ZESPOL SZKOLNO — PRZEDSZKOLNY W £tABUNIACH

Regulamin stolowki szkolnej

Podstawa prawna: art. 106 ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2017 r.
poz. 59).

§1
Postanowienia ogolne

1. Za sprawy zwigzane z organizowaniem, przygotowaniem i1 wydawaniem positkow
odpowiada intendent szkolny.

2. Aktualny tygodniowy jadlospis umieszczany jest na tablicy informacyjnej w stotowce
szkolnej oraz na stronie internetowej szkoty.

3. Informacja o wysoko$ci oplat za positki za poszczegdlny miesigc umieszczana jest na
tablicy informacyjnej w stoldwce szkolne;.

4. Magazyn stotowki szkolnej prowadzi si¢ za pomoca programu komputerowego ProgMan
STOLOWKA.

§2
Uprawnienia do korzystania ze stolowki szkolnej
1. Do korzystania z positkow w stotowce szkolnej uprawnieni sg:
1) uczniowie;
2) pracownicy szkoly;
3) inne osoby za zgoda dyrektora szkoty: gos$cie, uczestnicy konkurséw / zawodow
sportowych nastepujacych placowek oswiatowych z Gminy Labunie:
a) Szkoty Podstawowej w Labuniach,
b) Samorzadowego Przedszkola w Ruszowie
c) Szkoly Podstawowej w Labunkach Pierwszych,
d) Samorzadowego Przedszkola w Labunkach Pierwszych.

§3

Czas pracy stolowki
Czas pracy stolowki szkolnej 1 wydawania positkéw okresla dyrektor szkoty, uwzgledniajac
potrzeby racjonalnego zywienia ucznidw, warunkujacego prawidlowy ich rozwoj, dobre
samopoczucie 1 zdolno$¢ do nauki.

§4
Oplaty za positki

1. Korzystanie z positkow w stotowce szkolnej jest odptatne.

2. Ustala si¢ dzienng wysoko$¢ oplaty za korzystanie przez uczniéw z positku w stotowce
szkolnej w wysokos$ci nie wigkszej niz koszty surowca przeznaczonego na wyzywienie.

3. Dzienng wysoko$¢ optaty za korzystanie z positku w stotdéwce szkolnej przez
pracownikow szkoty oraz inne osoby ustala si¢, uwzgledniajac koszty przygotowania
positku, w tym koszty surowca przeznaczonego na wyzywienie, koszty wynagrodzenia
pracownikow stotowki szkolnej, sktadki naliczane od tych wynagrodzen, a takze koszty
utrzymania stolowki.

4. Oplaty ustalone na podstawie ust. 2 1 3 wnosi sig:

1. w okresach miesigcznych, z gory do ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego



ZESPOL SZKOLNO — PRZEDSZKOLNY W £tABUNIACH

miesigc, w ktorym nastepuje korzystanie z positkoéw w stotowce szkolnej;
2. w dniu poprzedzajacym korzystanie z positkoéw w stotowce szkolnej.

Uczniowie, ktorych obiady sa finansowane przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
nie mogg odsprzedawa¢ obiadow innym uczniom.

§5
Zwroty za niewykorzystane obiady

Nieobecnosci ucznidw nalezy zgtasza¢ dzien wezesniej do intendenta szkolnego.

W przypadku nieobecnosci spowodowanej okoliczno$ciami szkolnymi (np. wycieczka,

zawody, konkursy) nieobecnos$¢ uczniéw zglasza organizator wyjazdu.

W przypadku nieobecnosci ucznia lub nauczyciela szkoty oraz innej osoby uprawnionej do

korzystania z positku w stoléwce szkolnej zwrotowi lub odliczeniu w nastepnym miesigcu

podlega dzienna wysoko$¢ optaty za korzystanie z positku w stotowce szkolnej za kazdy

dzien nieobecnosci, z zastrzezeniem ust. 4. Zasada ta ma odpowiednio zastosowanie w

przypadku rezygnacji z positku przez ucznia lub pracownika szkoly oraz innej osoby

uprawnionej do korzystania z positku w stotowce szkolne;.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwrotu lub odliczenia w nastgpnym miesigcu dziennej

wysokosci optaty za korzystanie z positku w stotowce szkolnej za pierwszy dzien

nieobecnosci lub pierwszy dzien rezygnacji z positku w przypadku:

1) gdy nieobecno$¢ lub rezygnacja zostang zgloszone nie pdzniej niz w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajagcym nieobecnos¢ lub rezygnacje z positku;

2) w dniu poprzedzajacym korzystanie z positkoéw w stolowce szkolne;.

