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N

PROCEDURA GROMADZENIA DOCHODOW
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 6 W LUBLINIE

Postanowienia ogolne

§1
Procedura niniejsza okre$la zasady gromadzenia dochodow w Szkole Podstawowej nr 6
w Lublinie, zwanej dalej Szkota z tytutu:
1) najmu sktadnikéw majatku,
2) optat za korzystanie z obiadow w stolowce szkolnej,
3) optat za wydanie duplikatu §wiadectwa i legitymacji szkolnej,
4) opfat za zniszczone i zagubione podreczniki.

Dochody, o ktorych mowa w ust. 1 gromadzi si¢ na wydzielonym rachunku zgodnie
z uchwala Rady Miasta Lublin w sprawie utworzenia wydzielonych rachunkow przez
samorzadowe jednostki budzetowe.

§2
Odpowiedzialno$¢ z tytulu zorganizowania oraz nadzoru w zakresie, o ktorym mowaw § 1
ponosi dyrektor Szkoty.
Obowiazki w zakresie, o ktorym mowa w § 1 dyrektor Szkoty powierza pracownikom
W zakresie czynnoSci.

Dochody z tytulu najmu skladnikow majatku

§3
Najmu sktadnikéw majatku bedacych w zarzadzie Szkoly dokonuje si¢ na podstawie
pisemnej umowy.
Umowe, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera z wynajmujacym dyrektor Szkoty.
W umowie, o ktérej mowa w ust. 1 okresla si¢ w szczego6lnosci:
1) dat¢ zawarcia umowy,
2) okres, na jaki zostaje zawarta umowa,
3) okreslenie wynajmujacego,
4) wskazanie wynajmowanych sktadnikow majatku,
5) nalezno$¢ za wynajem sktadnikow majatku,
6) termin i formg ptatno$ci za wynajem,
7) konsekwencje nieprzestrzegania postanowien umowy, w szczegolnosci w zakresie
wnoszenia optat za wynajem.

§4

Nalezno$¢ za wynajem pomieszczen ustala si¢ na podstawie stawki za jedng godzing
korzystania z wynajmowanych sktadnikoéw majatku.

§5
Minimalng stawke za jedng godzing korzystania z wynajmowanych pomieszczen okresla
si¢ na podstawie kalkulacji.
W kalkulacji, o ktorej mowa w ust. 1 uwzglednia si¢ $rednie miesigczne koszty utrzymania
sktadnikow majatku, w szczegolnosci: gazu, wody, enerdii cieplnej i elektrycznej, Srodkow
czystosci, kosztow sprzatania.
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Kalkulacje, o ktorej mowa w ust. 2 na przyszty rok kalendarzowy, zawierajaca stawke
za jedng godzing korzystania z wynajmowanych sktadnikow majatku Szkoty, sporzadza si¢
na podstawie danych z biezacego roku kalendarzowego.

Kalkulacjg, o ktorej mowa w ust. 2 sporzadza w formie pisemnej kierownik gospodarczy
w terminie do dnia 31 grudnia danego roku.

Kalkulacjg, o ktorej mowa w ust. 2 zatwierdza dyrektor Szkoty.

§6

Nalezno$¢ za wynajem powierzchni ustala si¢ indywidualnie, z uwzglednieniem cen
obowigzujacych na rynku.

=

N

=

§7
Przed podpisaniem umowy najmu kierownik gospodarczy negocjuje warunki umowy,
W tym w szczegdlnosci ostateczng stawke za jedng godzine korzystania z wynajmowanych
sktadnikéw majatku Szkoly, celem uzyskania mozliwie najkorzystniejszych warunkow
umowy najmu.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor Szkoly moze wyrazi¢ zgode na zmiang stawki,
0 ktorej mowa w § 5 ust. 1.
Warunki umowy najmu zatwierdza dyrektor Szkoty, poprzez podpisanie umowy
Z wynajmujacym.

§8
Kontroli prawidlowosci realizacji umowy najmu dokonuje kierownik gospodarczy.
Kierownik gospodarczy w szczegdlnosci:
1) nadzoruje sktadniki majatku Szkoty oddane w najem,
2) kontroluje wykorzystanie sktadnikow majatku Szkoty zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w umowie,
3) nadzoruje przestrzeganie przez wynajmujacego zasad wspotzycia spotecznego
na terenie Szkoty.

§9
Kierownik gospodarczy nalicza optaty i wystawia faktury za wynajem sktadnikow majatku
Szkoty.
Faktury, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja odrgbnej, ciaglej numeracji.
Kierownik gospodarczy przekazuje gtownemu ksiegowemu kopig faktur, o ktorych mowa
w ust. 1.
W przypadku nieterminowych wptat z tytutu wynajmu sktadnikow majatku Szkoty, gtowny
ksiggowy nalicza nalezne odsetki.
Whlata naleznosci za wynajem jednorazowy sktadnikow majatku Szkoty nastepuje z gory
przelewem na konto Szkoty wskazane na fakturze.
Wynajmujacy po uiszczeniu optaty za wynajem jednorazowy przedstawia kierownikowi
gospodarczemu potwierdzenie dokonania wptaty.

