych instytucji kultury ustala organizator W oparciu
o zlozone projekty planéw, po uwzglednieniu mozliwosci finansowych gminy Chocianéw.

10. Dotacje roczng dla samorzadowej instytucji kultury przyznaje Rada Miejska Chocianowa, okreslajac jej
wysokos$¢ w uchwale budzetowej na dany rok, zgodnie z art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

11. Dotacja inwestycyjna zapewnia zrealizowanie zatwierdzonego przez organizatora zakresu IZeczowego
zadania inwestycyjnego istanowi kwote kosztéw bezposrednich zadania inwestycyjnego wyodrebnionego
w ukladzie zadaniowym planu dzialalnosci instytucji; kazdorazowa zmiana wysokosci kosztéw bezposrednich
zaplanowanych na zadanie inwestycyjne wymaga zgody Rady Miejskiej Chocianowa.

12. Instytucja kultury powinna pozyskiwa¢ srodki z innych zrédet, takich jak: darowizny oraz wplywy od
Sponsorow.

13. Instytucja kultury prowadzaca obok dzialalnodci kulturalnej dodatkowo dziatalno$é gospodarcza, np.
wynajem pomieszczen, dziatalno$¢ gastronomiczna, nie obejmuje dotacja organizatora kosztéw tej dziatalnosci.

14. W terminie 7 dni od dnia przekazania projektu uchwaly budzetowej Radzie Miejskiej Chocianowa,
Burmistrz Miasta i Gminy przekazuje instytucji kultury informacjg o planowanej wysokosci dotacji Organizatora.

15. Instytucja kultury w terminie do 22 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy dostosowuje projekt
planu dziatalnosci na nastepny rok budzetowy do wysokosci dotacji Organizatora okreslonej w projekcie budzetu
gminy Chocianow.

16. W przypadku zmiany wysokosci dotacji Organizatora ujgtej w projekcie budzetu gminy Chocian6w,
w terminie 7 dni od dnia uchwalenia budzetu gminy, Burmistrz Miasta i Gminy przekazuje instytucji kultury
informacjeg o ostatecznej wysokosci dotacji.

17. Dyrektor instytucji kultury w terminie 14 dni od dnia uchwalenia uchwaty budzetowej zatwierdza plan
dziatalnosci, dostosowujac go do ostatecznej wysokosci dotacji organizatora i przekazuje Burmistrzowi Miasta
i Gminy do zaopiniowania.

18. Plan dziatalno$ci zostaje zaopiniowany przez Burmistrza Miasta i Gminy w terminie 30 dni od dnia
uchwalenia uchwaty budzetowe;.

19. W przypadku ujecia w uchwale budzetowej dotacji celowej, Burmistrz Miasta i Gminy zawiera z instytucja
kultury umowe o udzielenie tej dotacji, w ktérej okresla w szczegdlnosci:

1) wysokos¢ dotacji, cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacje $rodki sa przeznaczone,
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2) termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego,

3) termin i spos6b rozliczenia otrzymanej dotacji oraz termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji, z tym: ze
termin ten nie moze by¢ dhuzszy niz 15 dni od okre$lonego w umowie dnia wykonania zadania,

4) termin zwrotu dotacji lub jej czgéci wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane; whadmiernej
wysokosci.

20. W planie dziatalnosci instytucji kultury mogag by¢:
1) dokonywane zmiany w ciagu roku,
2) realizowane wyzsze przychody i koszty.
21. Dyrektor instytucji kultury moze wprowadza¢ korekty planéw dziatalno$ci polegajace na:

1) przeniesieniach $rodkéw miedzy poszczegblnymi pozycjami kosztéw z wyjatkiem pozycji wynagrodzenia
osobowe pracownikéw oraz pozycji koszty inwestycyjne, o ile nie spowoduje to zmiany wysokoéci dotacji
organizatora.