Zwrot naleznosci za dany rok szkolny dokonuje si¢ do 30 czerwca.

§6

Zasady zachowania si¢ w stolowce szkolnej
Nad bezpieczenstwem ucznidow przebywajacych w czasie obiadu w stotowce czuwaja
nauczyciele dyzurujacy.
Korzystajacych ze stotdéwki obowigzuje samoobstuga.
Spozywajacy positki maja obowigzek:
1) przychodzi¢ na positki 0 wyznaczonej porze;
2) ubranie wierzchnie zostawia¢ w szatni, a plecaki poza stotowka;
3) kulturalnie i cicho zachowywac si¢ na stotowce;
4) po positku posprzatac stolik, odnies¢ naczynia i zasung¢ krzesto.
Na stotowce przebywaja tylko uczniowie spozywajacy positki.
Zabrania si¢ rodzicom wchodzenia na stoldéwke podczas spozywania positku przez dzieci.

§7
Postanowienia koncowe
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem wigzaca decyzje podejmuje
dyrektor szkoty.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2020 r.
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Procedury zarzadcze dotyczace dzialalnosci stolowki szkolnej

§1

Kalkulacja oplat za posilki
Kalkulacji dokonuje si¢ na dany rok szkolny.
Kalkulacja optat jest dokumentowana w formie notatki stuzbowej podpisanej przez
gléwnego ksiggowego oraz intendenta i zatwierdzana przez dyrektora szkoty.
Zatwierdzona kalkulacja stanowi podstawe ustalenia optat, ktorych wysoko$¢ okreslana
jest w zarzadzeniu dyrektora szkolty w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stotdwki
szkolne;j.
W przypadku istotnej zmiany okolicznosci uwzglednianych przy kalkulowaniu optat
nastepuje ponowna kalkulacja; moze ona by¢ dokonana na wniosek gtownego ksiggowego
/ intendenta réwniez w innych uzasadnionych przypadkach.

§2

Kalkulacja oplat za positki wydawane uczniom
Wysoko$¢ optaty za posilek wydawany uczniom ustalana jest na podstawie kalkulacji
dokonywanej przez gtownego ksiegowego przy udziale intendenta.
Kalkulacja uwzglednia wylacznie wartos¢ artykutéw zywnosciowych niezbednych do
przygotowania positku (tzw. wsad do kotta) z ostatnich 10 miesigcy.
Kalkulacja jest dokonywana przy uwzglednieniu: optaty pobieranej w poprzednim okresie
(roku szkolnym) funkcjonowania stolowki oraz ewentualnych zmian w zakresie rodzaju
wydawanego positku (zwickszenia lub zmniejszenia oferty).
Przy ustalaniu dziennej stawki zywieniowej ucznidéw bierze si¢ pod uwage normy
zywieniowe dla okreslonego wieku ucznidéw oraz poziom cen artykutow spozywcezych.

§3

Kalkulacja oplat za posilki wydawane innym niz uczniowie osobom
Wysoko$¢ optaty za positek wydawany innym niz uczniowie osobom ustalana jest na
podstawie kalkulacji dokonywanej przez gtdéwnego ksiggowego przy udziale intendenta.
Kalkulacja uwzglednia: warto$¢ artykutdéw zywnosciowych niezbednych do przygotowania
positku, koszty wynagrodzen pracownikéw i sktadek naliczanych od tych wynagrodzen
oraz kosztow utrzymania stolowki,
Jako koszty utrzymania stoldwki rozumie si¢: koszty energii elektrycznej 1 gazowej,
dostawy wody 1 odbioru $ciekow, koszty srodkéw czystosci.
Kalkulacja jest dokonywana przy uwzglednieniu: optaty pobieranej w poprzednim okresie
(roku szkolnym) funkcjonowania stolowki oraz ewentualnych zmian w zakresie rodzaju
wydawanego positki (zwigkszenia lub zmniejszenia oferty).