§10
Ewidencje wynajmujacych sktadniki majatku Szkoty prowadzi kierownik gospodarczy.
Ewidencja, o ktérej] mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci okreslenie wynajmujacych
I wykaz wynajmowanych pomieszczen.
Do ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1 dotacza si¢ kopie umow najmu.
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Dochody z tytulu oplat za korzystanie z obiadow w stolowce szkolnej

§11
Wysoko$¢ dziennej optaty za korzystanie z obiadow w stoldwce szkolnej ustala sie
na podstawie kalkulacji, w ktorej uwzglednia sie:
1) w przypadku dziennej optaty za obiad od ucznia i za positki od wychowanka — koszt
produktow wykorzystanych do przygotowania obiadu, tzw. ,,wsad do kotta”,
2) w przypadku dziennej optaty za obiad od pracownika — koszty: produktow
wykorzystanych do przygotowania obiadu, wynagrodzen pracownikéw kuchni
i utrzymania kuchni, tzw. ,,wsad do kotla i koszty przygotowania”.
Kalkulacje, o ktorej mowa w ust. 1 sporzadza si¢ na podstawie danych z biezacego roku
szkolnego.
Kalkulacje tzw. ,.kosztoéw przygotowania” obiadu sporzadza w formie pisemnej gldwna
ksiegowa.

§12
Wysoko$¢ optat za korzystanie przez ucznidow z obiadow w stotowce szkolnej reguluja
Zasady korzystania przez uczniéw z obiadow w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie.
Referent do spraw zaopatrzenia nalicza optaty i wystawia noty ksiegowe za obiady dla
uczniow korzystajacych z obiadow finansowanych przez MOPR.
Noty ksiggowe, o ktorych mowa w ust. 2 sa wystawiane w programie KSAT.
Referent do spraw zaopatrzenia przekazuje gtdéwnemu ksiggowemu noty ksiggowe,
0 ktorych mowa w ust. 2.

§13
Opftate¢ za korzystanie przez pracownikow Szkoty z obiadéw wnosi si¢ w okresach
miesiecznych z dotu do 10 dnia nastgpnego miesiaca.
Whptlaty za korzystanie z obiadow przez pracownikow Szkoty dokonuje si¢ przelewem
na indywidualny rachunek bankowy:-
Za date wplaty za korzystanie z obiadow uznaje si¢ dzien wplywu $rodkéw na konto
Szkoty.
Referent do spraw zaopatrzenia sprawdza terminowo$¢ dokonania wptat za korzystanie
Z obiadow.

§ 14
Ewidencja optat za korzystanie z obiadow w stotowce szkolnej jest prowadzona
w programie Vulcan Optaty.
Ewidencje oplat za korzystanie z obiadow w stolowce szkolnej prowadzi referent
do spraw zaopatrzenia.

Dochody z tytulu oplat za wydanie duplikatu Swiadectwa i legitymacji szkolnej

§15

Duplikat $wiadectwa i legitymacji szkolnej wydaje si¢ na pisemny wniosek rodzica lub
prawnego opiekuna ucznia.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 dolacza si¢ potwierdzenie dokonania Optaty
za wydanie duplikatu $wiadectwa i legitymacji szkolnej, z zastrzezeniem ust. 3.

Do wniosku o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej nalezy dotaczy¢ dodatkowo zdjecie
legitymacyjne opisane danymi ucznia: imig, nazwisko i klasa.
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Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktada si¢ w sekretariacie Szkoty.
Duplikat $wiadectwa i legitymacji szkolnej wydaje sekretarz Szkoty w terminie 7 dni
od dnia ztozenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1.

§16
Optate za wydanie duplikatu $wiadectwa i legitymacji szkolnej dokonuje si¢ przelewem
na konto Szkoty.
Za date wplaty za wydanie duplikatu §wiadectwa 1 legitymacji szkolnej uznaje si¢ dzien
wptywu $rodkéw na konto Szkoty.
Wysoko$¢, optaty o ktorej mowa w ust. 1 oraz numer rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokonywaé wptat zamieszcza si¢ na stronie internetowej Szkoty.

Dochody z tytulu oplat za zniszczone i zagubione podreczniki
§ 17

1. Optatg za zagubione lub zniszczone podreczniki nalicza bibliotekarz przy zwrocie
do biblioteki, na podstawie oceny stanu podrg¢cznika lub ksigg inwentarzowych.

2. Optate dokonuje si¢ przelewem na konto Szkoty.

3. Rachunek bankowy Szkoly dotyczacy wptlat za zniszczone i zagubione podreczniki
zamieszcza si¢ na stronie internetowej Szkoty.

Postanowienia koncowe

§18
Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszg procedura, a wynikle z dziatalnosci Szkoty
w zakresie, o ktorym mowa w § 1, regulowane sg na biezaco przez dyrektora Szkoty.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Szkoty moze wyrazi¢ pisemng zgode
na zwolnienie w catosci lub czgéci z obowigzku stosowania niniejszej procedury, pod
warunkiem zgodno$ci postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa.
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