Zarzadzenie Nr 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie zasad i trybu przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej
i celowej z budzetu Miasta Kalisza dla samorzadowych instytucji kultury

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zmianami ), art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2024 r., poz. 87 ) art. 68, art. 126
oraz art. 247 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1530 ze zmianami), zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej i celowej
z budzetu Miasta Kalisza dla samorzadowych instytucji kultury, ktéorych organizatorem jest
Miasto Kalisz, w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ wzor planu finansowego, stanowigcy zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustala si¢ wzor wniosku o przekazanie dotacji podmiotowej, stanowigcy zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Ustala si¢ wzor Informacji o przebiegu wykonania planu finansowego samorzadowych
instytucji kultury za I péirocze roku, stanowigcy zatacznik Nr 4.

5. Ustala si¢ wzor opisu faktur/rachunkéw z wyszczegdlnieniem zrddta finansowania wydatku,
stanowiacy zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Ustala si¢ wzor zestawienia dokumentdéw rozliczeniowych stuzacy rozliczeniu dotacji
podmiotowej/celowej, stanowigcy zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Ustala si¢ Wzor rozliczenia rocznego dotacji podmiotowej, stanowigcy zalacznik Nr 7 do
niniejszego zarzadzenia.

8. Ustala si¢ wzor protokotu z rozliczenia dotacji podmiotowej/celowej, stanowiacy zalacznik
Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

9. Ustala si¢ wzor wniosku o przekazanie dotacji celowej, stanowigcy zalgcznik Nr 9 do
niniejszego zarzadzenia.

10. Ustala si¢ wzor rozliczenia dotacji celowej, stanowiacy zatacznik Nr 10 do niniejszego
zarzadzenia.



§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom samorzadowych instytucji kultury Miasta
Kalisza oraz Naczelnikowi Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki Urzedu Miasta Kalisza.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01.01.2025 r.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 24 grudnia 2024 r.

Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej i celowej
z budzetu Miasta Kalisza dla samorzadowych instytucji kultury, ktérych organizatorem
jest Miasto Kalisz

I. Postepowanie o udzielenie dotacji

1. Samorzadowe instytucje kultury Miasta Kalisza, zwane dalej instytucjami, prowadza
dziatalno$¢ w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy oraz statuty.

2. Samorzadowa instytucja kultury, ubiegajaca si¢ o przyznanie dotacji z budzetu Miasta
Kalisza, sktada do Prezydenta Miasta Kalisza w terminie i na zasadach wskazanych
w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie zalozefn do projektu budzetu na kolejny
rok budzetowy i ustalenia procedury przygotowania projektu uchwaty budzetowe;:

a) wnioski 1 materiaty planistyczne (wstepny projekt planu finansowego) na rok budzetowy,
wraz z kalkulacjg planowanych wydatkéw na wynagrodzenia oraz pisemnymi objasnieniami
1 uzasadnieniem prognozowanych wielko$ci, z wyszczegdlnieniem:

- spodziewanych przychodow wilasnych z podzialem na zrédta ich uzyskiwania,
- planowanych kosztéw dziatalnosci biezacej,

- planu remontéw oraz kosztéw z nimi zwigzanych,

- planu zadan 1 zakup6éw inwestycyjnych oraz kosztow z nimi zwigzanych,

- kwoty dotacji podmiotowej o jaka ubiega si¢ instytucja kultury,

-wykazu planowanych zadan z wyszczegdlnieniem kosztow i przychoddéw z podzialem na
zrodla finansowania;

b) program dziatalno$ci instytucji kultury na dany rok kalendarzowy (budzetowy),
uwzgledniajacy zadania statutowe zaplanowane do realizacji w danym roku budzetowym
wraz z okre$leniem celu ich realizacji.

3. Zalozenia do projektu planu finansowego nalezy sporzadzi¢ z uwzglgdnieniem danych
finansowych wskazanych w art. 31 ustawy o finansach publicznych, wg wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 2 niniejszego zarzadzenia.

4. Wysokos¢ dotacji podmiotowej w projekcie uchwaly budzetowej, zlozonym
w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy przez Prezydenta Miasta
Kalisza Radzie Miasta Kalisza i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, zostanie ustalona na
podstawie projektu planu finansowego, z uzasadnieniem prognozowanych wielko$ci
ztozonego przez dyrektora instytucji, po uwzglednieniu mozliwosci finansowych Miasta
Kalisza.

5. Wysokos$¢ dotacji podmiotowej na dziatalno$¢ biezacg instytucji kultury na dany rok
budzetowy ustala Rada Miasta Kalisza w uchwale budzetowej na dany rok.



6. W terminie 7 dni od dnia podjecia uchwaly budzetowej Naczelnik Wydzialu Kultury
1 Sztuki, Sportu 1 Turystyki Urzedu Miasta Kalisza przekazuje dyrektorowi instytucji kultury
informacj¢ o ostatecznej wysokosci dotacji z budzetu Miasta Kalisza.

7. Instytucja kultury dostosowuje projekt planu finansowego do ujetej w budzecie Miasta
Kalisza wysokosci dotacji.

8. Podstawg gospodarki finansowej samorzadowej instytucji kultury jest plan finansowy wraz
z cze$cig opisowg oraz programem merytorycznym dziatalnosci instytucji na rok budzetowy
zatwierdzony przez dyrektora, z zachowaniem wysokosci dotacji z budzetu Miasta Kalisza,
sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawy o finansach publicznych
(zalacznik Nr 2 niniejszego zarzadzenia).