§4

Ustalanie wysokosci oplat naleznych od osdb korzystajacych ze stolowki szkolnej
Obowigzek ustalania wysokos$ci optat naleznych od poszczegdlnych oséb korzystajacych
ze stolowki przyjmuje intendent.

Ustalenie optat nastgpuje w oparciu o wykaz osob korzystajacych z positkow w
poszczegbdlnych miesigcach 1 zatwierdzong przez dyrektora stawke jednostkowa oplaty za
positek.

Ustalone oplaty ujmowane sga w ewidencji szczegdlowej rozrachunkéw z osobami
korzystajacymi ze stoldwki, prowadzonej wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie



1.

3.

ZESPOL SZKOLNO — PRZEDSZKOLNY W £tABUNIACH

kont.

§5
Zasady i tryb przyjmowania odplatnosci za wyzywienia

Zasady 1 tryb przyjmowania odplatnosci za wyzywienie jest zatwierdzony przez dyrektora

szkoty jako cze$¢ funkcjonujacych w jednostce procedur kontroli procesu pobierania

srodkéw publicznych.

Opfaty za wydawane posiltki pobierane sa w formie wptaty od osoby uprawnionej do

przyjmowania odptatnosci:

1) intendent - Szkota Podstawowa w Labuniach;

2) sekretarka - Szkota Podstawowa w Labunkach Pierwszych.

Dokumentem potwierdzajacym przyjecie wplaty jest kwitariusz przychodowy.

1) przyjmujacy wplate wydaje wplacajacemu  pokwitowanie z  kwitariusza

przychodowego;

4.

6.

2) zasady sporzadzania pokwitowania:

a) pokwitowanie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden - oryginat -
wydaje si¢ wptacajagcemu, jeden przekazywany jest do osoby petnigcej obowigzki
kasje- ra/glownego ksiggowego i stuzy rozliczeniu przyjmujagcemu wplatg, a trzeci
pozostaje w kwitariuszu,

b) w pokwitowaniu wskazuje si¢: szkot¢ poprzez zamieszczenie jej pieczgci; imi¢ i
nazwisko ucznia i klasg; ilos¢ dni oraz stawke jednostkowa za positek; kwote
wptacang liczbowo i stownie; podpis osoby przyjmujacej;

3) osoby przyjmujace odplatnos¢ przekazuja gotowke do osoby petnigcej obowigzki
kasjera z jednym egzemplarzem kwitariusza i otrzymuja potwierdzenie przyjecia KP;

4) osoba pelnigca obowigzki kasjera na biezaco 1 bezwzglednie w ostatnim dniu
roboczym miesigca dokonuje wptaty na rachunek bankowy szkoty;

5) osobami odpowiedzialnymi za terminowos$¢ wptat s3: intendent, sekretarka, osoba
peligca obowigzki kasjera;

6) osoba odpowiedzialng za kontrolg prawidlowo wyliczonej optaty, terminowosci wplat
zaréwno 0sob korzystajacych z ustug stotowki jak i 0s6b przyjmujacych odptatnosé za
wyzywienie, odprowadzenia pobranych kwot na wilasciwy rachunek bankowy jest
glowny ksiggowy;

7) udokumentowanie kontroli jest adnotacja w kwitariuszu przychodowym o nastepujace;j
tresci: ,,Sprawdzono rozliczenie optat przyjetych na pokwitowaniu od numeru  do
TUUITIETUL «eevteeneveenteeeeeeenteeeeseenseessseenseeenseensaessseenseeesseenseesnseensseanseenseennseennsseesnsnns na kwote”,
adnotacje podpisuja gtowny ksiggowy oraz osoba upowazniona do przyjmowania
odptatnosci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci w rozliczeniu sporzadzany jest protokot

kontroli. Ustalenia zawarte w protokole s3 podstawa wnioskow 1 zalecen pokontrolnych

wystosowanych przez dyrektora szkoty.

Osoby uprawnione do przyjmowania odptatnosci oraz osoba pelnigca obowigzki kasjera

sktadaja o§wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za przyjeta gotowke.

Na podstawie listy uczniow zakwalifikowanych do refundowanych positkow przez

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej oraz informacji od intendenta o liczbie dni

zywieniowych, kierownik gospodarczy sporzadza note ksiegowa za wydane positki.

