PROCEDURY DOTYCZACE OPtAT ZA KORZYSTANIE Z WYCHOWANIA
PRZEDSZKOLNEGO

Procedury obejmuja:

A. Okreslenie €Zynnosci organizacyjno-finansowych dotyczacych
naliczania, pobierania i zwracania optat za opieke ptatng i zywienie dla
rodzicow lub opiekunéw prawnych.

B. Procedury organizacyjno-finansowe wykonywania czynnosci
stuzbowych przez pracownikdw jednostki.

C. Procedury dotyczagce umarzania i udzielania ulg z tytutu naleznosci
budzetowych.



A. Procedery dotyczace naliczania, pobierania i zwracania optat za opieke ptatng i Zzywienie
dla rodzicéw lub opiekunéw prawnych,

1. Szczegétowe zasady naliczania, pobierania i zwracania optat za swiadczenia udzielane przez
przedszkole okresla Uchwata Nr XLI/906/2019 Rady Miasta Gliwice z dnia 8 listopada 2018 r. z zm.
oraz Zarzgdzeniem NR PM-165/18 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 20 grudnia 2018 r.
1) Przedszkola, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Gliwice zapewniajg bezptatne
nauczanie, wychowanie i opieke w wymiarze 5 godzin dziennie.
2) Optata za dzienny pobyt dziecka w przedszkolu naliczana jest za faktyczny czas pobytu
dziecka w przedszkolu pomniejszony o 5 h (godziny bezptatne). Suma godzin jest zgodna
z godzinami pracy przedszkola. Rodzice ponosza odptatnos¢ za kazda rozpoczetg godzine
wychowania przedszkolnego, przekraczajgcego wymiar godzin okresSlonych w ust. 1
w wysokosci 1 zt.
3) Optata, o ktérej mowa w ust. 2 jest ustalana miesiecznie.

2. Zakres i szczegdtowe zasady korzystania ze swiadczed oraz terminy i zasady odptatnosci, za
przedszkole pobierane sg zgodnie z Deklaracjq o swiadczenie ustug przedszkolnych dla dziecka
zawartg z rodzicami/ opiekunami a dyrektorem Zespotu oraz Harmonogramem korzystania przez
dziecko z nauczania.

3. Zasady pobierania optat za godziny pobytu w przedszkolu:

1. Rodzice lub opiekunowie prawni zobowigzani sg do uiszczenia optaty za wychowanie przedszkolne
przekraczajgce wymiar okreslony w pkt 1.1 z géry do dnia 10 kazdego miesigca, a w przypadku gdy
ten dzien jest ustawowo wolnym od pracy, za ostatni dzien terminu ptatnosci uwaza sie nastepny
dzien powszedni, na podstawie pisemnej informacji przedszkola o wysokosci tej optaty za dany
miesigc przekazywanej do 5 dnia kazdego miesiaca.

2. W wyjatkowych sytuacjach podyktowanych organizacjg pracy jednostki, np: czasowe ograniczenie
pracy jednostki, przyjecie dziecka w trakcie miesigca, przypadajgce na poczatek miesigca dtugie
weekendy,itp., dyrektor moze wyznaczy¢ inny termin ptatnosci za dany miesigc. Za dzien zaptaty
przyjmuje sie dzie wptywu $rodkédw na rachunek bankowy jednostki.

3. Optaty, o ktérych mowa w pkt. 3.1 ustalane sg na podstawie harmonogramu korzystania przez
dziecko z nauczania, wychowania i opieki przedszkolnej, za czas przekraczajacy wymiar okreslony
w pkt 1.1.

4. Rodzice Ilub opiekunowie prawni zobowigzani s3 do zftozenia harmonogramu,
o ktérym mowa w pkt. 2 w formie pisemnej lub elektronicznej najpdzniej w dniu przyjecia dziecka do
przedszkola. Wszelkie zmiany dotyczgce godzin pobytu dziecka w przedszkolu dokonywane s3 na
podstawie zmian do harmonogramu, o ktérym mowa w pkt. 2, sporzagdzonego w formie pisemnej lub
elektronicznej do 25 dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc rozliczeniowy.

