Rybnik, dnia 29 sierpnia 2017 roku

Procedura naliczania, pobierania i rozliczania odptatnosci za pobyt i zywienie

ODPtATNOSC ZA DANY MIESIAC W PRZEDSZKOLU OBEJMUIE:
Optate za swiadczenia udzielane przez przedszkole w czasie przekraczajgcym bezptatng
podstawe programowa.

Optate za zywienie.

ZADANIA INTENDENTA:

Wystawianie faktury sprzedazy z tytutu optat:

poz. 1 optata za pobyt m-c........

poz. 2 optata za wyzywienie m-c ..........

poz 1 i poz 2 suma kwot rodzicéw do zaptaty, zgodny z stanem faktycznym systemu ALLAN.
Faktura wystawiana wedtug stanu na ostatni dzieri roboczy miesigca

Terminy dat ujetych na fakturze sprzedazy:

— data zakoniczenia ustugi — ostatni dziert roboczy miesigca,

— data wystawienia faktury — do 5-go nastepnego miesigca,

— termin zaptaty — 15-go dnia nastepnego miesigca.

Na fakturze sprzedazy z stawkg podatku VAT zwolniona (zw) nalezy umiesci¢ podstawe
prawng zwolnienia — wzdr w zatgczeniu.

. Wystawienie imiennych faktur sprzedazy dla personelu niepedagogicznego na ostatni dzien

miesigca za dany miesigc wedtug oséb korzystajgcych z zywienia (koszt positku + 60% k.p.p.)
ze stawkg podatku VAT 8 %. Data wystawienia faktury do 5-go dnia nastepnego miesigca.
Termin ptatnosci 15-go dnia nastepnego miesigca.

Wystawienie imiennych faktur sprzedazy dla personelu pedagogicznego na ostatni dzien

miesigca za dany miesigc wedtug oséb korzystajgcych z zywienia (koszt positku + 60% k.p.p.)
ze stawkag podatku VAT zwolniona (zw). Data wystawienia faktury do 5-go dnia nastepnego
miesigca. Termin pfatnosci 15-go dnia miesigca.

Sporzadzenie noty ksiegowej do Osrodka Pomocy Spotecznej w terminie 6 dni po
zakoniczeniu miesigca z terminem ptatnosci 14 dni od daty wystawienia noty.

Wystawienie faktury sprzedazy zgodnie z § 2 ust. 4 umowy, o tresci ,,optata dodatkowa za
pobyt dziecka w Przedszkolu poza ustalonymi godzinami pracy”

(podatek VAT — zwolniony (zw)).

Przedktadanie rodzicom (opiekunom) biezgcych informacji dotyczacych wysokosci optat,
zgodnie z § 5 umowy.

Kontrola terminowosci dokonywania wptat za Swiadczone ustugi w przedszkolu/szkole.
Zalegtos¢ w regulowaniu wptat powyzej 14 dni za pobyt i zywienie:



umowa zostaje rozwigzania zgodnie z § 7 wust. 3 pkt a i b zawartej umowy.
Zalegtos¢ z dniem rozwigzania umowy skutkuje przeniesieniem zalegtosci z grupy RODZICE
personalnie na osobe zalegajacg we wptatach. Na powyzszg zalegtos¢ nalezy wystawiaé
imienng fakture sprzedazy (pobyt, zywienie) z terminem ptatnosci 14 dni od daty
wystawienia. Fakture zbiorczg kontrahent Rodzice nalezy pomniejszy¢ o kwote faktury
imiennej w terminie na ostatni dzien miesigca, w ktérym umowa ulega rozwigzaniu. Na
fakturze w pozycji tres¢ dokumentu umiesci¢ informacje o wysokosci naliczonych odsetek na
dzien wystawienia faktury (wzdr w zatgczeniu).

9. Sporzadzanie rozbicia wptat wedtug wyciggdw bankowych (tabela rozbicia dochodow — wzdr
aktualny) w okresach 10 dniowych, dostarczanych do MZOPO po zakoriczeniu okresu
w terminie 3 dni lub drogg e-mailowg na adres ksiegowego obstugujgcego placéwke. Wedtug
stanu na ostatni dzien miesigca sporzadza sie zestawienie skfadajgce sie z poprzednich
okreséw tj. od 1 do 10, od 11 do 20 oraz do korica miesigca, dostarczone najpdzniej do 3 dni
roboczych.

10. Naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci w okresie miesiecznym lub kwartalnym.

11. Uzgadnianie salda koncowego danego miesigca w wspotpracy z ksiegowym.

12. Zachowanie chronologii numeracji wystawianych faktur sprzedazy w systemie Finanse.



