ZARZADZENIE NR 112/18
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 16 marca 2018 r.

w sprawie nadzoru nad dzialalno$cig instytucji kultury oraz zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875 12232 oraz z 2018 r. poz. 130) , art. 121 art. 28 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu iprowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z2017 r.poz. 862 oraz
72018 1. poz. 152), art. 126 i art. 247 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077 oraz z2018r. poz. 62) oraz § 34 pkt2 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Szczecina, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 562/17 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Szczecin
(zm. Zarzadzenie Nr48/18 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 26 stycznia 2018r.) 1§
11 ust. 2 Szczegdtowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta
Szczecin, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 67/18 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
9 lutego 2018 r. w sprawie szczegdtowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
Urzedu Miasta Szczecin, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zakres isposob sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig instytucji kultury, dla
ktorych organizatorem w rozumieniu ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej jest Gmina Miasto Szczecin, zwanych dalej ,.instytucjami
kultury”, w brzmieniu okre$lonym w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Miasto
Szczecin, ktorych beneficjentami sg instytucje kultury, o ktérych mowa w § 1, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 614/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 29 grudnia 2009 r.
w sprawie zasad i trybu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig miejskich instytucji kultury oraz
przekazywania dotacji podmiotowe;.

§ 4. W Zarzadzeniu Nr41/15 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 11 lutego 2015 r. w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowos$ci, w zataczniku nr 2 — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,
uchyla si¢ dziat VIII — Zasady przyznawania i przekazywania miejskim instytucjom kultury dotacji
z budzetu Gminy Miasto Szczecin.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Kultury Urzedu Miasta Szczecin.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 112/18
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 16 marca 2018 r.

Zakres i spos6b sprawowania nadzoru nad dzialalno$cia instytucji kultury, dla ktérych
organizatorem jest Gmina Miasto Szczecin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. W imieniu Gminy Miasto Szczecin, zwanej dalej ,,organizatorem”, nadzor nad dzialalno$cia
instytucji kultury sprawuje Prezydent Miasta Szczecin za po$rednictwem Zastgpcy Prezydenta Miasta
wlasciwego do spraw kultury, zwanego dalej ,,Zastepca Prezydenta Miasta” oraz Wydziatu Kultury
Urzedu Miasta Szczecin, zwanego dalej ,, Wydzialem Kultury”.

§ 2. Celem nadzoru jest biezagce monitorowanie prawidtowosci dziatania i funkcjonowania
instytucji kultury, ze szczegdlnym uwzglednieniem respektowania postanowien statutu instytucji.

§ 3. 1. Przez nadzér nad dzialalno$cig instytucji kultury nalezy rozumie¢ ogdt czynnosci
podejmowanych wobec instytucji kultury, przy uwzglednieniu iposzanowaniu ich autonomii
i samodzielno$ci, polegajacych w szczegdlnosci na analizie pozyskanych od instytucji dokumentow,
opracowan i informacji, zwanych dalej ,,materiatami”.

2. Analiza materiatow wykonywana jest ex post.

3. Za sporzadzenie materiatow, z zachowaniem zasady rzetelno$ci, terminowosci oraz zgodnosci
ze stanem faktycznym odpowiada dyrektor instytucji kultury.

Rozdzial 2.
Zakres i sposob sprawowania nadzoru

§ 4. Zakres nadzoru obejmuje nastgpujgce aspekty dziatalnoséci i funkcjonowania instytucji
kultury:

1) dziatalno$¢ programowa;

2) organizacj¢ wewnetrzna;

3) gospodarke finansowa;

4) gospodarowanie mieniem i majatkiem;
5) kontrole zarzadcza.

