Ściągawka dla koordynatorów – Wydział Finansów
(akcja „Zima / Lato w Mieście”)


1. Uzgodnienie opłat za opiekę w czasie akcji „Lato/Zima w mieście”

Do rozliczenia opłat za opiekę dzieci w czasie akcji „Lato/Zima w mieście” należy uzupełnić  załącznik nr 1   „Uzgodnienie wpłat, przypis, odpis”
Wyjaśnienia do załącznika 1:
Wpłata:
Koordynator monitoruje wpłaty za opiekę dzieci w czasie akcji „Lato/Zima w mieście” na podstawie potwierdzeń wpłat od rodziców lub na podstawie wyciągu bankowego . Jeżeli w placówce  nie ma możliwości przekazania wyciągu bankowego z kwotami wpłat przez osobę posiadającą dostęp do banku, to istnieje możliwość na wniosek Dyrektora placówki przekazania koordynatorowi wyciągów przez pracownika DBFO na koniec każdego miesiąca w którym takie wpłaty były.
Ze względu na to, że wyciąg bankowy jest dokumentem pobranym z systemu bankowego, nie ma możliwości wygenerowania go w innej formie niż PDF.
Na koniec każdego miesiąca w którym były dokonane wpłaty koordynator uzgadnia meilowo z pracownikiem Wydziału Finansów wysokość wpłat.
Przypis: 
Jest to kwota  wynikająca z ilości dni jaką deklarują rodzice, że dziecko będzie uczęszczać na akcję „Lato/Zima w mieście”, pomnożonych przez stawkę dzienną  
np. rodzic deklaruje że dziecko będzie uczęszczać przez  10 dni,
       stawka dzienna 30,00 zł
przypis 300,00zł

Odpis:
jest to kwota wynikająca  z ilości dni w których dziecko było nieobecne podczas zajęć w czasie akcji „Lato/Zima w mieście” pomnożone przez stawkę dzienną  
 np. stawka dzienna 30,00 zł
 nieobecność dziecka 5 dni
 odpis 150,00zł

Nadpłata: (w zestawieniu ustawiona jest formuła )
Powstaje w przypadku większej wpłaty niż deklarowana przez rodzica ilość dni uczęszczania dziecka w zajęciach podczas akcji „Lato/Zima w mieście”.

Zaległość: ( w zestawieniu ustawiona jest formuła)
powstaje w przypadku braku wpłaty lub niepełnej wpłaty niż deklarowana przez rodzica ilość dni uczęszczania dziecka w zajęciach podczas akcji „Lato/Zima w mieście” (nie powinna wystąpić taka sytuacja ponieważ zgodnie z zasadami rekrutacji potwierdzenie opłat za żywienie i opiekę jest warunkiem udziału w akcji „Lato/Zima w mieście”)

Uzupełnione i podpisane przez Kierownika jednostki załącznik 1 należy dostarczyć do Wydziału Finansów w ciągu 3 dni od zakończenia akcji „Lato/Zima w mieście” 

2. Zwrot odpisów /nadpłat za opiekę

Podstawą do wypłaty odpisów lub nadpłat z tytułu opłat za opiekę dzieci czasie akcji „Lato/Zima w mieście” jest wypełnienie załącznika nr 2 „ Zestawienie danych do realizacji przelewów zwroty odpisów i nadpłat za żywienie i opłat za opiekę” oraz załącznik nr 3 „Polecenie płatności przelewem”.

Wyjaśnienia do załączników:

Załącznik nr 2 „ Zestawienie danych do realizacji przelewów zwroty odpisów i nadpłat za żywienie i opłat za opiekę”  
koordynator uzupełnia na podstawie wniosków rodziców/rodzica o zwrot nadpłaty lub odpisu (wniosek jest dokumentacją źródłową, która pozostaje w placówce.
Kwotę odpisu/nadpłaty musi być zgodna (na poszczególne dziecko)  z Załącznikiem nr 1 „Uzgodnienie wpłat, przypis, odpis”.

Załącznik nr 3 „Polecenie płatności przelewem” 
w załączniku należy uzupełnić kwotę zwrotu (kwota do wypłaty ogółem z załącznika nr 2), kwotę słownie oraz z jakiego tytułu jest płatność np. zwrot odpisów z tytułu opłat za opiekę w czasie akcji „Zima w mieście” 

Uzupełnione i podpisane przez Kierownika jednostki druki należy dostarczyć do Wydziału Finansów w celu dokonania przelewów.



W przypadku rozliczania opłat za żywienie dzieci w czasie akcji „Lato/Zima w mieście” należy postąpić analogicznie.




3. Faktury zakupu
Wszystkie faktury zakupu przekazane do rozliczenia muszą zostać opisane w programie FINANSE VULCAN i podpisane elektronicznie. 
Przypominamy, że faktury zakupu powinny być opisane i przekazane do Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty - Mokotów przed terminem płatności. 
Klasyfikacja budżetowa do faktur zakupu:
Zadanie: B/V/ 2/7  Rozdział 85412  § 4300, § 4210  lub § 4210  
[bookmark: _Hlk215134805]§ 4300 - warsztaty, wyjścia do kina, teatru, usługi
§ 4210 – zakup materiałów wykorzystywanych w czasie akcji „Zima/Lato w mieście” np.                            artykułu biurowe, przybory do zajęć
§ 4220 – art. spożywcze
4. Kontakt
Z naszej strony deklarujemy pełną współpracę i wsparcie merytoryczne. Od koordynatorów akcji oczekujemy, że będą w stałym kontakcie z pracownikami obsługującymi daną placówkę oświatową, co zapewni możliwość dokonania niezbędnych uzgodnień, na bieżące rozwiązanie wszelkich wątpliwości, uniknięcie błędów oraz zapewnienie terminowości rozliczeń. 
Na stronie internetowej Dzielnicowego Biuro Finansów Oświaty – Mokotów zamieszczone są kontakty do pracowników rozliczających placówki oświatowe.
Przekazuję link  https://www.dbfomokotow.pl/184,Plac%C3%B3wki-o%C5%9Bwiatowe

[image: ]

image1.png