2) przeniesieniach kosztéw migdzy poszczegélnymi zadaniami budzetowymi, z wylaczeniem zmiany wysokosci
kosztéw zaplanowanych na zadania inwestycyjne

- 0 ktérych zobowiazany jest informowaé Burmistrza Miasta i Gminy kazdorazowo w terminie 7 dni od dnia
ich wprowadzenia.

22. Korekty planu dziatalnosci instytucji kultury polegajace na zmianie wysokosci dotacji Organizatora oraz
zmianie zakresu rzeczowego zadania inwestycyjnego wymagaja podjecia stosownej uchwaty Rady Miejskiej.

23. Korekty planu dziatalnosci instytucji kultury, polegajace na:

1) rozdysponowaniu wyzszych od planowanych przychodéw wiasnych pomiedzy poszczegSlnymi pozycjami
kosztow,

2) zmianie planowanego podziatu dotacji Organizatora, zwylaczeniem zmiany wysokosci dotacji celowej
organizatora przeznaczonej na dziatalnos¢ inwestycyjna

- wymagaja zgody Burmistrza miasta i Gminy.

24. Dyrektor instytucji kultury dostosowuje plan dziatalnosci do wielkosci okreslonych decyzjami
wymienionymi w punktach 21 i 22, w terminie 7 dni od dnia otrzymania odpowiednio uchwaty lub zarzadzenia
przekazuje skorygowany plan do wiadomosci Burmistrzowi Miasta i Gminy.

II. Tryb postgpowania przy przekazywaniu dotacji podmiotowej organizatora.

25. Dotacja Organizatora przeznaczona na dziatalnos¢ biezaca (podmiotowa) oraz na organizacj¢ imprez
(podmiotowa) przekazywana jest instytucji kultury w ciagu roku budzetowego miesiecznie w kwotach ustalonych
w umowie zawartej pomigdzy organizatorem a instytucja kultury.

26. Miesigczna wysokosc dotacji okreslona w umowie, powinna przedstawia¢ faktyczne potrzeby finansowe
wynikajace z analizy przedsigwzigé planowanych do realizacji na dany miesiac.

IIL. Tryb postgpowania przy przekazywaniu dotacji celowej organizatora .

27. Dotacja celowa Organizatora przeznaczona na dziatalno$¢ inwestycyjna przekazywana jest instytuciji
kultury w terminie oraz w transzach wynikajacych z zawartej umowy o udzielenie dotacji jak w pkt 19.

28. Jezeli umowa o udzielenie dotacji nie przewiduje terminu przekazania dotacji, instytucja kultury sktada
odrgbne zapotrzebowanie na ww. srodki.

IV. Zasady rozliczania instytucji kultury z budzetem.
29. Instytucje kultury skladaja nastepujace sprawozdania:

1) kwartalne sprawozdania: Rb-N (o stanie naleznosci) oraz Rb-Z (o stanie zobowiazan wg tytutéw dhuznych oraz
gwarancji i poreczen) do 10 ~ go dnia miesiaca po zakonczeniu kwartatu,

2) pétroczne iroczne sprawozdanie opisowe zrealizowanych zadann wramach prowadzonej dziatalnosci (w
szczegolowosci obowiazujacej przy sporzadzaniu planu dzialalnosci) w terminie do 31 lipca danego roku
w zakresie pdirocza oraz do 31 stycznia nastepnego roku w zakresie sprawozdania rocznego,
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3) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) za ubiegly rok budzetowy w terminie do 31 marca nastgpnego
roku,

4) roczne sprawozdania: Rb — UN (sprawozdanie uzupehiajace o stanie naleznosci z tytulu  papierow
wartosciowych wg wartosci ksiggowej) oraz Rb — UZ (sprawozdanie uzupehiajace o stanie Zobowiazan wg
tytutéw dtuznych) za ubiegly rok budzetowy w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku,

5) sprawozdanie Rb — WS o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finans6w
publicznych w ubiegtym roku budzetowym, w terminie do dnia 31 marca nastepnego roku,

6) informacj¢ o przebiegu wykonania planu finansowego instytucji kultury za I péirocze roku budzetowego,
uwzgledniajaca w szczeg6lnodci stan naleznosci i zobowiazan, w tym wymagalnych w terminie do dnia 31
lipca danego roku,

7) sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego instytucii kultury w szczegélowosci nie mniejszej niz
okreslona w pkt.2, w terminie do dnia 28 lutego roku nastgpujacego po roku budzetowym.