9. We wskazanym przez Naczelnika Wydziatu Kultury 1 Sztuki, Sportu i Turystyki Urzgdu
Miasta Kalisza terminie, okre§lonym w stosownym pi§mie, instytucje kultury dostarczaja
sporzadzone plany finansowe wraz z harmonogramem wyplaty dotacji oraz zalgcznikami
wymienionymi w pkt. 8 niniejszego zarzadzenia.

10. Korekty planu finansowego moga by¢ dokonywane przez dyrektora instytucji kultury,
jesli nie zmieniajg wielkos$ci dotacji z budzetu Miasta.

11. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, ktérych
nie mozna bylo przewidzie¢ na etapie planowania, dyrektor instytucji kultury moze
w ciggu roku budzetowego wystapi¢ o zwigkszenie lub zmniejszenie ustalonej w budzecie
dotacji podmiotowej lub o udzielenie dotacji celowej poprzez ztozenie wniosku do Prezydenta
Miasta Kalisza, w terminie umozliwiajagcym dokonanie odpowiednich zmian w budzecie
gminy.

12. Wniosek wraz z uzasadnieniem okolicznosci, koniecznos$ci i celowos$ci oraz opisem
potrzeb 1 wskazaniem kwoty zwigkszenia/zmniejszenia kwoty dotacji oraz jej rodzaj, sktadany
jest do Prezydenta Miasta Kalisza, za posrednictwem Wydzialu Kultury i Sztuki, Sportu
1 Turystyki Urzedu Miasta Kalisza, a decyzje dotyczaca zmiany kwoty dotacji podejmuje na
sesji Rada Miasta Kalisza.

13. Instytucja kultury sktada wniosek w terminie do 20-tego dnia miesigca poprzedzajacego
miesigc, w ktorym ma odby¢ si¢ sesja Rady Miasta, ktora podejmowaé bedzie decyzje
odnos$nie zmian kwot dotacji dla instytucji kultury. Nastepnie pracownik ds. ekonomicznych
Wydziatu  Kultury 1 Sztuki, Sportu 1 Turystyki, po akceptacji Wiceprezydenta
merytorycznego, przygotowuje wniosek za posrednictwem Biura Budzetu i Analiz do
procedowania na sesji.

14. Informacj¢ dotyczaca wysokosci kwoty dotacji po zmianie, podjetej w uchwale
budzetowe] przez Rade Miasta Kalisza przekazuje pisemnie instytucjom kultury Naczelnik
Wydziatu Kultury i1 Sztuki, Sportu 1 Turystyki Urzedu Miasta Kalisza w terminie 7 dni od dnia
podjecia uchwaty w sprawie zmian w budzecie Miasta Kalisza.

15. Instytucja kultury po uzyskaniu informacji o dokonaniu zmiany kwoty dotacji, jest
zobowigzana do dostarczenia do Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki Urzedu
Miasta Kalisza zaktualizowanego harmonogramu wyptaty dotacji.



16. Informacj¢ o odrzuceniu wniosku i1 nie przyjeciu przez Rade Miasta Kalisza zmiany
dotacji w budzecie gminy, przekazuje pisemnie instytucjom kultury Naczelnik Wydziatu
Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki Urzgdu Miasta Kalisza.

17. Dyrektor instytucji kultury dostosowuje plan finansowy instytucji do ujetej w uchwale
budzetowe] wysokosci dotacji.

I1. Zasady przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej przyznanej samorzadowym
instytucjom Kultury

1. Dotacja podmiotowa przekazywana jest przez organizatora na wniosek dyrektora instytucji
kultury skierowany do Wydzialu Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki, ktéry powinien
okresla¢ faktyczne potrzeby finansowe instytucji 1 zawiera¢ nastgpujace dane:

- piecze¢ instytucji kultury;

- kwotg dotacji;

- przeznaczenie dotacji z wyszczegllnieniem kwot na wynagrodzenia pracownikow,

pochodne oraz wydatki biezace;

- nr konta instytucji kultury;

- termin przekazania dotacji;

- podpis dyrektora lub w przypadku jego nieobecnosci petnomocnika
2. Wzér wniosku stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
3. Dotacja podmiotowa jest przekazywana:

a) w transzach miesiecznych, w terminie wskazanym przez instytucje kultury
w przedstawionym wraz z planem finansowym na poczatku roku harmonogramie wyplat
dotacji na dany rok, na podstawie wniosku ztozonego do Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu
1 Turystyki Urzedu Miasta Kalisza przez instytucj¢ kultury- nie pdzniej niz 7 dni przed
planowanym dniem wyplaty, standardowo w wysokosci 1/12 catej dotacji rocznej,
z zastrzezeniem innej wysokosci transzy, jesli taka wskazana byla w harmonogramie;

b) zgodnie z zapotrzebowaniem w kwocie 1 terminie okreslonym kazdorazowo we wniosku
ztozonym przez instytucj¢ kultury w terminie co najmniej 7 dni przed planowanym dniem
wyplaty, po dokonaniu akceptacji takiego wniosku przez Naczelnika Wydzialu Kultury
i Sztuki, Sportu i Turystyki Urzgdu Miasta Kalisza oraz odpowiedniej korekty
w harmonogramie wyplat dotacji.

4. Na umotywowany wniosek dyrektora instytucji kultury i po zaakceptowaniu tego wniosku
przez organizatora, wysoko$¢ miesiecznej transzy dotacji moze ulec zmianie, przy czym
zmiana wysokosci transzy miesi¢cznej skutkowa¢ bedzie odpowiednig korekta nastepnej lub
nastepnych transz.

