ZARZADZENIE NR 17/2018
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 26 stycznia 2018 roku

w sprawie Zasad planowania i rozliczania samorzadowych instytucji kultury z
budzetem

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku samorzgdzie (Dz.U. z 2017
roku poz. 1875"), art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 roku poz. 862), art. 2 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 roku poz. 2342%), art. 247 ust. 2 w zw. z art. 30 ust. 2 i 3, art
31, art. 60 pkt 1, art. 61 ust. 1 pkt 2, art. 250, art. 251 ust. 1 i ust. 5 oraz art. 252 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 roku poz. 2077),

zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Przyjmuje ,Zasady planowania i rozliczania samorzgdowych instytucji kultury Gminy
Stupno z budzetem", zwane dalej ,Zasadami’, stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie ma zastosowanie poczawszy od rozliczenia dotacji podmiotowej za rok
2017.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 140/2016 Wojta Gminy Stupno z dnia 22 listopada 2016 roku.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

'Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz
2Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w

.z 2017 roku poz. 2232
. U. z 2017 roku poz. 2201




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 17/2018 Wéjta Gminy Stupno z dnia 26 stycznia 2018 roku

ZASADY PLANOWANIA | ROZLICZANIA SAMORZADOWYCH INSTYTUCJI KULTURY
GMINY SLUPNO Z BUDZETEM

I.Tryb postepowania przy sporzadzaniu planu finansowego i ustalaniu wysokosci
dotacji Organizatora.

1. Podstawg gospodarki finansowej instytucii kultury jest plan finansowy ustalony przez
dyrektora, z zachowaniem wysoko$ci dotacji okreslonej w uchwale budzetowej Gminy
Stupno, zwanej dalej Organizatorem.

2. Instytucja kultury wyodrebnia w planie finansowym:

1) przychody z prowadzonej dziatalnosci,

2) dotacje Organizatora,

3) dotacje z budzetu paristwa lub budzetéw innych jednostek samorzgdu terytorialnego,
4) koszty,

5) érodki na wydatki majgtkowe,

6) stan naleznosci i zobowigzan na poczatek i koniec roky,

7) stan érodkéw pienigznych na poczatek i koniec roku.

3. Plan finansowy instytucji kultury powinien w szczegdinosci zawieraé:

1) $rodki finansowe Organizatora przekazywane w formie dotacji, z wyszczegdinieniem
dotacji:

a) podmiotowej na:

- dofinansowanie utrzymania obiektu, w ktérym prowadzona jest dzialalnoé¢ kulturalna oraz
stanowisk pracy zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia,

- organizacje imprez,

- zakup nowoséci wydawniczych,

b) celowej na realizacje wskazanych zadan i programéw,

2) przychody z prowadzonej dziatalnosci, obejmujgce miedzy innymi: przychody ze
sprzedazy skiadnikéw majatku ruchomego, przychody z hajmu i dzierzawy skladnikow
majatkowych, dotacje z budzetu paiistwa lub z budzetéw innych jednostek samorzadu
terytoriainego, érodki otrzymane od 0s6b fizycznych | prawnych oraz z innych zrodel,

3) planowana wysoko$¢ kosztow dziatalnosci, ujetych w ukladzie rodzajowym kosztow, w
podziale na:

- koszty amortyzacji (obejmujg odpisy dokonane w roku obrotowym Z tytutu
systematycznego i planowanego roztozenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych na ustalony okres ich ekonomicznej uzytecznosci,
odpisy te dokonywane sg zgodnie z przyjetymi przez dyrektora instytucji zasadami
(polityka) rachunkowosci; w pozycji tej nie uimuje sig odpiséw z tytulu trwalej utraty
wartosci aktywéw niefinansowych),

- koszty zuzycia materiatéw i energi, ktére obejmujg w szczegolnoéci: zuzycie materiatéw
wykorzystywanych przez instytucie do prowadzenia dziatalnosci statutowej, zuzycie
narzedzi i czeéci zamiennych, zuzycie niskocennych przedmiotow zaliczanych do
materialéw (przedmioty niespetniajace niektorych kryteriow zaliczenia ich do $rodkow




trwalych), zuzycie materiatéw biurowych, zuzycie energii elekirycznej, cieplnej, zuzycie
wody, gazu,