5. W przypadku nie ztozenia przez rodzicéw lub opiekundw prawnych harmonogramu, o ktérym
mowa w pkt. 2 w terminie wskazanym w pkt. 3.3, do czasu jego ztozenia przyjmuje sie, ze dziecko
bedzie korzystato z wychowania przedszkolnego w petnym wymiarze czasu pracy przedszkola.

6. W przypadku stwierdzenia rdznicy pomiedzy planowanym w harmonogramie, a rzeczywistym
czasem korzystania przez dziecko z nauczania, wychowania i opieki przekraczajgcej wymiar okreslony
pkt. 1.1, przedszkole/szkota dokonuje odliczenia lub doliczenia kwot réznicy do optaty za nastepny
miesigc.

7. W przypadku, gdy rdznica o ktorej mowa w pkt. 3.5 dotyczy ostatniego miesigca pobytu dziecka
w przedszkolu, przedszkole/szkota dokonuje ostatecznego rozliczenia optaty do 15 dnia nastepnego
miesigca.




4. Korzystanie z systemu Rejestracji Czasu Pobytu Dziecka:

1. SYSTEM ATMS KIDS- Zasady Ogdlne:

System Rejestracji Czasu Pobytu Dziecka w Przedszkolu zapewnia identyfikacje dziecka
i automatyczne rejestrowanie jego czasu pobytu w przedszkolu przy wykorzystaniu
indywidualnych kart zblizeniowych.

System nalicza optaty za godziny pobytu dziecka w przedszkolu zgodnie z aktualng Uchwatg
Rady Miasta Gliwice, w sprawie optat za Swiadczenia i czasu przeznaczonego na bezptatne
nauczanie, wychowanie i opieke w przedszkolach prowadzonych przez Miasto Gliwice.

Karty zakupione przez placéwke sg wtasnoscig Przedszkola Miejskiego Nr 31 w Gliwicach. Karty
pozostajg na terenie przedszkola w miejscu do tego wyznaczonym.

Fakt utraty karty nalezy zgtosi¢ do referenta przedszkola.

W przypadku uszkodzenia, bgdZ zgubienia karty rodzice/ opiekunowie prawni sg zobowigzani
do uiszczenia optaty za karte.

Po ukonczeniu edukacji przedszkolnej dane dziecka przenoszone sg do archiwum.

Po ukonczeniu edukacji przedszkolnej rodzice/ opiekunowie prawni, zobowigzani sg do zwrotu
kart zakupionych przez przedszkole.

Rodzice/ opiekunowie prawni zostali zapoznani z procedurg korzystania z systemu ATMS przez
wychowawcéw grup. Informacje o systemie ATMS zawarte zostaty w Biuletynie dla
Rodzicow.

Znajomos¢ procedury potwierdzona jest wtasnorecznym podpisem przez rodzica/ opiekuna
prawnego.

Rodzice opiekunowie prawni maja dostep do systemu ATMS na
stronie https://www.eprzedszkole.com.pl/

2. SYSTEM ATMS KIDS- Przyprowadzanie i odbieranie dzieci:

Rodzice/ opiekunowie prawni lub inne osoby przyprowadzajgce dziecko do przedszkola
zobowigzani sg przy wejsciu do przedszkola do przytozenia indywidualnej karty dziecka, do
czytnika z napisem : WEJSCIE.

W przypadku przyprowadzenia dziecka do przedszkola i nie odbicia przed wejsciem do Sali
karty zblizeniowej, czas pobytu dziecka bedzie naliczany od godziny 6°

Przy wyjsciu z przedszkola rodzice/opiekunowie prawni lub inne uprawnione przez rodzicéw
osoby przyktadajg indywidualng karte dziecka do czytnika z napisem WYJSCIE.