5. Ze $rodkow dotacji podmiotowej moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki
ponoszone na realizacje zadan statutowych, bez podatku VAT, jezeli podatek ten podlega
odliczeniu przez instytucje kultury.



6. Samorzadowa instytucja kultury sktada zgodnie z art.265 pkt 1, w nawigzaniu
do art.9 pkt 13 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych informacje
o przebiegu wykonania planu finansowego jednostki za I pétrocze roku budzetowego.

7. Informacja winna sktadac si¢ z czesci tabelarycznej uwzgledniajacej wskaznik procentowy
wykonania w stosunku do planu i cze$ci opisowej z wyjasnieniem ewentualnych roznic wraz
z kserokopiami sprawozdan RB-N i RB-Z.

8. Informacja w wersji elektronicznej i papierowej sktadana jest w Wydziale Kultury i Sztuki,
Sportu i Turystyki Urzedu Miasta Kalisza w terminie do dnia 31 lipca roku budzetowego, na
jaki dotacje przyznano.

9. Wzér Informacji o przebiegu wykonania planu stanowi zalacznik Nr 4.

10. Instytucja kultury zobowigzana jest do rozliczenia udzielonej na dany rok budzetowy
dotacji podmiotowe;.

11. Wykorzystanie dotacji podmiotowej przez instytucje kultury nastepuje poprzez zaptate za
koszty biezacej dziatalnosci, w okresie migdzy 1 stycznia a 31 grudnia roku budzetowego, na
ktory przyznana zostata dotacja podmiotowa.

12. W rozliczeniu dotacji podmiotowej za prawidlowa uznaje si¢ date¢ dokonania wydatku,
a nie dat¢ zewidencjonowania kosztu.

13. Niewykorzystana do konca roku budzetowego kwota dotacji podmiotowe] podlega
zwrotowi do budzetu organizatora w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku.
Od kwoty dotacji zwroconej po terminie nalicza si¢ odsetki jak dla zalegtosci podatkowych,
poczynajac od dnia nast¢pnego po dniu, w ktorym uptynat termin zwrotu.

14. W przypadku, gdy cze¢$¢ dotacji wykorzystana zostata niezgodnie z przeznaczeniem,
pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci, cze$¢ ta podlega zwrotowi do budzetu
organizatora wraz z odsetkami w wysokos$ci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

15. Instytucja kultury na odwrocie faktur/rachunkow dokonuje opisu wydatku
z uwzglednieniem w szczegdélnosci zrodla finansowania zgodnie z zatgcznikiem Nr 5
niniejszego zarzadzenia. Dopuszcza si¢ uzycie w opisie numeru konta pozabilansowego
utworzonego w celu ewidencji wydatkow pochodzacych z dotacji.

16. Instytucja kultury jest zobowigzana do przedstawienia w Wydziale Kultury 1 Sztuki,
Sportu 1 Turystyki Urzgdu Miasta Kalisza informacji o wykorzystaniu dotacji podmiotowe;j
wraz z jej rozliczeniem i przygotowania materialow dokumentujacych prawidlowa realizacje
zadan statutowych w tym:

- tabeli z wyszczeg6lnieniem faktur i rachunkow oraz innych dokumentow finansowych za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku, na ktdry zostata przyznana dotacja potwierdzajacych
wydatkowanie §rodkow z dotacji podmiotowej w danym roku budzetowym ( zalacznik Nr 6
niniejszego zarzadzenia);

- innych dokumentéw finansowych i ksiegowych potwierdzajacych prawidtowe
wydatkowanie dotacji (wydruki z podsumowaniem zbiorczym listy plac, wydruki analityki
kont wynagrodzen 1 pochodnych od wynagrodzen itp.) do wgladu, jesli nie zostaly ujete
w wW/w zestawieniu tabelarycznym.



17. Dopuszcza si¢ wygenerowanie przez instytucje kultury powyzszego zestawienia
bezposrednio z programu finansowo-ksiegowego, jezeli system ksiggowosci stosowany
w instytucji takie zestawienie umozliwia (poprzez wydzielone konto pozabilansowe stuzace
do rozliczania $§rodkoéw z dotacji) — bez konieczno$ci sporzadzania tabeli, ktérej wzor okresla
zalacznik Nr 6.

18. Rozliczenie dotacji podmiotowej instytucja kultury sporzadza na podstawie faktycznie
poniesionych wydatkow do dnia 31 grudnia roku budzetowego oraz prawidlowo
prowadzonych ksigg rachunkowych, w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po roku
budzetowym. W rozliczeniu nie uwzglednia si¢ amortyzacji oraz niezaptaconych do konca
roku zobowigzan a takze podatku VAT, jezeli podatek ten podlega odliczeniu przez instytucje
kultury.

19. Rozliczenie dotacji obejmuje dane odnoszace si¢ do wykorzystania przekazanych srodkow
finansowych, z wyodrebnieniem wydatkéw na: wynagrodzenia, pochodne od wynagrodzen,
wynagrodzenia bezosobowe i pochodne (umowy zlecenia, umowy o dzieto), zakupy ustug
1 dostaw, zuzycie energii i materiatow, remonty oraz wszystkie pozostate wydatki.

20. Wzor rozliczenia rocznego dotacji podmiotowej stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

21. Organizatorowi przystuguje prawo weryfikacji dokumentow zrédtowych, stanowigcych
podstawe zlozonego rozliczenia, a weryfikacja ta moze by¢ przeprowadzana rowniez
w siedzibie instytucji kultury.