§ 5. 1. Materialami stanowigcymi przedmiot nadzoru w zakresie, o ktorym mowaw § 4 sa
w szczegolnoscei:

1) plany finansowe opracowane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci, uwzgledniajgce takze zasady i tryb
ich opracowywania okreslone w instrukcjach lub wytycznych Skarbnika Miasta Szczecin;

2) opisy dziatalno$ci merytorycznej, stanowiace integralne czgsci planéw finansowych;
3) projekty regulaminéw organizacyjnych i schematéw organizacyjnych;
4) wnioski o udzielenie dotacji celowych (biezacych i inwestycyjnych);

5) sprawozdania  zrealizacji zadan  finansowanych  dotacjami  celowymi (biezacymi
1 inwestycyjnymi);

6) sprawozdania z wykonania planéw finansowych (potroczne i roczne);
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7) informacje o wykorzystaniu dotacji podmiotowych przekazywanych zbudzetu organizatora
(roczne);

8) kwartalne sprawozdania o stanie zobowigzan i naleznosci;

9) sprawozdania z postgpowania w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci  majatkowych pochodzacych znielegalnych Iub nieujawnionych Zrédet oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu;

10) sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej;
11) sprawozdania ze stanu realizacji zadan inwestycyjnych;

12) informacje na temat stanu prawnego i sposobu wykorzystywania zajmowanych przez instytucje
kultury nieruchomosci;

13) arkusze identyfikacji, analizy i postepowania z ryzykiem,;
14) rejestry ryzyk o najwyzszym poziomie;

15) kwestionariusze samooceny wraz z o$wiadczeniami o stanie kontroli zarzadczej w instytucji
kultury;

16) roczne sprawozdania finansowe;
17) raporty biegtych rewidentow z badania sprawozdan finansowych instytucji kultury;
18) wyniki kontroli przeprowadzonych w instytucjach kultury przez organa kontroli.

2. Materialy, o ktorych mowa wust. 1 pkt 1- 15 sporzadzane s3 na podstawie wzorow
formularzy, dostgpnych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecin,
w zaktadce Wydzialu Kultury.

3. W przypadku instytucji kultury, z ktoérych dyrektorami zawarte zostaly umowy w sprawie
warunkow organizacyjno-finansowych dziatalnosci oraz programu dziatania analizie podlega rowniez
sposob realizacji autorskiej koncepcji programowo-organizacyjnej przez danego dyrektora.

§ 6. 1. Sposdb sprawowania nadzoru oparty jest na analizie pod wzgledem formalnym,
finansowym i merytorycznym materiatow, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1-15.

2. W przypadku uwag badz =zastrzezen do analizowanych materialdw informacyjnych
merytoryczny pracownik Wydzialu Kultury sporzadza opatrzong datg notatke stuzbowa, na podstawie
ktorej podejmowana jest przez Dyrektora Wydzialu Kultury decyzja w sprawie dalszego
postepowania.

3. W razie stwierdzenia uchybien badz nieprawidlowosci w dziatalnosci lub funkcjonowaniu
instytucji kultury wszczynane jest postepowanie wyjasniajace, polegajace na skierowaniu do dyrektora
instytucji kultury pisemnego wezwania do ztozenia wyjasnien.

Rozdziat 3.
Dodatkowe formy nadzoru

§ 7. 1. Dodatkowg forme¢ nadzoru stanowig czynnosci dokonywane w ramach sprawowanego
przez Wydzial Kultury nadzoru nad dziatalno$cia instytucji kultury, okreslonego w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin oraz w oparciu o zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin
w sprawie szczegotowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu Miasta
Szczecin.

2. Czynno$ci nadzoru, o ktérych mowa w ust. 1 przeprowadzane sg w siedzibie kazdej instytucji
kultury nie rzadziej niz raz wroku, aich podstawa jest Roczny plan czynno$ci nadzoru nad
dziatalno$ciag miejskich instytucji kultury, zwany dalej ,planem”, zatwierdzany przez Dyrektora
Wydzialu Kultury w terminie do 31 stycznia kazdego roku na rok biezacy, zawierajacy:

1) nazwg instytucji kultury;

2) zakres tematyczny planowanych czynnosci nadzoru;
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3) podstawe przeprowadzenia czynnosci nadzoru;
4) przewidywany termin przeprowadzenia czynnosci nadzoru;
5) wskazanie oséb przeprowadzajacych czynno$ci nadzoru.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Wydzialu Kultury moze dokona¢ zmiany planu
w zakresie terminu i zakresu tematycznego czynnos$ci nadzoru wobec instytucji kultury.