W przypadku obecnosci dziecka w przedszkolu i nie odbicia karty zblizeniowej przy wyjsciu,
czas pobytu dziecka naliczany bedzie do godziny 16>°.

W sytuacji szczegdlnej np. zgubienia/uszkodzenia karty, rodzic/opiekun prawny zgtasza fakt nie
zarejestrowania czasu pobytu dziecka w przedszkolu u referenta lub nauczyciela grupy. Pobyt
naliczany jest wtedy wg deklaracji ztozonej przez rodzica/opiekuna prawnego.

3. ATMS KIDS ZASADY NALICZANIA | PRZEKAZYWANIA OPtAT- PRZEDSZKOLE

Naliczanie optat za pobyt i zywienie dokonywane jest zgodnie z frekwencjg odnotowywang
w systemie ATMS KIDS.

Pracownik administracji dokonuje weryfikacji rozliczer za poprzedni miesigc oraz naliczen na
biezgcy miesigc z géry. Na podstawie wyciggdw bankowych wprowadza do systemu wpfaty
naliczonych naleznosci w kolejnosci: pobyt, zywienie. Sprawuje systematyczng kontrole nad
praca systemu.

Po wykonaniu czynnosci wymienionych w ust. 1,2 pracownik administracji drukuje
z systemu ATMS KIDS informacje o wysokosci optaty za dany miesigc i przekazuje jg rodzicom
lub opiekunom prawnym.


https://www.eprzedszkole.com.pl/

5. Zasady pobierania optat za wyzywienie:

1. Przedszkole prowadzi zywienie dzieci i stanowi miejsce spozywania positkdw przygotowanych
przez kuchnie przedszkolng dla:

a) dzieci uczeszczajgcych do przedszkola

b) pracownikdw przedszkola
2. Korzystanie z positkdw w stotéwce przedszkolnej jest odptatne. Positki wydawane sa:

a) dzieciom z przedszkola, ktérych rodzice wnoszg optaty indywidualne za wyzywienie,

b) dzieciom, ktérych dozywianie refunduje OPS w Gliwicach,

c) zainteresowanym pracownikdw przedszkola ponoszgcym optaty z tego tytutu.
3. W przypadkach trudnej sytuacji materialnej rodziny i w uzasadnionych przypadkach losowych,
dziecko moze otrzymac dofinansowanie do positkdw z OPS-u.
4. Kuchnia przedszkolna przygotowuje positki zgodnie z obowigzujgcymi normami zywieniowymi dla
dzieci w wieku przedszkolnym.
5. Positki wydawane sg w jadalni.
6. Na positki wydawane przez kuchnie w ramach funkcjonujacej stotowki sktadajg sie:

- $niadanie, obiad i podwieczorek.
7. Dziecko moze korzysta¢ z 2 lub 3 trzech positkbw w zaleznosci od deklaracji jego
rodzicéw/opiekundw o czasie jego pobytu w przedszkolu. w zwigzku
z powyzszym optata za wyzywienie wynosi:

a) $niadanie = 1,80 zt

b) obiad =3,60 zt

c¢) podwieczorek = 1,20 zt
8. Wysokos¢ optaty o ktorej mowa w pkt. 7 proponuje dyrektor na wniosek odpowiedzialnego
pracownika w porozumieniu z organem prowadzgcym (uzgodniono SOD: ZSP7.6789.2019). Wysokos¢
optaty moze ulec zmianie w przypadku zmian cen towardw i ustug.
9. Rodzice informowani sg o wysokosci stawki na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym.
10. Wymienione wyzej naleznosci za wyzywienie nalezy wptaca¢ z géry na konto przedszkola
w terminie do 10 kazdego miesigca kalendarzowego, przy uwzglednieniu zmian terminu
wprowadzonych decyzjg dyrektora.
11. W przypadku nieobecnosci dziecka w przedszkolu, rodzice nie ponoszg optaty za wyzywienie
dziecka w danym dniu. Nadptata przechodzi do odpisu na nastepny miesigc.
12. Wyznaczony pracownik placéwki w uzgodnieniu z kucharka oraz po akceptacji dyrektora
przedszkola, ustala jadtospis tygodniowy dla dzieci, ktéry jest wywieszany na tablicy informacyjnej dla
rodzicow.
13. W sprawach dotyczacych korzystania ze stotdwki a nieokreslonych w niniejszej procedurze
decyzje podejmuje dyrektor.
14. Obstuge administracyjng funkcjonowania stotéwek zapewnia dyrektor Zespotu.



