Zarzadzenie
Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 1 w Gorzowie WIkp.
z dnia 28 marca 2019 roku

zmieniajace Zarzadzenie Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 1 w Gorzowie WIKp.
z dnia 04 stycznia 2016 roku w sprawie procedur kontroli wydatkow
dokonywanych ze srodkéw publicznych
w Ztobku Miejskim Nr 1 w Gorzowie WIkp., zmienionego
Zarzadzeniem Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 1 w Gorzowie WIkp.
z dnia 31 sierpnia 2018 r.

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2019 roku, poz. 351 ze zm.) oraz przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 roku, poz. 2077 ze zm.),

zarzgdzam co nastepuje:

§1
W Zarzgdzeniu Dyrektora Ziobka Miejskiego Nr 1 w Gorzowie WIkp. z dnia
04 stycznia 2016 roku w sprawie procedur kontroli wydatkow dokonywanych ze
$rodkéw publicznych w Ztobku Miejskim Nr 1 w Gorzowie WIKp., zmienionego
Zarzadzeniem Dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 1 w Gorzowie WIkp. z dnia 31 sierpnia
2018 r. Zatgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli wewnetrznej w Ztobku Miejskim Nr 1
w Gorzowie WIkp. otrzymuje nowe brzmienie, jak zatgcznik do niniejszego

zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2019 roku

Dyrektor
/-1
Matgorzata Sobolewska -Szadkowska



Zatgcznik
_ do Regulaminu kontroli wewngtrznej
w Ztobku Miejskim Nr 1 w Gorzowie WIkp.

Zasady pobierania, rozliczania, ksiggowania i kontroli optat
za pobyt dziecka w Ztobku Miejskim Nr 1 w Gorzowie WIkp.

. Optaty za pobyt w zZtobku oraz wyzywienie dziecka dokonywane sg przez
rodzicow/opiekunéw prawnych w formie gotowkowej w kasie Zztobka Ilub
przelewem na rachunek bankowy ztobka.
. Rodzice/opiekunowie prawni wnoszg optaty za pobyt dziecka w Zlobku oraz
wyzywienie za kazdy miesigc z gory, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
15-tego kazdego miesigca.
. O terminowym uiszczeniu optat decyduje data uznania na rachunku bankowym
ztobka a w przypadku wptaty gotowkowej data uznania w kasie.
. Informacja o wysokosci optat za pobyt w ztobku oraz wyzywienie dziecka za kazdy
miesigc dostepna jest od 1-go do 15-go dnia kazdego miesigca w nastepujgcych
formach:

o u Starszego dietetyka,

o wywieszana na tablicy ogtoszen w kazdym oddziale Ztobka;
. Kwota przelewu musi byé zgodna z informacjg pisemng podang przez Ztobek
Miejski Nr 1.
. Odpfatnos¢ za pobyt dziecka w Ztobku reguluje Uchwata Nr V/70/2019 Rady
Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie ustalenia optat za pobyt

dziecka w ztobkach miejskich i sktada sie z:

« opfaty za pobyt dziecka w Ztobku miejskim w wysokosci 250,00 z
miesiecznie ( optata za pobyt dziecka w ztobku moze ulec obnizeniu na
wniosek rodzica/opiekuna prawnego o 50,00 zt. w przypadku posiadania
Gorzowskiej Karty Mieszkanca, o 125,00 zt w przypadku, gdy ze ztobka
korzysta dziecko z rodziny wielodzietnej, posiadajgce Gorzowskg Karte
Duzej Rodziny lub o 150,00 zt. w przypadku posiadania przez dziecko

Gorzowskie Karty Mieszkanca i Gorzowskiej Karty Duzej Rodziny);

e dziennej optaty za wyzywienie dziecka w ztobku w wysokosci 7,00 zt.



7. Zasady ustalania optat za pobyt i wyzywienie w przypadku nieobecnosci dziecka
w ztobku okresla Rozdziat IV Uchwaty Nr V/71/2019 Rady Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie nadania Statutu Ztobkowi Miejskiemu Nr 1
w Gorzowie Wielkopolskim.

