O ul. Okrzei 16 44-100 Gliwice tel. (32) 231 02 42; (32) 231 3932

Zespol Szkolno - Przedszkolny nr 8 w Gliwicach

Zatgcznik Nr 1
Do zarzgdzenia nr 19/ 2023 z dnia 23.08.2023 r

% Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 8

w Gliwicach

Procedura w sprawie naliczania, pobierania i zwracania oplat za opieke platna
i wyzywienie w Przedszkolu Miejskim nr 8 w Gliwicach

Na podstawie Uchwaty Nr XLVIII/995/2023 r Rady Miasta Gliwice z dnia lipca 2023 r. oraz Zarzqdzenia
nr PM-165/18 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 20 grudnia 2018r.

1. Zakres i zasady szczegétowe:

Przedszkole, dla ktdrego organem prowadzacym jest Miasto Gliwice zapewnia bezplatne
nauczanie, wychowanie i opieke w wymiarze 5 godzin dziennie, od poniedziatku do piatku
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy oraz ustalonych przerw w pracy.

Godziny, o ktorych mowa w ust. 1 okresla statut przedszkola.

Optaty za pobyt dziecka, poza czasem bezplatnym pobiera si¢ na podstawie podpisanej przez
rodzicdw/ opiekundéw prawnych deklaracji, zgodnie z naliczeniami, wedtug systemu ATMS.
Wysokos$¢ optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego dzieci objetych wychowaniem
przedszkolnym do konica roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktérym koncza 6 lat,
w czasie przekraczajagcym wymiar okreslony w pkt. 1, w wysokosci 1,30 zt za kazda rozpoczeta
godzine sprawowania opieki nad dzieckiem.

Opflata o ktérej mowa w pkt. 3 jest ustalana miesigcznie.

2. Zasady pobierania oplat za godziny pobytu w przedszkolu:

1.

Rodzice/ opiekunowie prawni zobowiazani sa do uiszczenia optaty za korzystanie z
wychowania przedszkolnego z goéry do dnia 10 kazdego miesiaca na wskazany
rachunek bankowy ZSP 8 na podstawie informacji o wysokosci tej oplaty za dany
miesiac, przekazywanej rodzicom/opiekunom prawnym w formie papierowej lub
udostepnianej w formie elektronicznej za posrednictwem systemu Atms Kids do 5 dnia
kazdego miesiaca.

Oplaty, o ktérych mowa w pkt. 2.1. sa ustalane na podstawie harmonogramu ztoZzonego przez
rodzicow/ opiekunéw prawnych i naliczane za czas przekraczajacy wymiar okreslony w pkt.1.1
Wszelkie zmiany dotyczace godzin korzystania z wychowania przedszkolnego skladane sg
w formie pisemnej (papierowej lub elektronicznej) do 25 dnia miesiaca poprzedzajacego
miesiac rozliczeniowy.

W przypadku nie zlozenia przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych deklaracji dotyczacej
liczby godzin korzystania z wychowania przedszkolnego przyjmuje sie, ze dziecko bedzie
korzystato z opieki w pelnym wymiarze.



o

W przypadku stwierdzenia réznicy pomiedzy deklarowanym a rzeczywistym czasem

korzystania przez dziecko z wychowania przedszkolnego, przekraczajacego wymiar okreslony

w pkt.1.1, dokonuje si¢ odliczenia lub doliczenia kwot rdznicy do optaty za nastepny miesiac.

6. W przypadku nadptaty za dany miesiac (zmiana harmonogramu) lub nadwyzki wptaty,
nastepuje zwrot na konto rodzica/opiekuna prawnego w miesiacu wystepujacej nadptaty lub
nadwyzki.

7. W przypadku, gdy réznica, o ktérej mowa w pkt.2.5 dotyczy ostatniego miesigca pobytu
dziecka w przedszkolu, dokonuje si¢ ostatecznego rozliczenia optaty do 15 dnia nastepnego
miesigca.

8. W przypadku zapisania dziecka do przedszkola w trakcie miesiaca, oplata naliczana jest
proporcjonalne.

9. W wyjatkowych sytuacjach podyktowanych organizacja pracy jednostki Dyrektor moze
wyznaczy¢ inny termin platnosci za dany miesigc. Za dzien zaptaty przyjmuje sie dzien
wptywu $rodkow na rachunek bankowy jednostki.

10. Optlate za miesigce wakacyjne rodzice lub opiekunowie prawni reguluja w przedszkolu

dyzurnym, do ktorego dziecko w tym czasie uczeszczato.