B. Procedury organizacyjno-finansowe wykonywania czynnosci stuzbowych przez
pracownikéw jednostki.

1. Wyznaczony pracownik jednostki wykonuje na biezgco czynnosci wprowadzania, rozliczania
i weryfikacji danych systemu ATMS KIDS opisanych w czesci A pkt 4.3. Na koniec miesigca przekazuje
do ksiegowosci sprawozdania z naliczen, z powstatych zadtuzen i nadptat na kontach dzieci oraz
weryfikuje stan kont dzieci z ksiegami gtéwnymi jednostki.

2. W terminie do 5 kazdego miesigca przekazuje rodzicom lub opiekunom prawnym informacje
o tacznej wysokosci naleznosci za dany miesigc, w ktorej zawarte jest rozliczenie ptatnej opieki
i zywienia z poprzedniego miesigca oraz wyliczona zgodnie z deklaracjg nalezno$é z géry za biezacy
miesiac.

3. Wptacone na konto jednostki nr 73 1160 2202 0000 0005 0809 2959 nalezinosci za pobyt
przekazywane sg systematycznie na konto dochoddéw budzetowych jednostki nr30 1160 2202 0000
0005 0809 2666, gdzie nastepuje ich automatyczna konsolidacja na konta Urzedu Miejskiego
w Gliwicach.

4, Przekaz naleznych wptat nastepuje w okresach okoto tygodniowych.
W wyjatkowych sytuacjach, np: chwilowa nieobecnos¢ pracownika odpowiedzialnego za rozliczenia
pobytu, organizacja pracy jednostki, koncowo-roczne rozliczenia, przelewy naleznosci dla Miasta
Gliwice wykonywane sg w dtuzszych nie tygodniowych okresach, lecz nie rzadziej niz raz na miesigc.
5.  Wyznaczony pracownik PM31 na  biezagco pisemnie informuje  ksiegowos¢
o przyjeciach lub skresleniach uczniéw.

6. W przypadku gdy rodzice lub opiekunowie prawni wptacg na konto jednostki kwote wyzszg niz
wynika z przekazanych informacji- nadptata jest zwracana na konto rodzicéw w biezgcym miesigcu
lub zaliczana na poczet przysztych naleznosci.

7. W przypadku gdy rodzice lub opiekunowie prawni wptacg na konto jednostki kwote nizszg niz
wynika z przekazanych informacji — zalegtos¢ jest doliczana do naleznosci biezgcych.

8. Uprawniony pracownik jednostki dla powstatych zalegtosci w okresie od 11 do korica kazdego
miesigca podejmuje dziatania informacyjne w formie ustnej, to jest: podczas przyprowadzania lub
odbioru dziecka z placéwki przez rodzicow, informuje o zalegtosciach w optatach lub przeprowadza
rozmowy telefoniczne z rodzicami.

9. Dziatania informacyjne s3 ewidencjonowane w postaci papierowej. Ewidencja zawiera: imie
i nazwisko osoby podejmujacej dziatanie informacyjne, forme dziatania informacyjnego (kontakt
osobisty lub telefon), date, imie i nazwisko zobowigzanego.