- koszty zakupu towardw,

- koszty ustug obcych, do ktérych zalicza sig¢ w szczegolnosci: koszty remontéw, napraw i
konserwacji, koszty ustug transportu i sktadowania, koszty ustug najmu i dzierzawy,
koszty badan, ekspertyz naukowych, koszty ustug informatycznych, koszty ustug
doradczych, koszty ustug bankowych, koszty ustug pocztowych, telekomunikacyjnych,
koszty ustug zwigzanych z ochrona, koszty zwigzane z utrzymaniem czystosci,

- podatki i optaty: pozycja ta obejmuje obcigzenia podatkowe, ktore nie sg wliczane do
wartosci poczatkowej sktadnikéw aktywow ub pozostatych kosztéw operacyjnych czy
finansowych; do podatkéw o charakterze kosztowym nalezy zaliczyé w szczegbinosci:
podatek od nieruchomosci, pozostate podatki i opfaty lokalne, optate za wieczyste
uzytkowanie gruntdw, naliczony podatek od towarow i ustug, jezeli nie podiega odliczeniu
od podatku naleznego lub zwrotowi oraz nie zwigkszyt ceny nabycia rzeczowych
sktadnikéw aktywéw trwalych lub obrotowych, nalezny podatek od towardéw i ustug
dotyczacy towardw i uslug przekazanych na cele reprezentacji i reklamy; oplaty sgdowe,
notarialne, skarbowe i od oczynnosci cywilnoprawnych; oplaty administracyjne i
manipulacyjne; optaty za korzystanie ze $rodowiska, oplaty koncesyjne, wplaty na
PFRON, wplaty na centralne fundusze tworzone na podstawie przepiséw prawa,

- wynagrodzenia, pozycja ta dotyczy kosztow poniesionych przez instytucije na
wynagrodzenia, $wiadczenia w naturze lub ich ekwiwalenty, poza wyptatami odnoszonymi
w ciezar funduszu socjalnego; kwote wynagrodzen ustala si¢ w ich wartosci brutto, a
zalicza sie do nich w szczegdinosci wynagrodzenia z tytulu uméw o prace, umow zlecenia
i umow o dzieto,

- Kkoszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen zalicza si¢ do nich w szczegdinosci:
obcigzajace pracodawce sktadki emerytalne, rentowe i wypadkowe, sktadki na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, odpisy na fundusz
socjalny, koszty szkolef pracownikow, koszty zwigzane ze $wiadczeniami z tytulu
bezpieczenstwa i higieny pracy, odziezg ochronng i robocza, pozostale $wiadczenia na
rzecz pracownikéw niezaliczane do wynagrodzen,

- pozostate koszty rodzajowe: w tej pozycji kosztéw wykazuje sig te koszty, ktdre nie
zostaly ujete we wczesniejszych pozycjach, a zalicza sig do nich migdzy innymi: koszty
ubezpieczer majatkowych, koszty reklamy i reprezentacji, koszty podrézy krajowych i
zagranicznych, skiadki czionkowskie, piatnosci odsetkowe wynikajgce z zaciggnietych
zobowigzan,

4) planowang wysoko$¢ dotacji celowej Organizatora na finansowanie lub dofinansowanie
realizacji inwestycji lub zakupéw inwestycyjnych (w podziale na poszczegdine
przedsiewziecia inwestycyjne);

5) planowang wysokos$¢ tgeznych naktadéw na finansowanie lub dofinansowanie realizacji
inwestycji lub zakupdw inwestycyjnych (w podziale na poszczegolne przedsiewzigcia
inwestycyjne);

6) stan naleznoéci i zobowigzan na poczatek i koniec rokuy;
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7} stan $rodkéw pienigznych na poczatek i koniec roku.

4. Instytucja kultury ubiegajaca sig o dotacje Organizatora na rok budzetowy przedstawia
Wojtowi Gminy Stupno projekt planu finansowego opracowany zgodnie z pkt 21 3.

5. Projekt planu finansowego opracowuje si¢ na podstawie:

a) stawek podatkowych, optat i cen obowigzujgcych w roku poprzedzajacym rok budzetowy,
z uwzglednieniem zmian wchodzgcych w zycie w roku budzetowym,

b) prognozy cen w roku budzetowym,

c) planowanego zakresu rzeczowego realizowanych zadan w ramach prowadzonej
dziatalnosci,

d) przewidywanego stanu zatrudnienia (w etatach) na koniec roku poprzedzajacego rok
budzetowy przy uwzglednieniu ustalonych na dany rok wysoko$ci wynagrodzen.

