Zatgcznik nr 5 do Uchwaty Nr 307 / 6102 /21
Zarzgdu Wojewodztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 24 sierpnia 2021r.

Zasady sprawowania nadzoru nad instytucjami kultury,
ktorych Organizatorem jest Wojewodztwo Podkarpackie

§1
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

e instytucji kultury — kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ samorzgdowg
instytucje kultury, dla ktérej organizatorem jest Wojewddztwo Podkarpackie,

e departamencie nadzorujgcym — kontrolujgcym — nalezy przez to rozumieé
Departament Kultury i Ochrony Dziedzictwa Narodowego,

e organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddztwo Podkarpackie,

e zespole kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow departamentu
nadzorujgcego wskazanych przez nadzorujgcego Czionka Zarzadu
do przeprowadzenia kontroli.

§2
Uchwata okres$la zasady nadzoru nad dziatalnoscig instytucji kultury w formie:
1) przeprowadzania okresowych analiz ich dziatalnosci, a w szczegolnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci merytorycznej z zadaniami statutowymi instytuciji
kultury,

b) wydatkowania przekazanych przez Organizatora srodkow
na dofinansowanie dziatalnosci biezgcej w zakresie realizowanych zadan
statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektow,

c) weryfikacji przestrzegania przez instytucje Kkultury obowigzujgcych
przepisbw prawa oraz wydanych na ich podstawie rozporzgdzen
wykonawczych,

d) nadzoru nad przestrzeganiem wymogow dotyczacych bezpieczenstwa
zgromadzonych w placéwce zbioréw,

e) prawidtowosci wykorzystania dotacji celowych udzielonych z budzetu
Wojewoddztwa Podkarpackiego;

2) przeprowadzania kontroli w instytucjach kultury.

§3
1. Nadzor nad dziatalnoscig instytuciji kultury sprawuje Departament Kultury i Ochrony
Dziedzictwa Narodowego.
2. Podstawowg formg sprawowania nadzoru jest analiza materiatow przedktadanych
przez instytucje kultury.
3. Materiatami stanowigcymi przedmiot analizy i oceny sg w szczegolnosci:

1) plany finansowe, w tym plany wydatkbw na wynagrodzenia opracowane
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych na formularzach stanowigcych zatgcznik nr 1 i 1a do niniejszych
zasad oraz informacje o zmianach planéw finansowych wraz z uzasadnieniem
przesytane do departamentu nadzorujgcego w terminie 21 dni od dokonania
zmiany,

2) plany dziatalno$ci merytorycznej wraz z zatgcznikiem, przesytane do
departamentu nadzorujgcego w terminie ztozenia planu finansowego,



3) plany zakupow inwestycyjnych, sporzgdzane na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 2, przesytane do departamentu nadzorujgcego w terminie
ztozenia planu finansowego,

4) plany inwestycji, sporzgdzane na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 3,
przesytane do departamentu nadzorujgcego w terminie ztozenia planu
finansowego,

5) plany remontow, sporzgdzane na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 4,
przesytane do departamentu nadzorujgcego w terminie ziozenia planu
finansowego,

6) kwartalne sprawozdania z wykonania planéw finansowych na formularzach
stanowigcych zatgcznik nr 5 do niniejszych zasad, przesytane do
departamentu nadzorujgcego w terminie okreslonym w art. 265 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych za Il i IV kwartat (rowniez postaci
elektronicznej w formacie pdf. zgodnym z wymaganiami ustawy z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikaciji
mobilnych podmiotéw publicznych) oraz do 20 kwietnia za | kwartat i 20
pazdziernika za Il kwartat, integralng czescig sprawozdan z wykonania
planéw finansowych za IV kwartat sg sprawozdania z wykonania planu
wydatkdw na wynagrodzenia sporzgdzone na formularzach stanowigcych
zatgcznik nr 5a do niniejszych zasad,

7) roczne sprawozdania finansowe sporzgdzone w postaci elektronicznej
w strukturze logicznej (format xml.) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci wraz z oswiadczeniem dyrektora
o terminach i metodach przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegoélnych
sktadnikédw majagtku instytucji przesytane do departamentu nadzorujgcego
w terminiel0 dni od terminu okreslonego w art. 52 wyzej przytoczonej ustawy,

