Zarzadzenie 0221.29.2019
Dyrektor Publicznego Przedszkola nr 24
w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 01.10.2019 r.

w sprawie: procedur przyjmowania i weryfikacji oplat = systemu komputerowego Wizja Net

na podstawie.
¢ Uchwaly nr XI1.129.2016 Rady Miasta Jastrzebie-Zdr¢) z dnia 27 pazdziernika 2016 .

2 pdzn. Zm.
¢ Statutu Publicznego Przedszkola Nr 24 w Jastrz¢biu-Zdroju

zarzadzam:
§1

Przyjac ,,Procedury przyjmowania 1 weryfikacji wptat za wyzywieme i Swiadczenia
wykraczajagce poza podstawe programowa wychowania przedszkolnego generowane
z systemu komputerowego WizjaNet w Publicznym Przedszkolu Nr 24 w Jastrzebiu-Zdroju*
w wersji stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Traci moc zarzadzenie nr 15/2014 Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 24 w Jastrz¢biu-
Zdroju z dnia 02.10.2014 roku w sprawie procedur przyjmowania i weryfikacji oplat
z systemu komputerowego WizjaNet

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 01 wrzesnia
2019r

DYREKTOR
Publicznego Przedszkola Nr 24
/- mgr Klaudia Ciuk

Zapoznalam/em sig:

A s
fj v\/,"’\m. |tCU’(\\<,



Zatacznik do Zarzadzenia 0221.29.2019
Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 24 w Jastrzebiu-Zdroju
z2dnia 01.10.2019r.

Procedury przyjmowania i weryfikacji wplat za wy2ywienie i §wiadczenia wykraczajace
poza podstawe programows wychowania przedszkolnego generowane z systemu
komputerowego WizjaNet w publicznych przedszkolach obslugiwanych przez MZOSiP.

1.

10.

Miejski Zespol Obstugi Szkél i Przedszkoli (zwany dalej MZOSiP) oraz jednostki
obstugiwane przez MZOSiP (zwane dalej Jednostki) gromadza srodki z tytutu
dochodéw budzetowych na odrebnych rachunkach bankowych.

Wprowadzaniem danych do systemu komputerowego ,Przedszkolak” a w
szczegblnosci: informacji o pobycie i wyZywieniu, aktualnych list obecnosci zajmuja
si¢ intendenci - merytoryczni pracownicy danej Jednostki badz dyrektor Jednostki.
Program komputerowy ,Przedszkolak™ na podstawie wprowadzonych danych,
automatycznie gencruje naliczenic oplat (przypis) za pobyt i wyzywienie na dany
miesigc oraz kwote do zaplaty przez rodzica (opiekuna).

Zestawienie odplatnosci za dany miesigc (przypisy) zawierajgcc podzial na oplatg za
pobyt i wyzywienie wraz z nazwiskami dzieci i platnikéw (rodzice, prawni opiekuni,
OPS) oraz podpisem dyrektora jednostki winno by¢ dostarczone do ksiegowosci
MZOSIiP do 5 dnia nast¢pnego miesigca.

Zestawienie ksiggowane jest w systemie finansowo-ksiggowym Wizja.FK
automatycznie z wykorzystaniem funkcji ,ksiegowanie dokumentéw zewnetrznych”
polegajacej na pobraniu danych z programu komputerowego .Przedszkolak” do
programu ,,Wizja.FK" i ich zaksiggowanic na odpowicdnich kontach ksi¢gowych
odrebnie dla kazdej osoby tworzac przypis za dany miesiac.

Termin platnosci za poby! i wyzywienie ustala si¢ do 15-go dnia nasi¢pnego micsigea -
Whplata po terminie powoduje naliczenie odsetek.

Platnosci za pobyt i wyZzywienic w formie gotéwkowej pobierane sg przez intendenta
jednostki. Kazda wplata wprowadzana jest do systemu ,Przedszkolak” gdzie
generowany jest dokument K104 zawierajacy podziata na rodzaj wplaty (np. oplata-
deklarowany czas pobytu, oplata za Zywienie $niadanie, optata za Zywienie obiad) oraz
kwotg zalegly, biezgca. odsetki zaptacone, wplate i zaleglo$é. Natomiast wyplaty
dokonywane sg na dokumencie K103, ktérego szata graficzna jest taka sama jak w
dokumencie K104.