6. Ujeta w projekcie planu finansowego wysokos¢ dotacii Organizatora planowana jest w
kwocie wynikajacej z analizy zapotrzebowania na érodki finansowe w danym roku. Kwota
powyzsza wynika z réznicy migdzy planowang wysokoécig kosztéw a planowang do
osiggniecia przez instytucje wysokoscig przychodow z prowadzonej dziatalnosci.

7. Wysoko$éé rocznej dotacji ustata Organizator.

8. Dotacja celowa na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji
zapewnia zrealizowanie zatwierdzonego przez Organizatora zakresu rzeczowego zadania
inwestycyjnego i stanowi w catosci lub w czesci kwote kosztow bezposrednich zadania
inwestycyjnego wyodrebnionego w planie finansowym instytucji; kazdorazowa zmiana
wysokosci kosztéow bezposrednich zaplanowanych na zadanie inwestycyjine wymaga
zgody Rady Gminy.

9. W przypadku otrzymania dotacji celowej z budzetu panstwa, Organizator kazdorazowo
dokonuje analizy potrzeb finansowych instytucji i ma mozliwoéé dokonania Korekty
wysokoéci dotacji Organizatora planowanej na dany rok budzetowy, o ile nie pozostaje to
w sprzeczno$ci z wolg strony przekazujgcej dotacje.

10. Instytucja kultury powinna pozyskiwac $rodki z innych Zrédet, takich jak darowizny oraz
wplywy od sponsoréw.

11.Instytucja kultury prowadzaca obok dziatalnosci kulturalnej dodatkowg dziatalnos¢
gospodarcza (np.. wynajem pomieszczen, dziatalnosé gastronomiczng) nie obejmuje
roczng dotacjg Organizatora kosztéw tej dzialalnosci.

12.W terminie 7 dni od dnia przekazania projektu uchwaty budzetowej Radzie Gminy, Wojt
Gminy przekazuje instytucjii kultury informacje o planowanej wysokosci dotacji
Organizatora.

13.Instytucja kultury dostosowuje projekt planu finansowego na nastepny rok budzetowy do
wysokosci dotacji Organizatora okreslonej w projekcie budzetu Gminy nie péZniej niz do
dnia 22 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

14. W przypadku zmiany wysokoéci dotacji Organizatora ujetej w projekcie budzetu Gminy
w terminie 7 dni od dnia uchwalenia budzetu Wéjt Gminy przekazuje instytucji kultury
informacje o ostatecznej wysokosci dotacji.
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15. Dyrektor instytucji kultury w terminie 14 dni od dnia uchwalenia uchwaly budzetowej
ustala plan finansowy (w szczegdlowosci okreslonej w pkt 2 i 3), dostosowujac go do
ostatecznej wysokoéci dotacji Organizatora i przekazuje Wojtowi Gminy do
zaopiniowania.

16.Plan finansowy zostaje zaopiniowany przez Woéjta Gminy w terminie 40 dni od dnia
uchwalenia budzetu.

17. W przypadku ujecia w uchwale budzetowej dotacji celowej, Wojt Gminy zawiera z
instytucjg kultury umowe o udzielenie tej dotacji, w ktérej okresla w szczegolnosci:

1) wysokoéé dotacii, cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacjg srodki
dotacji sa przeznaczone,

2) termin wykorzystania dotacji, nie diuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego,

3) termin i sposéb rozliczenia dotacji oraz termin zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji, z
tym Ze termin ten nie moze byé diuzszy niz 15 dni od okre§lonego w umowie dnia
wykorzystania dotagji,

4) termin zwrotu dotacji lub jej czesci wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem lub
pobranej w nadmiernej wysokosci.