22. Organizator zastrzega sobie prawo pozyskiwania od instytucji kultury szczegoélowej
informacji na temat kosztow i realizacji wybranych dziatan, w tym projektéw i wydarzen
kulturalnych, ktore zostaty sfinansowane badz dofinansowane dotacja podmiotowa.

23. Pracownik ds. ekonomicznych Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki dokonuje
analizy i1 sprawdzenia ztozonego przez instytucj¢ kultury rozliczenia dotacji podmiotowej pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz sporzadza protokot z rozliczenia
dotacji podmiotowej za dany rok budzetowy i1 przedktada go do zatwierdzenia Naczelnikowi
Wydziatu Kultury 1 Sztuki, Sportu i Turystyki Urzedu Miasta Kalisza, a nastgpnie
wlasciwemu Wiceprezydentowi Miasta Kalisza.

24. Wzor protokotu stanowi zalgcznik Nr 8 niniejszego zarzadzenia. Protokol nastepnie
przesytany jest do Dyrektora instytucji celem powiadomienia go o rozliczeniu dotacji.

25. Sprawozdanie z wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury za rok
budzetowy, instytucja kultury zobowigzana jest przedstawi¢ w szczegdétowos$ci nie mniejszej
niz w planie finansowym. Odbywa si¢ to w ramach odrgbnej procedury wywotanej
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kalisza dotyczacej przygotowania sprawozdania
z wykonania budzetu Miasta Kalisza za dany rok budzetowy okreslajacej niezbedny zestaw
materialow do jego opracowania. Procedura ta okre$la wzor tabelaryczny sprawozdania.

26. Instytucja kultury do konca lutego w ramach tej procedury zobowigzana jest do
rozliczenia udzielonej na dany rok budzetowy dotacji podmiotowej poprzez zlozenie
sprawozdania zard6wno w formie tabelarycznej, jak i opisowe;.

27. Instytucja kultury wraz z dokumentami wymienionymi wyze] ma obowigzek
dostarczenia do Wydziatu Kultury 1 Sztuki, Sportu i Turystyki Urzedu Miasta Kalisza



kompletu sprawozdan finansowych — bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskow i strat
jednostki oraz informacj¢ dodatkowa 1 zestawienie zmian w kapitale — wszystkie sporzadzone
na dzien 31 grudnia roku budzetowego, niezwlocznie po ich przyjeciu przez Wydzial
Finansowy Urzgdu Miasta Kalisza.

28. Po sprawdzeniu zgodnosci informacji zawartych w sprawozdaniach z wykonania planu
finansowego sporzadzonych przez instytucje kultury ze sprawozdaniem z wykonania budzetu
Miasta Kalisza, wywotane zostaje przez Prezydenta Miasta Kalisza zarzadzenie w sprawie
przyjecia sprawozdania z wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury za
rok budzetowy. Tre$¢ zarzadzenia wraz zalgcznikami publikowana jest w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

29. W sprawie zatwierdzenia sprawozdan finansowych instytucji kultury z wykazaniem
obrotow po stronie aktywow i pasywow, a takze wyniku finansowego netto ( zysku lub straty)
wywolywane jest zarzadzenie Prezydenta Miasta Kalisza dotyczace kazdej instytucji
z osobna, ktorego tres¢ publikowana jest w Biuletynie Informacji Publiczne;.

30. Dyrektorzy instytucji kultury majg przekazywang tre$¢ stosownych zarzadzeh wraz
z pismem z Wydzialu Kultury i Sztuki, Sportu 1 Turystyki Urzedu Miasta Kalisza celem
stosownego wykorzystania.

31. W ramach odrebnej procedury zgodnie z zatacznikiem Nr 4 Zarzadzenia Nr 316/2021
Prezydenta Miasta Kalisza z dn.10.06.2021 r., Wydzial Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki
Urzedu Miasta Kalisza, przekazuje Sprawozdanie z rozliczenia dotacji przyznanych
poszczegblnym instytucjom kultury do Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Kalisza w celu
zaewidencjonowania ich rozliczenia.

I11. Zasady przekazywania i rozliczania dotacji celowej przyznanej samorzadowym
instytucjom kultury

1. Zgodnie z art.28 ust.3 pkt.2 i 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, organizator przekazuje instytucji kultury srodki finansowe w formie dotacji:
- celowej na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji;

- celowej na realizacje wskazanych zadan 1 programow.

2. Podstawa przekazania dotacji celowej instytucjom kultury jest stosowna umowa, zawarta
pomiedzy Miastem Kalisz a samorzagdowsg instytucja kultury, na realizacje zadania
uwzglednionego w zatwierdzonym planie finansowym instytucji kultury oraz w budzecie
Miasta Kalisza na dany rok budzetowy lub zgloszonego/zawnioskowanego w ciggu roku
budzetowego ( jak opisane jest to w Rozdz. I pkt 11-17)

3. Srodki finansowe w ramach dotacji celowej (jednorazowo lub w transzach ) przekazywane
sg kazdorazowo na pisemny wniosek instytucji kultury zawierajacy nazwe¢ zadania, termin
realizacji zadania, wnioskowang wysoko$¢ dotacji oraz termin jej przekazania — wzor stanowi
zatgcznik Nr 9.

4. Ze srodkdéw dotacji celowej moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki
ponoszone na realizacj¢ zadania, bez podatku VAT, jezeli podatek ten podlega odliczeniu
przez instytucje kultury.