8) sprawozdania roczne z dziatalnosci merytorycznej wraz z zatgcznikiem,
przesylane do departamentu nadzorujgcego w terminie do dnia 28 lutego
nastepnego roku, w szczegotowosci nie mniejszej niz w planie dziatalnosci
merytorycznej,

9) potroczne i roczne sprawozdania z realizacji planu inwestycji, sporzgdzane na
formularzu stanowigcym zatgcznik nr 6, w tym: sprawozdania za | potrocze
danego roku, przesytane do departamentu nadzorujgcego w terminie do dnia
15 lipca danego roku, sprawozdania roczne za dany rok, przesytane do
departamentu nadzorujgcego w terminie do dnia 20 stycznia nastepnego roku,

10) potroczne i roczne sprawozdania z realizacji planu remontéw, sporzgdzane na
formularzu stanowigcym zatgcznik nr 7, w tym: sprawozdania za | pétrocze
danego roku, przesytane do departamentu nadzorujgcego w terminie do dnia
15 lipca danego roku, sprawozdania roczne za dany rok, przesytane do
departamentu nadzorujgcego w terminie do dnia 20 stycznia nastepnego roku,

11) umowy wraz z zafgcznikami dotyczgce przekazania dotacji celowych
z budzetu wojewddztwa, zawierajgce miedzy innymi: informacje o zadaniu,
kosztorys zadania, harmonogram rzeczowo — finansowy realizacji zadania,
oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT,

12) umowy w sprawie warunkéw organizacyjno-finansowych dziatalnosci instytuciji
kultury oraz programow ich dziatania,

13) polecenia wyjazdow stuzbowych oraz wnioski urlopowe dyrektoréw instytucji
kultury,

14) dokumenty przedktadane przez instytucje kultury do Rejestru instytucji kultury
oraz Elektronicznego rejestru instytucji kultury,



15) materiaty informacyjne przesytane przez instytucje kultury, przeznaczone
do publikacji w portalu Wrota Podkarpackie,

16) informacje dotyczgce planowanych dziatan w zakresie zbycia, dzierzawy
i wynajmu nieruchomosci,

17) projekty regulaminow organizacyjnych i schematéw organizacyjnych,

18) wnioski o przyznanie dotacji celowych na realizacje zadan z dziedziny kultury
przyznawane w ramach pomocy finansowej od innych JST, zawierajgce m.in.
informacje o zadaniu i kosztorys zadania,

19) potroczne i roczne informacje na temat realizacji przedsiewzie¢ zapisanych
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Wojewoédztwa Podkarpackiego (WPF
WP),

20) sprawozdanie z realizacji zadania, na ktére instytucja kultury otrzymata dotacje
celowg z budzetu Wojewodztwa Podkarpackiego, w zaleznosci od charakteru
realizowanego zadania sporzgdzone na formularzu stanowigcym zatgcznik
nr 8, 9 lub 10 do regulaminu).

. Instytucje Kultury zobowigzane sg roéwniez do przedstawiania departamentowi

nadzorujgcemu, rozliczen kohcowych dotacji przyznanych z budzetu wojewoédztwa,

na realizacje prac remontowych, na ktére nie zostaty zawarte umowy o przekazanie
dotacji, na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 11 do regulaminu — w terminie do

30 dni od daty zakonczenia realizacji tych prac.

. Prawidtowo$¢ wykorzystania dotacji celowej, o ktorej mowa w § 3 ust. 4 pkt. 20

zatwierdza dyrektor departamentu nadzorujgcego na Karcie zatwierdzenia realizacji

zadania (zatgcznik nr 12 do regulaminu).

. Sprawozdania i informacje biezgce odnosnie funkcjonowania instytucji kultury

powinny by¢ udostepniane na wniosek departamentu nadzorujgcego we

wskazanych terminach.

. Analizie podlegajg raporty roczne z realizacji umow w sprawie warunkéw

organizacyjno-finansowych dziatalnosci instytucji kultury oraz programéw ich

dziatania, ktérych zgodnos$¢ z warunkami okreslonymi w umowach zatwierdza
nadzorujgcy Cztonek Zarzadu.