4. Po przeprowadzeniu czynnosci nadzoru sporzadzany jest protokol, ktory podlega akceptacji
Zastepcy Prezydenta Miasta, a po jej uzyskaniu zostaje przekazany dyrektorowi instytucji kultury,
w ktorej przeprowadzono czynno$ci nadzoru.

5. Protoko6t, o ktéorym mowa w ust. 4 sporzadzany jest wterminie do 14dni od dnia
przeprowadzenia czynnos$ci nadzoru.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 112/18
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 marca 2018 r.

Zasady przyznawania i przekazywania instytucjom kultury dotacji z budzetu Gminy Miasto
Szczecin oraz ich rozliczania

Rozdzial 1.
Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej

§ 1. Instytucje kultury otrzymuja dotacje podmiotowe na dofinansowanie dziatalno$ci biezace;j
w zakresie realizowanych zadan statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektow, w ktorych ta
dziatalno$¢ jest prowadzona.

§ 2. Instytucje kultury zobowiazane sa do zlozenia wymaganych przez organizatora materiatow
planistycznych, w tym projektu planu finansowego wraz z czes$cig opisowg oraz opisem dziatalnosci
merytorycznej na dany rok budzetowy, zzachowaniem przewidywanej wysokosci dotacji
podmiotowej — w terminach i na zasadach okreslonych corocznie przez Skarbnika Miasta Szczecin.

§ 3. Wysoko$¢ dotacji podmiotowej na dziatalno$¢ biezaca instytucji kultury w danym roku
budzetowym ustalona zostaje w oparciu o projekt planu finansowego, o ktorym mowa w§ 2,
z uwzglednieniem mozliwosci finansowych organizatora.

§ 4. Ostateczng wysokos¢ dotacji podmiotowej okresla organizator w uchwale budzetowej na dany
rok.

§ 5. Instytucje kultury moga ubiegaé si¢ o zwickszenie dotacji podmiotowej w przypadku
zaistnienia szczego6lnych okolicznos$ci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ na etapie planowania.
W takiej sytuacji dyrektor instytucji kultury sktada do organizatora wniosek zawierajacy:

1) opis okoliczno$ci uzasadniajacych zwigkszenie dotacji podmiotowej;
2) opis potrzeb 1 wskazanie kwoty, o jaka ma zosta¢ zwigkszona dotacja podmiotowa.

§ 6. W przypadku zwigkszenia dotacji podmiotowej dyrektor instytucji kultury zobowigzany jest
do dokonania stosownej zmiany planu finansowego.

§ 7. Dotacja podmiotowa przekazywana jest na rachunek bankowy instytucji kultury w transzach
miesigcznych, w terminie do 5. dnia miesiaca, w wysokosci 1/12 dotacji roczne;.

§ 8. W przypadku, gdy termin przekazania transzy dotacji podmiotowej przypada na dzien uznany
za ustawowo wolny od pracy, organizator przekazuje dotacj¢ podmiotowsg w poprzedzajacym ten
termin dniu roboczym.

§ 9. Na umotywowany wniosek dyrektora instytucji kultury ipo zaakceptowaniu tego wniosku
przez organizatora, wysoko$¢ miesiecznej transzy dotacji moze ulec zmianie, przy czym zmiana
wysokosci transzy miesigcznej skutkowaé bedzie odpowiednig korekta nastepnej lub nastepnych
transz.

§ 10. Instytucje kultury zobowigzane sg do rozliczenia udzielonej na dany rok budzetowy dotacji
podmiotowej poprzez zlozenie sprawozdania z wykonania planu finansowego oraz dodatkowo
informacji o wykorzystaniu dotacji podmiotowej za dany rok budzetowy, w terminie wyznaczonym
przez organizatora.