5. Dyrektor instytucji kultury przedklada Prezydentowi Miasta Kalisza za posrednictwem
Wydzialu Kultury 1 Sztuki, Sportu i Turystyki Urzedu Miasta Kalisza sprawozdanie wraz
z rozliczeniem dotacji celowej w terminie 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania
poprzez przedtozenie nastepujacych dokumentow:

-uwierzytelnione kserokopie uméw, faktur, rachunkéw dotyczacych realizacji zadania,

-potwierdzenia wydatkowania srodkow dotyczacych realizacji zadania (np. wyciagi bankowe,
potwierdzenia przelewow),

-potwierdzenia przyjecia do ewidencji srodka trwatego bedacego rezultatem inwestycji,

- Zestawienie tabeli z wyszczeg6Olnieniem faktur i rachunkéw oraz innych dokumentow
finansowych za okres, na ktéry zostatla przyznana dotacja celowa potwierdzajacych
wydatkowanie $rodkéw z dotacji celowej w danym roku budzetowym (zatagcznik Nr 6
niniejszego zarzadzenia).

6. W przypadku gdy termin wykorzystania dotacji celowej jest krotszy niz rok budzetowy,
niewykorzystana czg$¢ dotacji podlega zwrotowi w terminie 15 dni po uplywie terminu
wykorzystania dotacji, jesli termin wykorzystania dotacji zostat okreslony do 31 grudnia
danego roku, wowczas zwrot niewykorzystanej dotacji nastgpuje do 14 stycznia nastepnego
roku. W rozliczeniu nie uwzglednia si¢ podatku VAT, ktoéry nie stanowi kosztu (wydatku)
zadania 1 podlega odliczeniu przez instytucje kultury.

7. Wzbr rozliczenia dotacji celowej stanowi zalacznik Nr 10 do niniejszego zarzadzenia..

8. Pracownik ds. ekonomicznych Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki Urzedu
Miasta Kalisza dokonuje analizy i1 sprawdzenia zlozonego sprawozdania oraz sprawdzenia
rozliczenia dotacji dotacji celowej pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

9. Na te okolicznos$¢ sporzadzony zostaje protokot z rozliczenia dotacji celowej ktorego wzor
stanowi zatacznik Nr 8. Przedtozony on zostaje do zatwierdzenia wiasciwemu merytorycznie
Wiceprezydentowi.

10. Dyrektor instytucji zostaje powiadomiony o przyjeciu sprawozdania i rozliczeniu dotacji
celowej pismem z 1 egzemplarzem protokotu rozliczenia dotacji celowej w terminie 14 dni od
daty zatwierdzenia rozliczenia przez Wiceprezydenta.

11. W ramach odrgbnej procedury zgodnie z zatagcznikiem Nr 4 Zarzadzenia Nr 316/2021
Prezydenta Miasta Kalisza z dn.10.06.2021 r. Wydziat Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki
Urzedu Miasta Kalisza przekazuje Sprawozdanie z rozliczenia dotacji przyznanych
poszczegbdlnym instytucjom kultury do Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Kalisza w celu
zaewidencjonowania ich rozliczenia.

12. Od kwoty dotacji celowej zwroconej po terminie nalicza si¢ odsetki jak od zaleglosci
podatkowych, od dnia nastepnego, po dniu, w ktérym uptynat termin zwrotu dotacji.

13. W przypadku gdy dotacja celowa lub czes¢ dotacji celowej, zostata wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, podlega zwrotowi na rachunek bankowy Miasta Kalisza wraz
z odsetkami w wysokoS$ci okreslonej jak dla zalegto$ci podatkowych w terminie 15 dni od
dnia stwierdzenia tej okoliczno$ci, o czym instytucja kultury zostanie powiadomiona
odrebnym pismem po zweryfikowaniu rozliczenia dotacji.



IV. Postanowienia koncowe
1. Samorzadowa instytucja kultury zobowigzana jest do:

1) pelnej realizacji zadan statutowych,

a) racjonalnego celowego 1 oszczednego gospodarowania $rodkami budzetowymi
z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) stosowania powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa, w tym ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

¢) sporzadzania okresowych i rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

d) innych sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami; (m. in. Sprawozdania:
LIlnformacja o stanie mienia Kalisza — Miasta na prawach powiatu”, ktére z nalezyta
starannoscig prawidlowo pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym zgodnie z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowej powinno by¢ wypelione oraz przekazane w formie
druku z kompletem tabel w nieprzekraczalnym terminie wskazanym w pismie z Wydziatu
Kultury 1 Sztuki, Sportu 1 Turystyki — na poczatku marca).

2) do powiadomienia na piSmie Prezydenta Miasta Kalisza o rezygnacji z wykonania
planowanych na dany rok zadan z réwnoczesnym oddaniem do dyspozycji proporcjonalne;j
czesci dotacji (wniosek o zmniejszenie zaplanowanej w budzecie wysokos$ci dotacji ).

2. W przypadku braku realizacji planowanych zadan, Organizator czyli Miasto Kalisz
zachowuje prawo do:

-wprowadzenia do planu instytucji kultury nowego zadania w granicach uprzednio przyznane;j
dotacji,

-zmniejszenia planowanej dotacji na dany rok budzetowy.

3. Miasto Kalisz moze zleci¢ samorzadowej instytucji kultury do realizacji dodatkowe zadanie
lub program, nie wynikajacy z jej zatwierdzonego planu finansowego.

