ZARZADZENIE NR 87/2026
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 13 pazdziernika 2026 r.

w sprawie zasad postepowania Gminy Warlubie przy przyznawaniu, rozliczaniu i weryfikacji dotacji
podmiotowych dla instytucji kultury

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2026r. poz. 662, zpdzn. zm.) art. 12128 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 roku
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z2026r. poz. 457) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2,
2181247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z pozn.
zm.) zarzagdzam , co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady postepowania Gminy Warlubie przy przyznawaniu, rozliczaniu i weryfikacji dotacji
podmiotowych przekazywanych samorzagdowym instytucjom kultury, dla ktorych organizatorem jest Gmina
Warlubie, zwanym dalej ,,instytucjami”.

2. Weryfikacje rozliczen wykonuje Skarbnik Gminy, zwany dalej ,,Skarbnikiem”.

3. Po uchwaleniu budzetu Skarbnik przygotowuje do podpisu Wojta informacj¢ dla dyrektora o przyznanej
kwocie dotacji. Do informacji dotacza zakres danych i dokumentéw potrzebnych do rozliczenia, okreslony w §
21§ 3, oraz formularz rozliczenia. Skarbnik zachowuje dowdd przekazania informacji dyrektorowi. Informacje
przekazuje si¢ w terminie 14 dni od uchwalenia budzetu, aw przypadku zmiany wysokosci dotacji —
w terminie 14 dni od zmiany budzetu.

§ 2. 1. W informacji o przyznanej dotacji wskazuje si¢ termin przekazania Wojtowi rozliczenia do dnia
20 stycznia nastgpnego roku oraz nastgpujgce dokumenty:

1) rozliczenie podpisane przez dyrektora, wedtug zatacznika nr 1;
2) szczegodtowe zestawienie wydatkow optaconych z dotacji w roku budzetowym:;

3)dane o planie kosztow po zmianach ijego wykonaniu w kategoriach objetych rozliczeniem oraz
wyjasnienia odchylen i r6znic migdzy kosztami a wydatkami finansowanymi dotacja.

2. Dokumenty mozna przekaza¢ elektronicznie, skan rozliczenia powinien zawiera¢ podpis dyrektora.

3. Zestawienie wskazuje numer idate dowodu, kontrahenta lub oznaczenie operacji zbiorczej, opis
i kategori¢ wydatku, kwote wydatku, kwote sfinansowana z dotacji, datg zaplaty oraz identyfikator zapisu
ksiggowego. Zestawienie moze mie¢ posta¢ wydruku lub pliku z systemu instytucji. Pozycje placowe moga
by¢ zbiorcze za wskazany okres, z mozliwoscig sprawdzenia dokumentow szczegoétowych.

4. Dane o planie ijego wykonaniu moga wynika¢ z dokumentéw juz przekazanych Gminie. Skarbnik
pozyskuje brakujace dane oraz dokumenty dotyczace zmian planu istotnych dla wyjasnienia odchylen, w tym
ustalenia planu obowigzujacego w czasie ponoszenia zakwestionowanych kosztow.

§ 3. 1. W informacji o przyznanej dotacji Skarbnik zamieszcza nastepujacy jednolity wzor informacji
o finansowaniu wydatku, do stosowania w dokumentach przekazywanych Urzgdowi:

»Wydatek zwigzany z biezaca dzialalno$cia w zakresie zadan statutowych: ............... . Ze
srodkow dotacji podmiotowej z budzetu Gminy Warlubie na rok ......... sfinansowano ...............
zt. Kategoria kosztu / pozycja planu: ...o.eeevvaenns o .

2. Informacj¢ przedstawia si¢ w opisie dowodu, na jego kopii lub w powigzanym znim dokumencie
wskazujacym numer i dat¢ dowodu. Dopuszcza si¢ postac elektroniczng. Informacja zawiera date sporzadzenia
i oznaczenie osoby, ktora jg sporzadzita.
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§ 4. 1. Skarbnik sprawdza:
1) kompletnos¢ rozliczenia i zestawienia;
2) zgodnos¢ kwoty otrzymanej dotacji z ewidencja Urzedu oraz zgodnos$¢ sum rozliczenia i zestawienia;

3) wyliczenie kwoty niewykorzystanej, kwote pozostajaca do zwrotu oraz wpltyw wykazanego zwrotu do
budzetu Gminy;

4) zgodnos¢ wykonania kosztow z planem po zmianach w kategoriach objetych rozliczeniem, wyjasnienia
odchylen i r6znic migdzy kosztami a wydatkami;

5) powigzanie wybranych wydatkow zewidencja, dowodami, informacja o finansowaniu i zaptatg, ich
zwigzek z biezaca dziatalnoséciag w zakresie zadan statutowych oraz niewykazanie tej samej kwoty wydatku
jako sfinansowanej z innej dotacji.

2. Sprawdzenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5, przeprowadza si¢ co najmniej raz w ramach weryfikacji
kazdego rocznego rozliczenia. Skarbnik dobiera probe zuwzglednieniem wartosci wydatkow, réznych
kategorii kosztow, nietypowych operacji oraz odchylen irozbieznosci. Uzasadnienie doboru iwykaz
zbadanych dokumentéw ujmuje na karcie weryfikacji lub w dolaczonym wykazie.

3. Skarbnik wystepuje do dyrektora o przekazanie Gminie zapisoOw ksiegowych, dowodow i potwierdzen
zaplaty dotyczacych wybranej proby w formie skanow, kopii elektronicznych Iub plikow z systemu
ksiegowego. Materialy musza by¢ czytelne iumozliwia¢ identyfikacje dokumentu oraz powigzanie go
z pozycja zestawienia. W razie stwierdzenia rozbieznoS$ci rozszerza zakres sprawdzenia o dokumenty potrzebne
do ich wyjasnienia. W badaniu ptac korzysta z danych zbiorczych, jezeli pozwalaja sprawdzi¢ wybrane
wydatki.

4. Skarbnik wykonuje czynno$ci okreslone w ust. 1 pkt 1-3, tak aby przed ustawowym terminem zwrotu
przedstawi¢ Wojtowi ujawnione rozbieznosci. Termin zakonczenia pozostalych czynnosci ustala odpowiednio
do zakresu dokumentacji iryzyka. Daty oraz przyczyny zmiany terminu odnotowuje na karcie weryfikacji.
Ustalenia wskazujace na obowiazek zwrotu przedstawia Wojtowi niezwlocznie.

§ 5. 1. W przypadku nieprzekazania rozliczenia, brakow danych, rozbieznosci lub odmowy udostepnienia
dokumentow Skarbnik kieruje pisemne wystgpienie do dyrektora. Wskazuje stwierdzony problem, zakres
wymaganych wyjasnien, uzupetnienia lub korekty oraz termin odpowiedzi dostosowany do zakresu sprawy
1 ustawowych terminow zwrotu dotacji.

2. Skarbnik sprawdza, czy odpowiedz dyrektora usuwa stwierdzone rozbieznosci, i dokumentuje wynik
sprawdzenia. Jezeli dyrektor nie udzieli odpowiedzi w wyznaczonym terminie albo rozbiezno$ci pozostaja
niewyjasnione, Skarbnik przekazuje Wojtowi dokumentacje sprawy, wskazujac nieuzupelnione braki
i niewyjasnione rozbieznosci. Wojt rozstrzyga o dalszych czynnos$ciach, w tym o wszczgciu postgpowania
w sprawie zwrotu dotacji, jezeli zachodza podstawy do jego wszczgcia.

§ 6. 1. Skarbnik dokumentuje zakres, daty i wynik czynnosci na karcie weryfikacji stanowiacej zatacznik nr
2. Do karty dotacza wykaz zbadanych dokumentéw oraz wystapienia, odpowiedzi i korekty albo wskazuje ich
oznaczenia w dokumentacji sprawy.

§ 7. Skarbnik przekazuje dyrektorom zakres danych potrzebnych do rozliczenia za 2026 r. po wejsciu
w zycie zarzadzenia. Rozliczenie za ten rok weryfikuje na podstawie istniejacej ewidencji i dokumentow, bez
wymagania ich zmiany. Braki i ograniczenia sprawdzenia dokumentuje i wyjasnia zgodnie z § 51§ 6. Wzor
okreslony w § 3 stosuje si¢ od rozliczenia dotacji za 2027 r.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Warlubie

mgr inz. Mariusz Kosikowski
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Instytucja:

Rok: ............... Data sporzadzenia: ...............

Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 87/2026

Woéjta Gminy Warlubie
z dnia 13 pazdziernika 2026 r.

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 87/2026

Rozliczenie dotacji podmiotowej

Woéjta Gminy Warlubie
z dnia 13.10.2026 1.