18. W planie finansowym instytucji kultury moga byé dokonywane zmiany w ciggu roku
budzetowego.

19. Dyrektor instytucji kultury moze wprowadzaé korekty do planu finansowego polegajace
na:

1) przeniesieniach srodkéw migdzy poszczegoinymi pozycjami:

a) przychodéw, z wyjatkiem pozyciji: dotacja Organizatora, dotacja z budzetu paristwa lub z
budzetu innej jednostki samorzadu terytorialnego,

b) kosztéw, z wyjatkiem pozycji: wynagrodzenia osobowe pracownikéw, koszty realizacji
wskazanych zadan (programéw), o ile nie spowoduje to zmiany wysokosci dotaci
Organizatora oraz wysokoéci sumy bilansowej,

2) przeniesieniach kosztow miedzy poszczegdinymi zadaniami budzetowymi

- 0 czym zobowigzany jest poinformowa¢ Wéjta Gminy kazdorazowo w terminie 7 dni od
dnia ich wprowadzenia. Wéjt Gminy kazdorazowo opiniuje zmiany w planie finansowym
dokonane przez Dyrektora.

20. Wysokoéé $rodkdw finansowych przewidzianych w danym roku budzetowym na
wynagrodzenia osobowe pracownikow zostaje ustalona w drodze stosownego
zarzadzenia Wéjta Gminy; kazdorazowa zmiana ww. pozycji kosztéw wymaga zgody
Woijta Gminy wyrazonej stosownym zarzgdzeniem.

21. Korekty planu finansowego instytucji kultury polegajace na zmianie wysokosci dotacji
Organizatora oraz zmianie zakresu rzeczowego zadania inwestycyjnego lub zadania
(programu) wskazanego do realizacji wymagajg podjecia stosownej uchwaly Rady Gminy.

22. Dyrektor instytucji kultury dostosowuje plan finansowy do zmian dokonanych uchwalg

Rady Gminy i w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o tych zmianach przekazuje
go do zaopiniowania przez Wéjta Gminy.
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23. Korekty planu finansowego instytucii kultury, polegajace na:

1) zmianie wysokosci sumy bilansowej,

2) rozdysponowaniu wyzszych od planowanych przychodéw z prowadzonej dziatalnosci
pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami kosztow,

- wymagaja opinii Wojta Gminy.

il. Tryb postepowania przy przekazywaniu dotacji podmiotowej.

24, Dotacja podmiotowa przekazywana jest instytucji kultury w ciagu roku budzetowego w
miesiecznych transzach, w terminie do 5 - go dnia kazdego miesigca, na podstawie
sporzadzonego przez Dyrektora instytucji harmonogramu realizacji kosztow instytucji w
danym roku budzetowym w podziale na poszczegéine miesigce roku, z wytaczeniem
dotacji na styczei, ktéra jest przekazywana na podstawie odrgbnego pisemnego
zapotrzebowania; w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na interes
budzetu Gminy, dotacja moze byé przekazana w innym terminie, uzgodnionym 2z
instytucijg kultury.

25. Harmonogram, o ktérym mowa w pkt 24, dyrektor instytucji przedstawia Wojtowi Gminy
w terminie do dnia 31 stycznia; kazdorazowa zmiana wysoko$ci dotacji na dany rok lub
zmiana zapotrzebowania érodkéw na realizacje kosztow w danym miesigcu wymaga
zZmiany harmonogramu.

Ill. Tryb postepowania przy przekazywaniu dotacji celowej.

26. Dotacja celowa przeznaczona na finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacii
inwestycji, badz na realizacje wskazanych zadan (programow) przekazywana jest
instytucji kuitury w terminie oraz w transzach wynikajacych z zawartej umowy o udzielenie
tej dotacji.

27. Jezeli umowa o udzielenie dotagji nie przewiduje terminu przekazania dotacji, instytucja
kuitury sktada odrebne zapotrzebowanie na ww. $rodki.

IV.Zasady rozliczania instytucji kultury z budzetem.
28. Instytucje kultury sktadajg nastepujace sprawozdania finansowe:

1) miesieczne sprawozdanie z wykonania planu finansowego w terminie do 10 dnia
nastepnego miesigca w szczegélowosci opracowanego planu finansowego,

2) kwartalne sprawozdanie F - 01 w terminie do 25 - go dnia miesigca po zakonczeniu
kwartatu,

3) kwartalne sprawozdania: Rb - N (o stanie naleznosci) oraz Rb - Z (o stanie
zobowiazan wg tytutéw dluznych oraz gwarancji i porgczen) w terminie do 10 - go
dnia miesigca po zakonczeniu kwartalu,