4. Miasto Kalisz winno w powyzszej sytuacji okresli¢ rodzaj i nazwe¢ zadania lub programu,
termin realizacji zadania oraz wysoko$¢ srodkéw przeznaczonych na jego realizacje 1 ujac
dotacje w budzecie Miasta Kalisza, a nastgpnie przekaza¢ w ciggu 7 dni informacj¢ pisemnag
o wysokosci udzielonej dotacji i nazwie zadania lub programu, na ktéry jest przewidziana,
w celu wprowadzenia do planu instytucji kultury poprzez sporzadzenie jego korekty
1 zatwierdzenia przez dyrektora, z uwzglednieniem ust.5.

5. Podstawg przekazania dotacji bgdzie odrgbna umowa, zawarta pomigdzy Miastem Kalisz
a samorzadow3 instytucja kultury.

6. Miasto Kalisz ma prawo do kontroli wydatkow $rodkoéw finansowych samorzadowych
instytucji kultury realizowanych w ramach §rodkow przyznanych jako dotacje podmiotowe
i celowe zgodnie z Procedurg kontroli obowigzujaca w Urzedzie Miasta Kalisza ( Zarzadzenie
Nr 316/2021 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 10.06.2021 r.).

- czynnos$ci kontrolne w zakresie wydatkowania srodkow z dotacji przeprowadzane sa na
podstawie upowaznienia do kontroli udzielonego przez Prezydenta Miasta Kalisza
pracownikowi ds. ekonomicznych Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki Urzedu
Miasta Kalisza.



Zatacznik Nr2
do Zarzadzenia Nr 804/2924
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 grudnia 2024 r.

PLAN FINANSOWY na ........ rok
...................... ( nazwa instytucji kultury )......ccccccceeeiiinnnees
i o Wykonanie za Plan na rok %
L.p Wyszczegolnienie U 14:31
1 2 3 4 5
l. PRZYCHODY OGOLEM
z tego:
1. Dotacja podmiotowa z budzetu
w tym:

- dotacja z budzetu miasta
- dotacja z budzetu powiatu

2. Dotacje celowe z budzetu panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego

Przychody z prowadzonej dziatalnosci

Bw

Przychody z najmu i dzierzawy sktadnikow
majatkowych

5. Srodki otrzymane od 0séb fizycznych
i prawnych (np. darowizny)

Przychody wtasne

N

Stan srodkow pienieznych na dzien 01.01.

. |KOSZTY OGOLEM
z tego:

Koszty operacyjne

Wynagrodzenia

Pochodne od wynagrodzenh

Amortyzacja (jednorazowa)

g R|wIN =

Koszty state utrzymania instytuc;ji
- w tym zakup towardéw i ustug

o

Koszty dziatalno$ci merytorycznej
- w tym zakup towardéw i ustug

7. | Srodki przyznane innym podmiotom

8. Ptatnosci odsetkowe wynikajgce z
zaciggnietych zobowigzan
9. |[Remonty

- w tym zakup towardw i ustug

lll. | WYNIK FINANSOWY (I-11)

IV. |Srodki na wydatki majatkowe

V. | Stan srodkéw pienieznych
- na poczatek roku
- na koniec roku

VI. |Stan naleznosci

- na poczatek roku
- na koniec roku
( w tym wymagalne:)

VII. | Stan zobowigzan

- na poczagtek roku
- na koniec roku
( w tym wymagalne:)

Gtowny ksiegowy Dyrektor instytucji kultury



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 grudnia 2024 r.

Kalisz, dn. .............
piecze¢ nagldwkowa instytucji
Whiosek o przekazanie dotacji podmiotowej
........... nazwa instytucji kultury..................... zwraca si¢ z prosbg o uruchomienie transzy dotacji
podmiotowej za miesigc ......... roku........w WysokoscCi................. ( kwota stownie )
przeznaczonej na:
- wynagrodzenia pracownikow: kwota.........;
- pochodne od wynagrodzen: kwota........;;
- koszty pozostate kwota..........

Dotacj¢ proszg przekazac na KOonto: ..........coooeveviiiiiiiniiiiinniiien

W terminie: ..................

Kwota dotacji oraz data jej wyptaty zgodna jest z danymi wykazanymi w harmonogramie wyptaty dotacji
podmiotowej instytucji*

Kwota dotacji oraz data jej wyplaty zgodna jest z danymi wykazanymi w zaktualizowanym harmonogramie
wyplaty dotacji podmiotowej instytucji, jaki zostat przedtozony w zwigzku ze zmiang jej wysokosci w zwigzku
z przekazang informacjg z WKSIT **

Dyrektor instytucji kultury

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr. 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 grudnia 2024 r.

INFORMACJA O PRZEBIEGU WYKONANIA PLANU FINANSOWEGO
SAMORZADOWYCH INSTYTUCJI KULTURY ZA | pétrocze ...... roku

...................... (nazwa INSTYTUCJI)