Z wplat i wyptat generowane jest z systemu ,Przedszkolak” zestawienie, ktore
podpisane przez intendenta i dyrektora jednostki wraz z uzbierang gotowka dostarczane
jest do kasy MZOSiP. Kasa MZOSiP przeprowadza operacje kasowe zgodnie z
zasadami ujetymi w instrukcji kasowej i instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksi¢gowych. Z przeprowadzonych operacji kasowych tworzony jest raport
kasowy.

Raport kasowy ujmowany jest w ewidencji ksiegowej w programie ,\Wizja.FK” za
pomoca funkcji ,ksiegowanie dokumentéw zewnetrznych” polegajace) na
automatycznym wygencrowaniu danych z systemu ,,Przedszkolak™.

Platnosci za pobyt i wyZywienie w formie bezgotéwkowe)j wplacane sg przez rodzicow
(opiekun6éw) na rachunck bankowy jednostki po otrzymaniu informacji od intendenta
o wysokoséci wplaty. Ksiegowania wplat w programie ,,Wizja.FK” na podstawic



1.

otrzymanych wyciagéw bankowych dokonuja merytoryczni pracownicy MZOSiP
zgodnie z zakresem powierzonych im zadan.

Platnosci za pobyt i wyzywienie w formie bezgotéwkowej wprowadzone sa rownie?,
do programu ,,Przedszkolak™ przez intendenta jednostki badZ dyrektora.

12.Do 5 dnia nastgpnego miesigca intendent jednostki dostarcza do kasy MZOSiP

14.

zestawicnie ,rozliczenie wyzywienia dzieci” zawierajagce mig¢dzy innymi dane o
wysokosci ,,wolnych $rodkéw™. Wysokoéé srodkdw ujetych w pozycji ,,wolne §rodki™
uzgadniana jest przez pracownika ksiggowosci MZOSiP miesigcznie do 10 dnia
nast¢gpnego miesiagca za miesigc poprzedni. Rd7znice wyjasniane s3 7 intendentcm
jednostki.

. W przypadku ujawnienia btedow w programie ,,Wizja-FK" lub ,Przedszkolak™ i

konieczno$ci dokonania korekty przypisu lub przeksiegowania wplaty osoba
odpowiedzialna w jednostce za dochody skiada do ksiggowosci MZOSiP pisemne
polecenie wprowadzenia zmian wraz z uzasadnieniem, zatwierdzone przed dyrcktora
jednostki.

Osobami odpowiedzialnymi za prawidlowe wykonywanie niniejszej procedury s3:
dyrektor jednostki, intendent jednostki, dyrektor MZOSiP, giéwny ksiegowy,
pracownicy ksiegowosci, kasjer odpowiednio do zakresu czynnosci i zgodnie z
instrukc)jg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

DYREKTOR
Publicznego Przedszkola Nr 24
/-/ mgr Klaudia Ciuk



Zatacznik Nr 1

do wydanego przez dyrektora MZOSIP
Zarzadzenia Nr 7/2014 z dnia 1.10.2014r.

Procedury przyjmowania i weryfikacji wplat za wyzywienie i $wiadczenia wykraczajace poza
podstawe programowa wychowania przedszkolnego generowane z systemu komputerowego

10.

i i

12

WizjaNet w publicznych przedszkolach obsiugiwanych przez MZOSIP.

Migjski Zespot Obstugi Szkot | Przedszkoli (zwany dale; MZOSIP) oraz jednostki obstugiwane
przez MZOSIP (zwane dalej Jednostki) gromadza $rodki z tytulu dochodéw budzetowych na
odrebnych rachunkach bankowych.

Wprowadzaniem danych do systemu komputerowego ,Przedszkolak” a w szczegélnosci:
zawartych umow na pobyt | wyzywienie, aktualnych list obecnosci zajmujg sie intendenci -
merytoryczni pracownicy danej Jednostki badz dyrektor Jednostki.

Program komputerowy ,Przedszkolak” na podstawie wprowadzonych danych, automatycznie
generuje naliczenie opfat (przypis) za pobyt | wyzywienie na dany miesigc oraz kwote do
zaplaty przez rodzica (opiekuna)

Zestawienie odptatnosci za dany miesiac (przypisy) zawierajgce podzial na oplate za pobyt
I wyzywienie wraz z nazwiskami dzieci i platnikow (rodzice, prawni opiekuni, OPS) oraz
podpisem dyrektora jednostki winno byé dostarczone do ksiggowos$ci MZOSIP do 5§ dnia
kazdego miesiaca

Zestawienie ksiggowane jest w systemie finansowo-ksiegowym Wizja.FK automatycznie
z wykorzystaniem funkcji ksiegowanie dokumentéw zewnetrznych’ polegajacej na pobraniu
danych z programu komputerowego ,Przedszkolak® do programu Wizja.FK" i ich
zaksiegowanie na odpowiednich kontach ksiegowych odrebnie dla kazdej osoby tworzac
przypis za dany miesigc.