8. Optata za pobyt dziecka jest optatg statg i nie podlega zwrotowi.

9. Optata za wydtuzony pobyt dziecka (po godzinach pracy ztobka) wynosi 30,00 zt.
za kazdg rozpoczetg godzine opieki. Opfata ta wnoszona jest w nastepnym
miesigcu za poprzedni miesigc na rachunek bankowy lub w kasie ztobka do
15 dnia miesigca. Adekwatnie przypis z tego tytulu Starszy dietetyk nalicza
w miesigcu dokonania zapfaty.

10.Rozliczenie pobranej optaty za wyzywienie dziecka nastepuje w kolejnym
miesigcu kalendarzowym w formie odpisu.

11.W przypadku wypisania dziecka ze ziobka zwrot odpfatnosci za wyzywienie
dziecka dokonywany jest w miesigcu nastepujgcym po okresie rozliczeniowym
wytgcznie gotowka w kasie ztobka. Starszy dietetyk pobiera czekiem z rachunku
dochodowego ztobka srodki finansowe do kasy w postaci pogotowia kasowego
i dokonuje imiennie zwrotéw odptatnosci na drukach KW. Na potrzeby ksiegowosci
Starszy dietetyk sporzgdza w postaci tabeli imienne zestawienie zwrotow
odpfatnosci dokonanych w danym miesigcu.

12.W przypadku ptatnosci gotdbwkg w kasie Ztobka, odptatnos¢ za pobyt
dziecka w ziobku oraz wyzywienie za dany miesigc uiszcza sie
w nieprzekraczalnym terminie od 1-go do 15-go kazdego miesigca u Starszego
dietetyka w godzinach od 8.00 do 10.00 oraz od 12.00 do 14.00.

13.W przypadku optat za pobyt dziecka w ztobku oraz wyzywienie, dokonywanych na
rachunek bankowy Ztobka Miejskiego Nr 1, rodzice/opiekunowie prawni uiszczajg
wptaty w nieprzekraczalnym terminie do 15-go dnia kazdego miesigca na
rachunek bankowy:

97 1020 1954 0000 7302 0182 7831
PKO Bank Polski S.A.

14.Przelew nalezy wypetni¢ zgodnie z ponizszym wzorem:

Odbiorca:

Ztobek Miejski Nr 1, ul. Wréblewskiego 50, 66-400 Gorzéw WIkp.




Konto Nr: 97 1020 1954 0000 7302 0182 7831

Tytutem: miesigc/rok, imie i nazwisko dziecka, grupa nr

P - (pobyt) ........ zt, Z - (zywienie) ....... zt.

Przyktad:
Ztobek Miejski Nr 1, ul. Wréblewskiego 50, 66-400 Gorzéw WIkp.

Konto Nr: 97 1020 1954 0000 7302 0182 7831
Tytutem: 04/2019, Jan Kowalski, gr. I, P - 250,00 zt, Z -147,00 zt.

15.Niezaptacenie w terminie opfat za pobyt dziecka i wyzywienie w Zztobku powoduje
naliczenie i pobranie ustawowych odsetek, ktore odprowadzane sg na koniec
kazdego miesigca, jako dochody jednostki do Urzedu Miasta Gorzowa WIkp.
Podstawg do pobrania naleznych odsetek z tytutu nieterminowych opfat stanowi
Nota odsetkowa, ktéra zostaje wystawiona przez Starszego dietetyka
a nastepnie podpisana przez Dyrektora ziobka. Rodzic/opiekun prawny jest
zobligowany do natychmiastowego zaptacenia ustawowych odsetek z datg
wystawienia noty odsetkowej wytgcznie w kasie ztobka.

16.W przypadku wystgpienia nadptat w optacie za pobyt dziecka lub/i wyzywienie
w ztobku oraz nadpfat odsetek, bgdz innych mylnych wptat, bez wzgledu czy
rodzic/opiekun prawny dokonat ich w formie gotéwkowej czy przelewem, zwroty
dokonywane sg wytgcznie przez Starszego dietetyka w formie gotowkowej na
druku KW w terminie do kohca miesigca rozliczeniowego, w ktérym dokonano
nadptaty. Starszy dietetyk pobiera czekiem z rachunku dochodowego ziobka
Srodki finansowe do kasy w postaci pogotowia kasowego i dokonuje imiennie
zwrotdw nadptat na drukach KW. Na potrzeby ksiegowosci Starszy dietetyk
sporzgdza w postaci tabeli imienne zestawienie zwrotow nadptat dokonanych
w danym miesigcu.