wzi gr
i Plan po . %
L.p. Wyszczegblnienie zmian‘a)ch Wykonanie 14:3/
1 2 3 4 5
I. |PRZYCHODY OGOLEM
z tego:
1. | Dotacja podmiotowa z budzetu
w tym:
- dotacja z budzetu miasta
- dotacja z budzetu powiatu
2. | Dotacje celowe z budzetu panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego
3. | Przychody z prowadzonej dziatalnosci
4. | Przychody z najmu i dzierzawy sktadnikéw
majgtkowych
5. | Srodki otrzymane od oséb fizycznych
i prawnych (np. darowizny)
6. | Przychody wiasne
7. | Stan srodkéw pienieznych na dzieh 01.01.
Il. |KOSZTY OGOLEM
z tego:
1. | Koszty operacyjne
2. | Wynagrodzenia
3. [Pochodne od wynagrodzen
4. | Amortyzacja (jednorazowa)
5. | Koszty state utrzymania instytucji
- w tym zakup towardw i ustug
6. | Koszty dziatalnosci merytorycznej
- w tym zakup towardw i ustug
7. | Srodki przyznane innym podmiotom
8. | Ptatnoéci odsetkowe wynikajgce z zaciggnietych
zobowigzan
9. | Remonty
- w tym zakup towardw i ustug
lll. | WYNIK FINANSOWY (I-II)
IV. | Srodki na wydatki majatkowe
V. | Stan srodkow pienieznych
na poczatek roku
na koniec roku
VI. | Stan naleznosci
na poczatek roku
na koniec roku
w tym wymagalne:
VII. | Stan zobowigzan

na poczatek roku
na koniec roku
w tym wymagalne:

Gléwny ksiegowy

Dyrektor instytucji kultury



Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 grudnia 2024 r.

Opis faktury/rachunku

Faktura/ rachunek dotyczy realizacji zadania (Razwa zadania) ...............cccoeeeeereenienenenineneeieeeieeete ettt saenee
na ktéra udzielona zostata dotacja podmiotowa /celowa * zgodnie z umowa nr

Dotyczy zakupu towaru/ustugi zZ przeZnaczenieml IA ...........c.eeeeeeueeenenentan ettt ettt et eeneeneeateneneaeeneneanns

Sposéb finansowania:

Ze ésrodkéw wilasnych lub innych zrédet [ zk

Z dotacji z Miasta Kalisza zk
Razem — warto$¢ faktary (L 7k

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Stwierdzam,
ze wydatek jest legalny, celowy, oszczedny. Zakupiony
towar faktycznie dostarczony, ustuga zrealizowana. [ e pieczatka imienna i funkcja lub czytelny

data podpis osoby uprawnionej

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym

pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za

data prowadzenie ksiegi rachunkowej
Konto Kwota Konto
Wn Ma
Razem:
Stownie:

------------------ pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
data osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej

Zaptacone gotéwka / przelewem

wdnit .o

- -
Nr z dziennika Zastosowano przepisy ustawy PZP

ksiegowego

*niepotrzebne skresli¢



Zestawienie dokumentow ksieggowych zwiazanych z rozliczeniem dotacji

Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 grudnia 2024 r.

Nazwa wydatku Numer Data Laczna Wydatek Wydatek Data Data
dokumentu wystawienia | kwota poniesiony poniesiony wykonania | zaplaty
ksiegowego dokumentu | wydatku z dotacji (z}) | ze Srodkow ushugi

L ksiegowego finansowych /zakupu
P- wlasnych,
srodkow
pochodzacych z
innych zrédel (z})
Razem:
(Podpis Gléwnego Ksiggowego) (Podpis Dyrektora)
Pouczenie:

* w Zestawieniu powinny znalez¢ sie wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjqg wydatkow z dotacji

** v przypadku zawierania umow zlecenie/o dzielo wymagane jest wyszczegolnienie kwoty netto z rachunku do umowy wraz z datq przekazania srodkow
z potwierdzenia przelewu oraz w oddzielnej pozycji kwoty zaliczki na podatek dochodowy od os.fiz. i innych skiadek i pochodnych ( z potwierdzeniem przelewu/wyciggiem
z konta, z ktorego wynika data zaplaty zobowigzania )




Zatgcznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 grudnia 2024 r.

Wzor

Rozliczenie dotacji podmiotowej udzielonej w roku ........z budzetu Miasta Kalisza

I. Dotacja podmiotowa z budzetu Miasta Kalisza:

Miesiac

Dotacja (udzielona) przekazana

Kwota Data

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesieh

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

Razem:




I1. Wydatki sfinansowane ze §rodkow dotacji podmiotowej, otrzymanej z budzetu

Miasta Kalisza w roku

L.p.

Wyszczegolnienie
(nazwa wydatku)

Wydatki ogdtem
poniesione od 1
stycznia do 31
grudnia.......roku
(kwota w zt)

Wydatki z dotacji
podmiotowe;]
poniesione do 31
grudnia... ..roku
(kwota w zt)

np. Wynagrodzenia osobowe

- Skfadki ZUS

- Fundusz Pracy

Wynagrodzenia bezosobowe

- Sktadki ZUS

- Fundusz Pracy

Zakup materiatéw 1 wyposazenia

Zakup energii

Zakup ushug pozostatych

Zakup ustug remontowych

Inne wydatki

Razem:

II.

Miasta Kalisza

(I. —II.) w kwocie

...........

Glowny ksiegowy

Dotacja podmiotowa niewykorzystana w roku podlegajaca zwrotowi na rachunek

Dyrektor




Zatacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 grudnia 2024 r.

Wzor

Protokét z rozliczenia dotacji podmiotowej/celowej udzielonej w roku...... z budzetu
Miasta Kalisza ... (nazwa instytucji kultury)
Sporzadza si¢ w dniu........... protokot z rozliczenia dotacji podmiotowej/celowe;j
udzielone;j w  roku.......... w  kwocie ...l
......(nazwa instytucji)...........

udzielonejna ................ (nazwa zadania w przyp. dotacji celowej)

na podstawie umowy Nr............. z dnia.. . . . ( w przypadku dotacji celowej)
Rozliczenie dotacji podmiotowej/celowej , ztozone w dniu .......... do Wydziatu Kultury

1 Sztuki, Sportu i Turystyki przez sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i
formalno- rachunkowym i przyjeto bez uwag.