Termin ptatnosci za pobyt | wyzywienie ustala sie, zgodnie z zawarta umowa, do 25-go dnia
biezacego miesigca — platne z gory. Wplata po terminie powoduje naliczenie ustawowych
odsetek. Odsetki naliczane sa automatycznie w programie  Przedszkolak” w momencie
zaptaty zaleglosci przez kontrahenta.

Platnosci za pobyt i wyzywienie w formie gotowkowej pobierane sg przez intendenta
jednostki. Kazda wplata wprowadzana jest do systemu Przedszkolak” gdzie generowany jest
dokument K104 zawierajacy podziata na rodzaj wpiaty (np. optata- deklarowany czas pobytu,
oplata za zywienie $niadanie, opiata za zywienie obiad) oraz kwote zalegta, biezacg, odpisy,
odsetki zaptacone, wptate | zalegio$¢é Natomiast wyplaty dokonywane s3 na dokumencie
K103, ktérego szata graficzna jest taka sama jak w dokumencie K104.

Z wpiat i wyptat generowane jest z systemu ,Przedszkolak” zestawienie, ktore podpisane
przez intendenta | dyrektora jednostki wraz z uzbierang gotowka dostarczane jest do kasy
MZOSIP. Kasa MZOSIP przeprowadza operacje kasowe zgodnie z zasadami ujetymi
w instrukcji kasowe] i instrukcji obiegu | kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Z przeprowadzonych operacji kasowych tworzony jest raport kasowy.

Raport kasowy ujmowany jest w ewidencji ksiggowej w programie ,Wizja.FK" za pomocg
funkcji  ksiegowanie dokumentow zewnetrznych' polegajgcej] na automatycznym
wygenerowaniu danych z systemu ,Przedszkolak".

Platnosci za pobyt i wyzywienie w formie bezgotéwkowej wplacane sg przez rodzicow
(opiekundw) nz rachunek bankowy jednostki po otrzymaniu informacji od intendenta
o wysckosci wplaty. Ksiegowania wptat w programie ,Wizja.FK" na podstawie otrzymanych
wyciggow bankowych dokonuja merytorvezni pracownicy MZOSIP zgodnie z zakresem
powierzonych im zadan. W celu powigzania wplat z danymi ujetymi w dokumentach
Jprzypisow” | dokumentach ,odpiséw” wykorzystywana jest funkcji programu ,dodanie dekretu
na podstawie rozrachunku z kontrahentem”.

Platnosci za pobyt | wyzywienie w formie bezgotéwkowej wprowadzone sg rowniez do
programu ,Przedszkolak” przez intendenta jednostki badz dyrektora.

Na koniec kazdego miesigca z systemu ,Przedszkolak’® generowane jest zestawienie
zawierajgce kwote zwrotu (odpis) za pobyt i wyzywienie dziecka w jednostce z tytulu
nieobecnosci. Zestawienie nalezy dostarczy¢ do MZOSIP do 5 dnia nastgpnegc miesiaca.



13.

14.

15.

Analogicznie jak to bylo w przypadku przypisu rowniez odpis ksiggowany jest w systemie
finansowo-ksiegowym Wizja.FK automatycznie z wykorzystaniem funkcji ksiegowanie
dokumentow zewnetrznych”.

Do 5 dnia nastepnego miesigca intendent jednostki dostarcza do kasy MZOSIP zestawienie
Jozliczenie wyzywienia dzieci® zawierajace miedzy innymi dane o wysokosci ,wolnych
srodkow”. Wysokos¢ Srodkéw ujetych w pozycji ,wolne Srodki” uzgadniana jest przez
pracownika ksiggowosci MZOSIP miesiecznie do 10 dnia nastepnego miesiaca za miesigc
poprzedni. Roznice wyjasniane s3 z intendentem jednostki.

W przypadku ujawnienia btedéw w programie Wizja-FK" lub ,Przedszkolak” i koniecznosci
dokonania korekty przypisu, odpisu lub przeksiegowania wptaty osoba odpowiedzialna w
jednosice za dochody sklada do ksiegowosci MZOSIP pisemne polecenie wprowadzenia
zmian wraz z uzasadnieniem, zatwierdzone przed dyrektora jednostki.