4) roczne sprawozdanie opisowe z zadah realizowanych w ramach prowadzonej
dziatalnosci (w szczegdlowosci obowiazujgcej przy sporzadzaniu planu finansowego),
w terminie ustalonym kazdorazowo po zakoriczeniu danego okresu
sprawozdawczego,
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5) sprawozdanie Rb - 49 (bilans) sporzadzone na dzieri 31 grudnia ubiegtego roku
budzetowego w terminie do dnia 31 marca nastgpnego roku,

6) rachunek zyskdow i strat (wariant poréwnawczy) za ubiegly rok budzetowy w terminie
do dnia 31 marca nastepnego roku,

7) informacje dodatkowa, obejmujacg wprowadzenie do sprawozdania finansowego
oraz dodatkowe informacje i objasnienia, w terminie do dnia 31 marca nastgpnego
roku,

8) roczne sprawozdania: Rb - UN (sprawozdanie uzupeiniajgce o stanie naleznosci z
tytulu papieréw wartosciowych wg wartosci ksiegowej) oraz Rb - UZ (sprawozdanie
uzupelniajgce o stanie zobowigzat wg tytuldw diuznych) za ubiegly rok budzetowy w
terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku,

9) informacje o przebiegu wykonania planu finansowego instytucji kultury za | pétrocze
roku budzetowego, uwzgledniajacg w szczegdlnosci stan naleznosci | zobowiazan, w
tym wymagalnych w terminie do dnia 31 lipca danego roku,

10) sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego instytucji  kuitury, w
szczegbtowosci nie mniejszej niz okreslona w pkt 3, w terminie do dnia 28 lutego roku
nastepujacego po roku budzetowym.

29. W przypadku zmiany ustawowych terminéw skiadania poszczegdinych sprawozdan,
okreslonych w pkt 28, instytucja kultury skiada ww. sprawozdania w nowych terminach.

30. Roczne sprawozdanie finansowe instytuciji kultury (bilans, rachunek zyskdw i strat oraz
informacja dodatkowa) podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy w drodze stosownego
zarzadzenia, nie pozniej niz w terminie 6 miesigcy od dnia bilansowego, co stanowi
jednoczesnie warunek umozliwiajgcy dokonanie podziatu lub pokrycia wyniku finansowego
hetto instytuciji.

31. Wterminie do dnia 30 stycznia nastepnego roku instytucja kultury sktada do
Organizatora rozliczenie otrzymanej dotacji podmiotowej za rok ubiegly (wediug wzoru
stanowiacego zatacznik do niniejszych Zasad).

32. Rozliczenie dotacji podmiotowej instytucja kultury sporzadza na podstawie faktycznie
poniesionych kosztéw oraz prawidiowo prowadzonych ksigg rachunkowych.

33. W przypadku, gdy rozliczenie przedstawia wynik dodatni, {j. réznica miedzy przychodami
osiggnietymi przez instytucje (z dziatalnosci objetej dotacja podmiotowg) a poniesionymi
kosztami (zwigzanymi z dziatalnoécig objetg dotacja podmiotowg) daje wynik dodatni,
instytucja kultury zobowigzana jest do zwrotu niewykorzystanej do konca roku
budzetowego czesci dotacji podmiotowej w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku;
od kwoty dotacji zwréconej po terminie nalicza sie odsetki jak dla zalegiosci podatkowych,
poczawszy od dnia nastepujgcego po dniu, w ktorym uplynagt termin zwrotu dotacji.

34. W przypadku, gdy czesé dotacji podmiotowej zostala wykorzystana niezgodnie z
przeznaczeniem, czgs¢ ta podlega zwrotowi wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak
dla zalegtosci podatkowych, w terminie 15 dni od dnia otrzymania przez instytucje kultury
stosownego pisma.
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35. Rozliczenie dotacji celowej instytucja kultury sporzadza i przekazuje Organizatorowi
zgodnie z postanowieniami umowy. W przypadku niewykorzystania czesci tej dotacii
instytucja kultury zwraca niewykorzystane $rodki na rachunek bankowy budzetu Gminy w
terminie wynikajgcym z umowy.

36. Dotacja celowa:

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 okreslona w
umowie lub wyzszej niz niezbedna na finansowanie lub dofinansowanie dotowanego
zadania)

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

37. Nadzér i kontrole na dziatalnoscig instytucii kultury sprawuje Wéjt Gminy.
38. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
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