Komisja w sktadzie:

- pracownik ds. ekonomicznych Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki dokonujacy kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej ....................

- Naczelnik Wydzialu Kultury i Sztuki, Sportu i TurystyKi..........cooviiiiiiiiiiiininnnnn

Zatwierdzam:
Wiceprezydent Miasta Kalisza
Lub
W  wyniku kontroli merytorycznej/formalno rachunkowej rozliczenia dotacji
podmiotowej/celowej, ztozonego w dniu........ do Wydzialu Kultury T Sztuki, Sportu i

Turystyki stwierdzono nizej opisane nieprawidtowosci:

Opisa¢ stwierdzone nieprawidtowosci , w tym te ktore powoduja obowiazek zwrotu dotacji w czgsci
niewykorzystanej zgodnie z przeznaczeniem (okreslajac kwote zwrotu dotacji ).

Komisja w sktadzie:

- pracownik ds. ekonomicznych Wydziatu Kultury i1 Sztuki, Sportu i Turystyki dokonujacy kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowej ....................

- Naczelnik Wydziatu Kultury i Sztuki, Sportu i TurystyKi..........c.ooviiiiiiiniiiiiinnn

Zatwierdzam:
Wiceprezydent Miasta Kalisza

*Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, w tym jeden dla instytucji kultury (za pokwitowaniem)



Zalacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 grudnia 2024 r.

Kalisz, dn. .............
pieczeé nagldwkowa instytucji
Whiosek o przekazanie dotacji celowej
........... nazwa instytucji kultury.....................  zwraca si¢ z pros$ba o uruchomienie dotacji celowej/transzy

za miesiac ......... roku......... W WySOKOSCi.........oeeuene.
(kwota stownie: )........................ realizowanego w okresie od..... do ........
zgodnie z zawartq umowg Nr...... ... ..... zdnia ......... Wt oot ee e

Dotacj¢ prosze przekazaé na KOnto: ..........cocoevevuiiiiiiniiiiiinneien

W terminie: ..................

Dyrektor



Zakacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 804/2024
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 grudnia 2024 r.

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ZADANIA, na ktére udzielona zostata dotacja celowa

Pouczenie co do sposobu wypetniania sprawozdania:

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ wytgcznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszczonymi przy

poszczegolnych polach.

W przypadku pdél, ktére nie dotyczg danego sprawozdania, nalezy wpisac ,,nie dotyczy” lub przekresli¢ pole.

Zaznaczenie ,*”, np. ,,CzeSciowe* / Koricowe*”, oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowiedz i pozostawié

prawidtowa. Przyktad: , Ezeseiowe*-/ Koncowe*”.

Rodzaj sprawozdania

Czesciowe* / Koncowe*

Okres, za jaki jest sktadane sprawozdanie

Tytut zadania

Nazwa instytucji

Numer umowy i data jej zawarcia

Czesc |. Sprawozdanie merytoryczne

1. Opis osiggnietych rezultatow wraz z okresleniem skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania

2. Szczegotowy opis wykonania poszczegdlnych dziatan (opis powinien zawieraé szczegétowa informacje o zrealizowanych dziataniach

zgodnie z umowa, z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania, a takze wyjasni¢ ewentualne odstepstwa w ich realizacji;




Czes¢ Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie wydatkéow

Koszty zgodnie z Faktycznie
Lp. Rodzaj kosztu umowa poniesione
(w zt) wydatki (w zt)
1. Koszty realizacji dziatan
I.1. Dziatanie 1
1.1.1. Koszt 1
1.1.2. Koszt 2
1.2. Dziatanie 2
1.2.1. Koszt 1
1.2.2. Koszt 2

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania ( kwota powinna by¢ zgodna z
kwotg dotacji z poz. 1.1 tab. nr 2 oraz Innych srodkéw finansowych ogétem

poz. 2.1, 2.2, 2.3)

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania

zadania
Lp. | Zrédto finansowania Koszty zgodnie z umowa Faktycz:,i:dzmiesmne
q Dotacja ogétem:
1.1 Kwota dotacji celowej zt
Inne $rodki finansowe ogétem®: 2t
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 2.1-2.3)
2.1 Srodki finansowe wiasne zt
Srodki finansowe z innych zrédet publicznych??
2 Nazwa(-wy) organu(-néw) administracji publicznej lub
2.2 jednostki(-tek) sektora finanséw publicznych, ktory(-ra,-re) 2
: przekazat(a, y) srodki finansowe):
2.3 Pozostate? zt
4 | Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania %

Czes¢ lll. Dodatkowe informacje




Os$wiadczam, ze:

1. od daty zawarcia umowy nie zmienit si¢ status prawny jednostki organizacyjnej,

2. wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje sg zgodne z aktualnym sta-
nem prawnym i faktycznym,

3. zamoéwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane za $rodki finansowe uzyskane
w ramach umowy zostalty dokonane zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

4. wszystkie wykazane w zalaczonych fakturach roboty i dostawy zostaly wykonane,

a wymienione w nich kwoty zostaly faktycznie wydatkowane.

POUCZENIE
Sprawozdania sktada sie osobiscie lub przesyta przesytka polecong na adres Urzedu Miasta Kalisza w terminie przewidzianym w umowie.
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