Osobami odpowiedzialnymi za prawidiowe wykonywanie niniejsze|] procedury sg: dyrektor
jednostki, intendent jednostki, dyrektor MZOSIP, gtowny ksiegowy, pracownicy ksiegowoéci,
kasjer odpowiednio do zakresu czynnosci | zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych



Zatacznik Nr 2

do wydanego przez dyrektora MZOSiP
Zarzgdzenia Nr 7/2014 z dnia 1.10.2014r,

Procedury przyjmowania i weryfikacji wpiat za wyzywienie i pobyt generowane z systemu

10.

11

komputerowego WizjaNet w Publicznym Ztobku Nr 1 obstugiwanym przez MZOSiP.

Miejski Zespot Obstugi Szkal | Przedszkol (zwany dale] MZOSIiP) oraz jednostki obstugiwane
przez MZOSIP (zwane dalej ztobkiem) gromadzg Srodki z tytutu dochodow budzetowych na
odrebnych rachunkach bankowych.

Woprowadzaniem danych do systemu komputerowego ,Przedszkolak” a w szczegoéinosci:
zawartych umow na pobyt | wyzywienie, aktualnych list obecnosci zajmuja sie intendenci -
merytoryczni pracownicy ztobka badz dyrektora ztobka

Program komputerowy ,Przedszkolak” na podstawie wprowadzonych danych, automatycznie
generuje naliczenie opfat (przypis) za pobyt | wyzywienie na dany miesigc oraz kwote do
zaptaty przez rodzica (opiekuna)

Zestawienie odplatnosci za dany miesigc (przypisy) zawierajgce podziat na oplate za pobyt
I wyzywienie wraz z nazwiskami dzieci i platnikow (rodzice, prawni opiekuni, OPS) oraz
podpisem dyrektora zlobka winno byé dostarczone do ksiggowosci MZOSIP do 5 dnia
kazdego miesiaca.

Zestawienie ksiegowane jest w systemie finansowo-ksiegowym Wizja.FK automatycznie
z wykorzystaniem funkcji ,ksiegowanie dokumentdw zewnetrznych" polegajgcej na pobraniu
danych z programu komputerowego ,Przedszkolak® do programu WizjaFK" i ich
zaksiegowanie na odpowiednich kontach ksiegowych odrebnie dla kazdej osoby tworzac
przypis za dany miesiac.

Termin ptatnosci za pobyt | wyzywienie ustala sie, zgodnie z zawarta umowg, do ostatniego
dnia biezacego miesiaca — platne z géry. Wptata po terminie powoduje naliczenie ustawowych
odsetek. Odsetki naliczane sa automatycznie w programie ,Przedszkolak” w momencie
zapiaty zalegtosci przez kontrahenta.

Platnosci za pobyt | wyzywienie w formie gotéwkowej pobierane sg przez intendenta ztobka.
Kazda wptata wprowadzana jest do systemu ,Przedszkolak” gdzie generowany jest dokument
K104 zawierajgcy podziata na rodzaj wptaty (np. oplata- deklarowany czas pobytu, optata za
zywienie $niadanie, optata za zywienie obiad) oraz kwote zaleglg, biezaca, odpisy, odsetki
zaptacone, wptate i zaleglos¢c. Natomiast wyplaty dokonywane sg na dokumencie K103,
ktérego szata graficzna jest taka sama jak w dokumencie K104.

Z wptat i wyplat generowane jest z systemu ,Przedszkolak” zestawienie, ktore podpisane
przez intendenta | dyrektora ziobka wraz z uzbierang gotowka dostarczane jest do kasy
MZOSIP. Kasa MZOSIP przeprowadza operacjie kasowe zgodnie z zasadami ujetymi
w instrukcji kasows] i instrukgji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Z przeprowadzonych operacji kasowych tworzony jest raport kasowy.

Raport kasowy ujmowany jest w ewidencji ksiegowej w programie ,Wizja.FK" za pomocg
funkeji  ksiegowanie dokumentow zewnetrznych” polegajgcej na automatycznym
wygenerowaniu danych z systemu ,Przedszkolak”

Platnoéci za pobyt | wyzywienie w formie bezgotowkowej wptacane sg przez rodzicow
(opiekunéw) na rachunek bankowy jednostki po otrzymaniu informacji od intendenta
o wysokosci wplaty. Ksiegowania wptat w programie .Wizja FK' na podstawie otrzymanych
wyciggéw bankowych dokonujg merytoryczni pracownicy MZOSIP zgodnie z zakresem
powierzonych im zadan. W celu powigzania wptat z danymi ujetymi w dokumentach
Jprzypisow” i dokumentach ,odpisdw" wykorzystywana jest funkcji programu ,dodanie dekretu
na podstawie rozrachunku z kontrahentem’.