Przez zalegtos¢ dla ktdérej powstaje obowigzek informacyjny rozumie sie zalegtos¢ powstatg
z faktycznego rozliczenia naleznosci za miesigc poprzedni i nie zaptaconej do 10 dnia miesigca
biezgcego.

10. Dziatania informacyjne sg podejmowane w przypadku, gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pienieznej jest dtuzszy niz 6 miesiecy, a tytut wykonawczy nie zostat
wystawiony.

11. Jednostka bedgca Wierzycielem przesyta zobowigzanemu upomnienie w zakresie naleznosci
pienieznej, ktorej wysokosc:

1) przekracza dziesieciokrotnos¢ kosztéw upomnienia:

a) niezwtocznie — jezeli nie zostaty podjete dziatania informacyjne,

b) przed uptywem 21 dni od dnia, w ktdrym po raz pierwszy podjeto dziatanie informacyjne;

2) nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztdw upomnienia — przed uptywem 6 miesiecy
poprzedzajgcych uptyw terminu przedawnienia naleznosci pieniezne;.

12. Gtéwny ksiegowy jednostki na biezgco weryfikuje salda zalegtos$ci i wynikajgce z nich obowigzki
prawne opisane w pkt 11. W razie koniecznosci sporzadza i ewidencjonuje upomnienia.

13. Upomnienie sporzadza sie zgodnie z §4 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury. .



14. Brak wptaty naleznosci pomimo dostarczonego upomnienia skutkuje wszczeciem egzekucji
administracyjnej przeprowadzanej zgodnie z ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 z zm) oraz Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.

15. Upomnienia oraz tytuty wykonawcze sg zatwierdzane przez kierownika jednostki.

C. Procedury dotyczace umarzania i udzielania ulg z tytutu naleznosci
budzetowych.

Zgodnie z art. 64 Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (DzU z 2019r. poz.
869 z zm) oraz Upowaznieniami Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 19.08.2020 oraz 24.09.2020
w zakresie wykonywania praw i obowigzkéw wierzyciela w sprawach udzielania ulg i umarzania
naleznosci budzetowych za odptatnosé za pobyt dzieci w przedszkolach prowadzonych przez Miasto
Gliwice:
1. Umorzenie naleznosci w catosci z urzedu moze zachodzi¢ w przypadkach zgodnych z art. 56 ust.1
pkt 1-4 w szczegdblnosci, gdy:
- osoba fizyczna — zmarta, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawita majatek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw, albo pozostawita przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktérych tgczna wartosc nie przekracza kwoty 6000 zt;
- zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty
wyzszej od kosztéw dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub postepowanie egzekucyjne okazato sie
nieskuteczne;

2. Na wniosek zobowigzanego:

a) umarza¢ w catosci — w przypadkach uzasadnionych wainym interesem zobowigzanego lub
interesem publicznym,

b) umarza¢ w czesci, odraczaé¢ terminy spfaty catosci albo czesci naleznosci lub rozktadaé na raty
ptatnos¢ catosci albo czesci naleznosci — w przypadkach uzasadnionych wzgledami spotecznymi lub
gospodarczymi, w szczegdlnos$ci mozliwosciami ptatniczymi zobowigzanego.

3. Umorzenie lub udzielenie ulgi na wniosek zobowigzanego musi by¢ poparte dokumentacjg
potwierdzajgcg zasadnos$¢ przestanek opisanych w pkt.2. Weryfikacja zgromadzonej dokumentacji
odbywa sie przy udziale kierownika jednostki, gtdwnego ksiegowego i pedagoga. Termin rozpatrzenia
whniosku 30 dni od daty wptywu.

4. Umorzenie lub udzielenie ulgi nastepuje w drodze pisemnej decyzji kierownika jednostki.

5. Decyzja o umorzeniu lub udzieleniu ulgi jest niezwtocznie przekazywana do ksiegowosci oraz
zobowigzanego.

Zatwierdzit: Dyrektor ZSP7
Iwona Burzyniska