§4

. Analiza przedstawionych przez instytucje kultury dokumentéw przeprowadzana jest
pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

. W przypadku uwag bgdz zastrzezen do przedtozonych dokumentoéw, departament
nadzorujacy kieruje do instytucji kultury pismo, majgce na celu usuniecie uchybien
i nieprawidtowosci bgdz przedtozenie wyjasnien.

. W razie stwierdzenia uchybieh badz nieprawidtowosci w dziatalnosci instytucji
kultury, ktére nie =zostaly usuniete w toku postepowania wyjasniajgcego,
departament nadzorujgcy kieruje do Czionka Zarzgdu nadzorujgcego Departament
Kultury i Ochrony Dziedzictwa Narodowego wniosek o przeprowadzenie kontroli we
wskazanym obszarze zagadnien.

§5

. Réwnolegle do analiz dziatalno$ci instytucji kultury departament nadzorujgcy
przeprowadza kontrole planowe.

. Podstawg przeprowadzanych czynnoéci kontrolnych jest Roczny plan kontroli,
sporzgdzany na dany rok kalendarzowy, ktéry wymaga akceptacji nadzorujgcego
Czionka Zarzadu.

. Roczny plan kontroli zawiera:



1) nazwe instytucji kultury,
2) przedmiot kontroli,
3) termin przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

4. Roczny plan kontroli przedktadany jest do akceptacji nadzorujgcego Cztonka
Zarzadu w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok objety planem.

5. Plan kontroli moze podlega¢ zmianom w zakresie terminu i przedmiotu kontroli pod
warunkiem, ze zmiany zostang zaakceptowane przez nadzorujgcego Cztonka
Zarzadu.

§6

Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie Programu kontroli (zatgcznik nr 13),
ktory zatwierdza dyrektor departamentu nadzorujgcego.

§7
Kontrola przeprowadzana jest na podstawie wyznaczenia przez nadzorujgcego
Cztonka Zarzgdu skfadu zespotu kontrolnego sposrod pracownikéw departamentu
nadzorujgcego oraz w razie potrzeby pracownikéw innych departamentéw. (zatgcznik
nr 14).

§8

1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie po przedtozeniu dyrektorowi instytuciji
kultury programu kontroli i skfadu zespotu kontrolnego oraz po omowieniu
przedmiotu i zakresu kontroli.

2. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie instytucji kultury. W miare potrzeb czynnosci
kontrolne mogg by¢ przeprowadzone rowniez poza siedzibg instytucji kultury oraz
w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego.

3. W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych osoby kontrolujgce mogg zgdac
udzielenia w wyznaczonym terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien od dyrektora
instytucji kultury lub osoby przez niego upowaznionej (zatgcznik nr 15) oraz
przygotowania i dostarczenia kserokopii wskazanych przez kontrolujgcych
dokumentow zwigzanych z przedmiotem kontroli.

4. Czionek Zarzadu nadzorujgcy Departament Kultury i Ochrony Dziedzictwa
Narodowego moze na wniosek dyrektora tegoz departamentu powotac
biegtego/eksperta, jezeli w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie
specjalistycznych badan lub zbadanie okreslonych zagadnien wymagajgcych
szczegodlnych umiejetnosci czy specjalistycznej wiedzy.

§9

1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje sie w Protokole kontroli
(zatgcznik nr 16), ktéry sporzgdzany jest po zakonczeniu czynnosci kontrolnych.

2. Tres¢ protokotu przed jego podpisaniem oraz dokumentacja sporzgdzona w toku
kontroli sg weryfikowane przez dyrektora departamentu nadzorujgcego.

3. Przed podpisaniem protokotu cztonkowie zespotu kontrolnego omawiajg ustalenia
kontroli z dyrektorem instytucji kultury, informujac go o przystugujgcych mu
uprawnieniach.