30. W przypadku zmiany ustawowych terminéw skladania poszczegélnych sprawozdar okreslonych w pkt 29,
instytucja kultury sktada ww. sprawozdania w nowych ustawowych terminach.

31. Roczne sprawozdanie finansowe instytucji kultury (bilans i rachunek zyskéw i strat) podlega zatwierdzeniu
przez Rade Miejska, nie p6Zniej niz w terminie 6 miesiecy od dnia bilansowego, co stanowi jednoczesnie warunek
umozliwiajacy dokonanie podziatu lub pokrycia wyniku finansowego netto instytucji.

32. W terminie do dnia 10 — go stycznia danego roku instytucja kultury sktada do organizatora rozliczenie
otrzymanej dotacji podmiotowej za rok ubiegly (wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszych
zasad).

33. Rozliczenie dotacji podmiotowej instytucja kultury sporzadza na podstawie faktycznie poniesionych
kosztéw oraz prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych.

34. W przypadku, gdy rozliczenie, o ktérym mowa w pkt 32, przedstawia wynik dodatni, tj. réznica miedzy
przychodami osiagnigtymi przez instytucje (z dziatalno$ci objetej dotacja podmiotowa) a poniesionymi kosztami
(zwiazanymi z dziatalnoscig objeta dotacja podmiotowa) daje wynik dodatni, instytucja kultury zobowiazana jest
do zwrotu niewykorzystanej do korica roku budzetowego czeéci dotacji podmiotowej w terminie do dnia 15
stycznia nastgpnego roku; od kwoty dotacji zwréconej po terminie nalicza si¢ odsetki jak dla zaleglosci
podatkowych, poczynajac od dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym uptynat termin zwrotu dotacji.

35. W przypadku, gdy czg$¢ dotacji podmiotowej zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, cze$é ta
podlega zwrotowi do budzetu gminy Chocianéw wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci
podatkowych, w terminie do dnia 28 lutego nastepnego roku.

36. Instytucja kultury zostaje powiadomiona o sytuacji, oktérej mowa w pkt 35, odrebnym pismem po
zweryfikowaniu przez Organizatora rozliczenia dotacji, o ktérym mowa w pkt 33.

37. Rozliczenie dotacji celowej przeznaczonej na dziatalno$é inwestycyjna, instytucja kultury sporzadza
i przekazuje Organizatorowi zgodnie zpostanowieniami umowy, o ktérej mowa w pkt 19. W przypadku
niewykorzystania czgsci dotacji, o ktérej mowa powyzej, instytucja kultury zwraca niewykorzystane $rodki na
rachunek bankowy budzetu gminy w terminie wynikajacym z umowy.

38. Dotacja celowa przeznaczona na dzialalno$é inwestycyjna:
1) wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,

2) pobrana nienaleznie (dotacja udzielona bez podstawy prawnej) lub w nadmiernej wysokosci (dotacja
otrzymana przez instytucje kultury w wysokosci wyzszej niz okre§lona w umowie lub wyzszej niz niezbedna
na dofinansowanie lub finansowanie dotowanego zadania)

- podlega zwrotowi na rachunek bankowy budzetu gminy wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych, w terminie wynikajacym z umowy.

39. W przypadku niedokonania zwrotu dotacji w terminie, o ktérym mowa w pkt 34 i35 oraz w pkt 38,
Burmistrz Miasta i Gminy wydaje decyzje okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza
sie odsetki.

40. Instytucja kultury podlega nadzorowi ikontroli Organizatora w zakresie okre$lonym w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy lub w innym zleconym.
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41. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z 25 paZzdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j.
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