Pozycja

Dotacja otrzymana z budzetu Gminy

Wydatki optacone z dotacji w roku budzetowym

Dotacja niewykorzystana (poz. 1 minus poz. 2)

Zwrot niewykorzystanej dotacji za wskazany rok

O | [0 [0 = |
©

Kwota pozostajaca do zwrotu (poz. 3 minus poz. 4)

Data zwrotu / daty ZWIOtOW: ......iiriitiit e

Dane wedlug kategorii stosowanych przez instytucje

Kategoria

Plan kosztéw po
zmianach z}

Wykonanie kosztow zi

Suma wydatkow z dotacji odpowiada poz. 2. Dane o planie i kosztach mozna przedstawi¢ w odrgbnym
zestawieniu z systemu instytucji.

Wyjasnienia

Odchylenia od planu oraz réznice migdzy kosztami a wydatkami z dotacji:

Zalaczniki

1. Szczegotowe zestawienie wydatkow: liczba pozycji

2. Pozostale dOKUMENLY: ... ....oiviieiii i

(O 110Y0F: I o10) 0722 Vs 7 - Vo L

Dyrektor instytucji — data i podpis: .....oeveireiitiiiiiiie e
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 87/2026

Wojta Gminy Warlubie

z dnia 13.10.2026 1.

Karta weryfikacji rozliczenia dotacji podmiotowej

0T 57408 -

Rok dotacji: ... Data
Rozpoczgcie weryfikacji: .........oovvviveinnnee.
wedlug rozliczenia instytucji

wplywu rozliczenia:

<eeee....Planowany termin zakonczenia:

Otrzymana zl Wykorzystana zl

Niewykorzystana zl

Zwrocona zl

Kwota pozostajaca do zwrotu wedtug rozliczenia: ............... zt

2. Ustalenia Skarbnika

Przedmiot sprawdzenia

Ustalenia Skarbnika

Kompletno$¢ danych i zgodno$¢ otrzymanej
dotacji z ewidencja Urzedu

Sumy rozliczenia i zestawienia/ kwota
niewykorzystana 1 wptyw zwrotu

Koszty a plan po zmianach/ wyjas$nienia
odchylen i r6znic miedzy kosztami a
wydatkami

Proba: dowody, ewidencja, finansowanie,
zaptata, zwigzek z dziatalnoscig biezaca, brak
powtornego finansowania tej samej kwoty

Dobor proby — uzasadnienie, okres, kategorie, liczba i warto$¢
01077207 USSP
Wykaz zbadanych dokumentéw idaty sprawdzenia: =zalacznik / oznaczenie w aktach
3. Wyjasnienia i ponowne sprawdzenie
4. Wynik weryfikacji i dalsze dzialania
Wynik W SprawdzZonym ZaKIESIC;.......eevveeriierieerrieiieiieieeteeteetesreeeressresssessseessesssesssesssesssesssesssesssesssessnes
Kwestie
TUEWYJASIIIONIC. ....eeuvveeeveeeteeereeeteeestteest et eete e teenseensabeeassseessseeasseessseesssaeasseeassseesseessssessseessseessessnsesanses
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Odpowiedzialny /termin
Wykonanie — dzialan/  ZAIECEM.........ccieciieiieiieie ettt et te e et e et e ebe et e e be e saeba e reeteenbeenseenseenraes

zakonczenia weryfikacji: ............

Id: 6D5850C7-CA3D-40DA-A16E-08F3418CCDIC. Podpisany Strona 2



	ZARZĄDZENIE NR 87/2026 WÓJTA GMINY WARLUBIE z dnia 13 października 2026 r.
	§ 1
	ust. 2 w § 1
	ust. 3 w § 1

	§ 2
	pkt 1 w § 2 ust. 1
	pkt 2 w § 2 ust. 1
	pkt 3 w § 2 ust. 1
	ust. 2 w § 2
	ust. 3 w § 2
	ust. 4 w § 2

	§ 3
	ust. 2 w § 3

	§ 4
	pkt 1 w § 4 ust. 1
	pkt 2 w § 4 ust. 1
	pkt 3 w § 4 ust. 1
	pkt 4 w § 4 ust. 1
	pkt 5 w § 4 ust. 1
	ust. 2 w § 4
	ust. 3 w § 4
	ust. 4 w § 4

	§ 5
	ust. 2 w § 5

	§ 6
	§ 7
	§ 8
	§ 9
	Załącznik 1
	ust. 1 w zał.1
	ust. 2 w zał.1

	Załącznik 2 - Karta weryfikacji rozliczenia dotacji podmiotowej
	ust. 2 w zał.2
	ust. 3 w zał.2
	ust. 4 w zał.2