Platnosci za pobyt i wyzywienie w formie bezgotéwkowej wprowadzone sg réwniez do
programu ,Przedszkolak" przez intendenta ztobka badz dyrektora



12.

13.

14.

15.

Na koniec kazdego miesigca z systemu ,Przedszkolak” generowane jest zestawienie
zawierajgce kwote zwrotu (odpis) za pobyt | wyzywienie dziecka w jednostce z tytulu
nieobecnosci. Zestawienie nalezy dostarczy¢ do MZOSIP do 5 dnia nastepnego miesigca.
Analogicznie jak to bylo w przypadku przypisu réwniez odpis ksiegowany jest w systemie
finansowo-ksiegowym Wizja.FK automatycznie z wykorzystaniem funkcji ksiegowanie
dokumentéw zewnetrznych”.

Do 5 dnia nastepnego miesigca intendent jednostki dostarcza do kasy MZOSIP zestawienie
Jozliczenie wyzywienia dzieci” zawierajace miedzy innymi dane o wysokosci ,wolnych
srodkow”. Wysokos¢ sSrodkow ujetych w pozycji ,wolne $rodki® uzgadniana jest przez
pracownika ksiggowosci MZOSIP miesigcznie do 10 dnia nastepnego miesigca za miesiac
poprzedni. Roznice wyjasniane sa z intendentem ziobka.

W przypadku ujawnienia bledéw w programie \Wizja-FK" lub ,Przedszkolak” i koniecznosci
dokonania korekty przypisu, odpisu lub przeksiegowania wplaty osoba odpowiedzialna w
ztobku za dochody sklada do ksiegowosci MZOSIP pisemne polecenie wprowadzenia zmian
wraz z uzasadnieniem, zatwierdzone przed dyrektora jednostki.

Osobami odpowiedziainymi za prawidlowe wykonywanie niniejszej procedury s3: dyrektor
ziobka, intendent ztobka, dyrektor MZOSIP, glowny ksiegowy, pracownicy ksiggowosci, kasjer
odpowiednio do zakresu czynnasci i zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych



Zofacznik Nr 3
do wydanego przez dyrektora MZOSiP
Zarzadzenia Nr 7/2014 z dnia 1.10.2014r.

Procedury przyjmowania i weryfikacji wplat za wyzywienie generowane z systemu

komputerowego WizjaNet w Domu Nauki i Rehabilitacji dla Dzieci Niepetnosprawnych

10.

obstugiwanym przez MZOSiP.

Miejski Zespodt Obslugi Szkét | Przedszkoli (zwany dalej MZOSiP) oraz Dom Nauki
i Rehabilitacji dla Dzieci Niepeinosprawnych (zwany dalej DNiR) gromadza $rodki z tytutu
dochodow budzetowych na odrebnych rachunkach bankowych.

Wprowadzaniem danych do systemu komputerowego ,Przedszkolak” a w szczegéinosci:
zawartych uméw na wyzywienie, aktualnych list obecnosci zajmujg sie intendenci -
merytoryczni pracownicy DNIR bgd# dyrektora DNIR.

Program komputerowy ,Przedszkolak’ na podstawie wprowadzonych danych, automatycznie
generuje naliczenie oplat (przypis) za wyzywienie na dany miesigc oraz kwote do zaplaty
przez rodzica (opiekuna).

Zestawienie odplatno$ci za dany miesiac (przypisy) zawierajgce podzial na oplate za
wyzywienie wraz z nazwiskami dzieci | ptatnikow (rodzice, prawni opiekuni, OPS) oraz
podpisem dyrektora DNIR winno by¢ dostarczone do ksiegowosci MZOSIP do 5 dnia kazdego
miesigca

Zestawienie ksiggowane jest w systemie finansowo-ksiegowym Wizja.FK automatycznie
z wykorzystaniem funkcji ,ksiggowanie dokumentéw zewnetrznych” polegajacej na pobraniu
danych z programu komputerowego Przedszkolak® do programu  Wizja.FK" i ich
zaksiggowanie na odpowiednich kontach ksiegowych odrebnie dla kazdej osoby tworzac
przypis za dany miesigc.