17.Nadpfaty i inne mylne ptatnosci dokonane przez rodzicow/opiekunéw prawnych
nigdy nie przechodzg na kolejny miesigc rozliczeniowy.

18.Zebrane odpfatnosci w formie gotdwkowej z tytutu optat za pobyt dziecka
i wyzywienie w ztobku oraz pobrane odsetki i optaty za wydtuzony pobyt dziecka
w ztobku przyjmowane sg na kwitariusz przychodowy przez Starszego dietetyka

i ujmowane w raporcie kasowym - symbolika dokumentu ksiegowego



- Raport kasowy NR numer kolejny raportu/miesigc/rok D (gdzie D oznacza
Dochody). Wptaty dokonane przez rodzicow/opiekundéw prawnych w formie
gotowkowej odprowadzane sg przez Starszego dietetyka do oddziatu banku
PKO Bank Polski S.A. na numer rachunku bankowego: 97 1020 1954 0000 7302
0182 7831. Na koniec kazdego miesigca Starszy dietetyk przygotowuje
zestawienie odptatnosci w formie przypisu i odpisu za pobyt dzieci i wyzywienie,
z uwzglednieniem w przypisie dofinansowan z jednostek zewnetrznych (np. GCPR
— decyzja o dofinansowaniu positkébw dla dziecka) oraz z pomniejszeniem
w odpisie kwot z tytutu dokonanych zwrotow odptatnosci za pobyt i wyzywienie.
Dokument ten weryfikowany i zatwierdzany jest pod wzgledem zgodnosci ze
stanem faktycznym przez Dyrektora ztobka.
19.Za prawidtowosc¢ naliczenia przypiséw, odpiséw i zwrotow dzieci w ztobku, wykaz
odptatnosci na dany miesigc z tytutu optaty za pobyt dzieci i wyzywienie oraz
naliczenie i pobdr odsetek od nieterminowych optat odpowiedzialny jest Starszy
dietetyk, ktory prowadzi szczegdétowg i indywidualng analityke odrebnie dla
kazdego dziecka.
20.0Odpisy za zywienie dzieci dokonywane sg na kwitariuszach przychodowych na
podstawie = wykazéw obecnosci dzieci, w ktérych wykazywane sg
nieobecnosci dzieci za poprzedni miesigc. Wykazy - listy obecnosci dzieci -
prowadzone sg przez opiekunow kazdej grupy i przekazywane sg Starszemu
dietetykowi na koniec kazdego miesigca w celu dokonania prawidtowych naliczen
odpfatnosci na kolejny miesigc.
21.Na druku Scistego zarachowania, Kkwitariuszu przychodowym, imiennie
wykazywane sg nastepujgce naleznosci:
- zalegto$¢ za poprzedni miesigc,
- odpfatnosc biezgca - przypis,
- odptatnosc¢ za poprzedni miesigc - odpis,
- wysokos¢ dokonanej wptaty,
- zalegto$¢ biezgca na ostatni dzien biezgcego miesigca.
22.Po zatwierdzeniu i zdaniu raportu kasowego do Gtéwnego ksiegowego oraz
zaksiegowaniu przez Gtéwnego ksiegowego raportow kasowych i wyciggéw
bankowych konta dochodowego jednostki, dokonana odptatnosé ksiegowana jest
zbiorczo na koncie rozrachunkowym - 221  Naleznosci z tytutu dochoddéw

budzetowych” w rozbiciu na odptatnos¢ za zywienie i odptatnosc¢ za pobyt oraz na



koncie 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” w rozbiciu na przychody
za zywienie i przychody za pobyt.
23.Po zaksiegowaniu i analizie Gtéwny ksiegowy ztobka sprawdza zgodnosc¢
wykazanych przez Starszego dietetyka wptat z przypisami, odpisami i zwrotami.
24.Zebrane od rodzicow optaty stanowig dochody jednostki i odprowadzane sg
na rachunek bankowy Urzedu Miasta Gorzowa WIkp. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, tj. Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia

2014 r. w sprawie szczegdétowego sposobu wykonywania budzetu panstwa.