3. Zasady pobierania oplat za wyZywienie:

Ilos¢ spozywanych positkdw rodzice lub opiekunowie prawni oraz zasady ich rozliczania okreslaja
w odrebnych dokumentach z firmg cateringowa oraz zgodnie z art.106 ust.3 Ustawy Prawo
oswiatowe.

4. System ATMS KIDS :

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

2. System nalicza oplaty za godziny pobytu dziecka w przedszkolu zgodnie z aktualng uchwata
Rady Miasta Gliwice, w sprawie oplat za $wiadczenia i czasu przeznaczonego na bezptatne
nauczanie, wychowanie i opieke w przedszkolach prowadzonych przez Miasto Gliwice.

3. Karty zakupione przez placowke s wlasnoscia Przedszkola Miejskiego nr 8 w Gliwicach. Karty
pozostaja na terenie przedszkola w miejscu do tego wyznaczonym.

4. Po ukonczeniu edukacji przedszkolnej dane dziecka przenoszone sa do archiwum.

5. Rodzice/ opiekunowie prawni zostali zapoznani z procedurami korzystania z systemu ATMS
przez wychowawcow grup/pracownika administracji.

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

7. W przypadku przyprowadzenia dziecka do przedszkola i nie odbicia przed wejéciem do sali
karty zblizeniowej, czas wejscia dziecka naliczany bedzie na podstawie zapisu w e-dzienniku.

8. Po wyjsciu z przedszkola rodzic/opiekun prawny lub inna uprawniona przez rodzicéw osoba
przyktada indywidualna karte dziecka do czytnika z napisem WYJSCIE.

9. W przypadku obecnosci dziecka w przedszkolu i nie odbicia karty zblizeniowej przy wyjsciu,
czas wyjscia dziecka naliczany bedzie na podstawie zapisu w e-dzienniku.



5. Zasady naliczania i przekazywania oplat w przedszkolu:

10.

11.

Naliczanie optat za pobyt w przedszkolu dokonywane jest zgodnie z frekwencja odnotowana
w systemie ATMS KIDS.

Pracownik administracji dokonuje weryfikacji rozliczen za biezacy miesigc oraz naliczen na
kolejny miesiac. Na podstawie wyciaggow bankowych wprowadza do systemu wptlaty
naliczonych naleznosci tj. pobyt. Pracownik administracji sprawuje systematyczna kontrole
nad pracg systemu.

Po wykonaniu czynnosci wymienionych w ust. 1,2 pracownik administracji przesyla
rozliczenie na platforme systemu Atms Kids - ePrzedszkole.com i wysyta powiadomienia do
rodzicéw/opiekunow prawnych o dokonanym rozliczeniu.

W przypadku dzieci, ktdére nie beda kontynuowac pobytu w przedszkolu, rozliczenie pobytu
w przedszkolu dokonuje si¢ do 15 dnia nastepnego miesigca.

Pracownik administracji odpowiedzialny za naliczania odplatnosci za przedszkole na koniec
miesigca przekazuje do dziatu ksiegowosci sprawozdania z naliczen, z powstatych zadtuzen
i nadptat na kontach dzieci oraz weryfikuje stan dzieci z ksiggami gtéwnymi jednostki.
Wptacone naleznosci za pobyt dziecka na rachunek bankowy o nr 53 1160 2202 0000 0005 0819
0125 przekazywane sa nie rzadziej niz raz w tygodniu z rachunku dochodéw wydzielonych
na rachunek budzetu.

Podstawa kontroli prawidlowych wptat rodzicow/ opiekundéw prawnych sa ewidencje
pomocnicze EXCEL oraz program ksiegowy VULCAN.

Pracownik administracji na biezaco pisemnie informuje dzial ksiegowosci o przyjetych lub
skreslonych przedszkolakach.

Pracownik administracji prowadzi dzialania informacyjne, ktére dokumentuje poprzez
prowadzenie rejestru czynnosci informacyjnych zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Gliwice w sprawie zasad postepowania z niepodatkowymi naleznosciami
budzetowymi o charakterze publiczno — prawnym pobieranymi przez o$wiatowe jednostki
budzetowe miasta Gliwice.

W przypadku braku wplaty zaleglosci w optatach za przedszkole dochodzi si¢ zaleglych
naleznos¢ budzetowych.

W przypadku braku wptaty zaleglosci w optatach za przedszkole udziela si¢ ulg w sptacie naleznosci
(umarzanie, odraczanie terminu ptatnosci, rozktadanie ptatnosci na raty ) stosujac przepisy art. 64, 65,
67 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2021 r poz.305 z pdz. zm.)