Termin ptatnosci za wyzywienie uslala sie, zgodnie z zawarta umowa, do 25-go dnia
biezacego miesigca — platne z gory. Wptata po terminie powoduje naliczenie ustawowych
odsetek. Odsetki naliczane sg automatycznie w programie ,Przedszkolak” w momencie
zapiaty zaleglosci przez kontrahenta.

Ptatnosci za pobyt | wyzywienie w formie gotéwkowej pobierane sg przez intendenta DNIR.
Kazda wpfata wprowadzana jest do systemu ,Przedszkolak” gdzie generowany jest dokument
K104 zawierajgcy podziata na rodza) wplaty (np. opfata za zywienie $niadanie, oplata za
zywienie obiad) oraz kwote zaleglg, biezaca, odpisy, cdsetki zaptacone, wplate | zaleglosé.
Natomiast wypiaty dokonywane sg na dokumencie K103, ktorego szata graficzna jest taka
sama jak w dokumencie K104.

Z wptat | wyptat generowane jest z systemu ,Przedszkolak" zestawienie, ktére podpisane
przez intendenta i dyrektora DNIR wraz z uzbierang gotowka dostarczane jest do kasy
MZOSIP. Kasa MZOSIP przeprowadza operacje kasowe zgodnie z zasadami ujetymi
w instrukcji kasowe] i instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Z przeprowadzonych operacji kasowych tworzony jest raport kasowy.

Raport kasowy ujmowany jest w ewidencji ksiggowe] w programie Wizja FK" za pomoca
funkcji ,ksiegowanie dokumentéw zewnetrznych” polegajacej na automatycznym
wygenerowaniu danych z systemu ,Przedszkolak”.

Platnosci za pobyt | wyzywienie w formie bezgotowkowe] wplacane sg przez rodzicow
(opiekunéw) na rachunek bankowy jednostki po otrzymaniu informacji od intendenta
o wysokosci wplaty. Ksiegowania wptat w programie ,Wizja. FK" na podstawie otrzymanych
wyciagow bankowych dokonuja merytoryczni pracownicy MZOSIP zgodnie z zakresem
powierzonych im zadan. W celu powigzania wptat z danymi ujetymi w dokumentach
.przypisow” | dokumentach ,odpiséw” wykorzystywana jest funkcji programu ,dodanie dekretu
na podstawie rozrachunku z kontrahentem”.
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12.

13.

14.

15.

Platnosci za pobyt i wyzywienie w formie bezgotowkowej wprowadzone sg réwniez do
programu ,Przedszkolak” przez intendenta DNiR badz dyrektora,

Na koniec kazdego miesigca z systemu Przedszkolak’ generowane jest zestawienie
zawierajagce kwote zwrotu (odpis) za wyzywienie dziecka w DNIR z tytutu nieobecnosci.
Zestawienie nalezy dostarczy¢ do MZOSIP do 5 dnia nastepnego miesigca. Analogicznie jak
to byto w przypadku przypisu réwniez odpis ksiegowany jest w systemie finansowo-
ksiggowym Wizja FK automatycznie z wykorzystaniem funkcji ,ksiegowanie dokumentow
zewnetrznych”

Do 5 dnia nastepnego miesigca intendent Jednostki dostarcza do kasy MZOSIP zestawienie
,rozliczenie wyzywienia dzieci’ zawierajgce migdzy innymi dane o wysokosci ,wolnych
srodkow”. Wysokos¢ srodkow ujetych w pozycji ,wolne srodki’ uzgadniana jest przez
pracownika ksiggowosci MZOSIP miesiecznie do 10 dnia nastepnego miesigca za miesiac
poprzedni. Roznice wyjasniane s3 z intendentem DNIR.

W przypadku ujawnienia bigdéw w programie Wizja-FK" lub ,Przedszkolak" i koniecznosci
dokonania korekty przypisu, odpisu lub przeksiggowania wplaty osoba odpowiedzialna w
Jednostce za dochody sktada do ksiegowosci MZOSiP pisemne polecenie wprowadzenia
zmian wraz z uzasadnieniem, zatwierdzone przed dyrektora DNIR.

Osobami odpowiedzialnymi za prawidiowe wykonywanie niniejsze| procedury sa: dyrektor
DNIR, intendent DNIR, dyrektor MZOSIP, gléwny ksiegowy, pracownicy ksiggowosci, kasjer
odpowiednio do zakresu czynnosci i zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych.