4. Dyrektor instytucji kultury moze odmowié¢ podpisania protokotu kontroli. W takim
przypadku kontrolujgcy przekazuje kontrolowanemu za pisemnym potwierdzeniem
odbioru 1 egz. protokotu. W terminie 7 dni od daty otrzymania ww. protokotu,
kontrolowany moze zgtosi¢ pisemnie zastrzezenia do protokotu.



5. Kontrolujgcy rozpatruje wniesione zastrzezenia do protokotu w terminie 14 dni od
daty ich wptywu. Moze je odrzuci¢ bez rozpatrzenia (np. z przyczyn formalnych),
uwzgledni¢ lub oddali¢ w czesci lub w catosci.

6. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen kontrolowanego, kontrolujgcy
zmienia lub uzupetnia odpowiednig czes¢ protokotu i taki protokdt podpisywany jest
przez obie strony.

7. W przypadku odrzucenia lub oddalenia zastrzezen, kontrolowany w terminie 14 dni
od daty otrzymania stanowiska od kontrolowanego, o ktérym mowa w ust. 5, moze
podtrzymac wniesione zastrzezenia, kierujgc pismo do nadzorujgcego Cztonka
Zarzadu z podaniem przyczyny odmowy podpisania protokotu. Nadzorujgcy
Czionek Zarzadu w porozumieniu z dyrektorem departamentu nadzorujgcego
rozpatruje zastrzezenia i przekazuje kontrolowanemu ostateczne rozstrzygniecie
w sprawie.

8. Dalsza odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi
przeszkody do jednostronnego podpisania protokotu przez kontrolujgcego
i realizacji ustalen kontroli.

§10

1. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci, cztonkowie zespotu
kontrolnego na podstawie wynikow kontroli opracowujg projekt wystgpienia
pokontrolnego, ktory przedstawiajg do akceptacji dyrektora departamentu
nadzorujgcego, a nastepnie do zatwierdzenia nadzorujgcemu Cztonkowi Zarzadu.

2. Zatwierdzone przez nadzorujgcego Czionka Zarzadu wystgpienie pokontrolne
zobowigzuje kontrolowanego do podjecia dziatan naprawczych.

3. Kontrolowany w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych
zobowigzany jest powiadomi¢ nadzorujgcego Cztonka Zarzgdu o sposobie ich
realizacji lub powodach uniemozliwiajgcych realizacje zalecen.

§11
Zmiany zasad sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig instytucji kultury mogg by¢
dokonywane w trybie przewidzianym do ich wprowadzenia.

§12
Wykaz obowigzujgcych zatgcznikow:
Zatgcznik nr 1 — Plan finansowy na ............. rok.
Zatgcznik nr 1a — Plan wydatkéw na wynagrodzenia instytucji kultury na ............. rok.
Zatgcznik nr 2 — Plan zakupow inwestycyjnych na ............. rok.
Zatgcznik nr 3 — Plan inwestycjina ............. rok.
Zatgcznik nr 4 — Plan remontéw na ............. rok.

Zatgcznik nr 5 — Sprawozdanie z wykonania planu finansowego na dzien .............
Zatgcznik nr 5a — Sprawozdanie z wykonania planu wydatkbw na wynagrodzenia
instytucji kultury na ............. rok.

Zatgcznik nr 6 — Sprawozdanie z realizacji planu inwestycji / planu zakupoéw
inwestycyjnych.

Zatgcznik nr 7 — Sprawozdanie z realizacji planu remontow.

Zatgcznik nr 8 — Rozliczenie kosztéw realizacji zadania.

Zatgcznik nr 9 — Rozliczenia koncowego dotacji celowej dla zadania inwestycyjnego.
Zatgcznik nr 10 — Rozliczenia koncowego zakupdw inwestycyjnych.

Zatgcznik nr 11 — Rozliczenia koncowego robét remontowo — budowlanych
wykonanych w ramach dotacji podmiotowe;.



Zatgcznik nr 12 — Karta zatwierdzenia realizacji zadania.

Zatgcznik nr 13 — Program kontroli.

Zatgcznik nr 14 — Wyznaczenie sktadu zespotu kontrolnego.
Zatgcznik nr 15 — Protokot przyjecia pisemnych/ustnych wyjasnien.
Zatgcznik nr 16 — Protokot kontroli.