§ 11. 1. Wykorzystanie dotacji podmiotowej przez instytucje kultury nast¢puje poprzez zaptate za
koszty biezacej dziatalnosci, w okresie miedzy 1 stycznia a 31 grudnia roku budzetowego, na ktory
przyznana zostata dotacja podmiotowa.
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2. W rozliczeniu dotacji podmiotowej za prawidtowa uznaje si¢ dat¢ dokonania wydatku, a nie
date zaewidencjonowania kosztu.

§ 12. Niewykorzystana do konca roku budzetowego kwota dotacji podmiotowej podlega zwrotowi
do budzetu organizatora w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku. Od kwoty dotacji zwrdoconej po
terminie nalicza si¢ odsetki jak dla zaleglos$ci podatkowych, poczynajac od dnia nastgpnego po dniu,
w ktorym uptynal termin zwrotu.

§ 13. W przypadku, gdy czgs¢ dotacji podmiotowej wykorzystana zostata niezgodnie
Z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, czg¢s¢ ta podlega zwrotowi do
budzetu organizatora wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zaleglo$ci podatkowych, na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 14. 1. Organizatorowi przystuguje prawo weryfikacji dokumentéw zrodlowych, stanowiacych
podstawe zlozonego rozliczenia, a weryfikacja ta moze byC przeprowadzana réwniez w siedzibie
instytucji kultury.

2. Organizator zastrzega sobie prawo pozyskiwania od instytucji kultury szczegétowej informacji
na temat kosztow irealizacji wybranych dziatan, w tym projektéw i wydarzen kulturalnych, ktore
zostaly sfinansowane badz dofinansowane dotacjg podmiotowa.

Rozdzial 2.
Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji celowych biezacych

§ 15. Instytucja kultury moze ubiega¢ si¢ o dotacj¢ celowa z budzetu organizatora na realizacje
wskazanych zadan i programow, zwang dalej ,,dotacja celowa biezacg”.

§ 16. Organizator okresla wysoko$¢ srodkow, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
wskazanego zadania lub programu.

§ 17. Potwierdzeniem zamiaru finansowania lub dofinansowania kosztow realizacji wskazanych
zadan i programéw w drodze dotacji celowej biezacej uwarunkowane jest uwzglednieniem takiego
zadania w planie finansowym instytucji kultury oraz w uchwale budzetowej organizatora.

§ 18. Podstawa przekazania dotacji celowej biezacej na realizacje wskazanego zadania lub
programu jest umowa zawarta mi¢dzy organizatorem a instytucjg kultury.

§ 19. Przekazanie $rodkow dotacji celowej biezacej nastgpuje na pisemny wniosek dyrektora
instytucji kultury.

§ 20. Sposob rozliczenia dotacji celowej biezgcej na realizacj¢ wskazanego zadania lub programu
okresla umowa.

Rozdzial 3.
Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji celowych inwestycyjnych

§ 21. Instytucje kultury moga ubiegac si¢ o dotacje celowg z budzetu organizatora na finansowanie
lub dofinansowanie kosztow realizacji inwestycji lub zakupoéw inwestycyjnych, zwang dalej ,,dotacja
inwestycyjna”

§ 22. Potwierdzeniem zamiaru finansowania lub dofinansowania kosztow realizacji inwestycji
w drodze dotacji inwestycyjnej uwarunkowane jest uwzglednieniem takiego zadania w planie
finansowym instytucji kultury oraz w uchwale budzetowej organizatora.

§ 23. Podstawa przekazania dotacji inwestycyjnej jest umowa zawarta mi¢dzy organizatorem
a instytucja kultury.

§ 24. Przekazanie dotacji inwestycyjnej nastepuje na pisemny wniosek dyrektora instytucji
kultury.

§ 25. Sposob rozliczenia dotacji inwestycyjnej okresla umowa.
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§ 26. Realizacja inwestycji monitorowana jest w oparciu o Kart¢ zadania inwestycyjnego,
sporzadzang osobno dla kazdego zadania inwestycyjnego, ktora skladana jest w Wydziale Kultury
przez instytucje kultury realizujaca zadanie, w terminach: za I pétrocze oraz za II pdtrocze danego
roku budzetowego.
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