Naleznos¢ regulowana jest przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej przelewem na

konto szkoty.

§6
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Zasady rozliczania uczniow z wniesionej wplaty
Rozliczenie wniesionych optat przez uczniéw za positki wydawane przez stotowke szkolng
nastepuje za okres:
1) 1 wrze$nia - 31 grudnia;
2) 1 stycznia - 30 czerwca.
W przyjetych okresach rozliczeniowych przecigtna wartos¢ positku musi by¢ zgodna z
optata jednostkowa za positek.
W przypadku, gdy przecigtna wartos¢ positku w przyjetym okresie rozliczeniowym jest
nizsza niz jednostkowa optata za positek wyrdwnanie nast¢puje poprzez wydanie
dodatkowo positku /owocoéw/ sokow.

§7
Zasady rozliczania zuzycia artykulow zywnosciowych

Zakup artykuléw zywnos$ciowych dokonywany jest na podstawie jadtospisu
sporzadzonego przez intendenta oraz kucharke i przedstawionego dyrektorowi szkoty.
Zakupywane artykuly zywno$ciowe ujmowane sg w ewidencji ksiggowej na zasadach
okreslonych w zaktadowym planie kont.
Intendent ujmuje zakupywane artykuly zywno$ciowe w kartotekach magazynowych
ilosciowo - wartosciowych prowadzonych wedhug asortymentow - program komputerowy.
Wydawanie artykutow zywnos$ciowych niezbednych do przygotowania positku na dany
dzien jest dokonywane na nastepujacych zasadach:
1) w wydawaniu artykutdéw zywnosciowych uczestnicza: intendent i kucharz;
2) wydanie artykuldw zywno$ciowych dokumentowane jest sporzadzeniem dowodu, w

ktorym ujmuje sie:

a) liczbe osob korzystajacych z positku w danym dniu,

b) jadlospis na ten dzien,

c) wydawane artykuly zywno$ciowe w ujeciu iloSciowym i warto$ciowym - program

komputerowy,
d) podpisy 0séb uczestniczacych w wydawaniu artykulow zywnos$ciowych - dziennik
Zywieniowy.

[lo$¢ wydawanych artykutow zywnosciowych niezbednych do przygotowania positku
ustala si¢ w oparciu o normy zywienia zalecane dla ludnosci w Polsce, opracowane w
Instytucie Zywnoéci i Zywienia.
Artykuly zywnos$ciowe pochodzace z darowizn ujmuje si¢ wytacznie ilosciowo (zgodnie z
ustaleniami w dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci).
Rozliczenie zuzycia artykulow zywnosciowych sporzadzane jest za okres jednego miesigca
przez intendenta stotoéwki. Rozliczenie to dokumentowane jest dowodem w sporzadzonym
w formie zestawienia, w ktérym ujmuje si¢: stan poczatkowy artykuléw zywnosciowych,
przychod w danym okresie, rozch6d w danym okresie oraz stan koncowy; zestawienie
sporzadza si¢ wedlug asortymentu artykulow zywnosciowych.
Gtowny ksiegowy szkoty dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej zestawienia, ktora
potwierdza zlozeniem podpisu na tymze zestawieniu, dyrektor szkoty zatwierdza
zestawienie.
Zestawienie zuzycia artykulow zywnos$ciowych, o ktérym mowa stanowi podstawe
obcigzenia kosztow szkoly 1 zmniejszenia ksiggowego stanu materialow.

§8
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Kontrola stanu magazynu artykuléw zywnosciowych
Gtowny ksiggowy oraz kierownik gospodarczy dokonuja systematycznej - nie rzadziej niz
raz w potroczu - niezapowiedzianej kontroli stanu magazynowego artykutow.
Kontrola ta dokonywana jest w obecnosci intendenta materialnie odpowiedzialnego za
artykuty zywnos$ciowe.
Kontrola polega na poréwnaniu stanu ewidencyjnego artykutéw zywnosciowych ze stanem
faktycznym, wyjasnieniu ewentualnych rdznic.
Kontrola jest dokumentowana protokotem.
Artykuty zywnosciowe podlegaja inwentaryzacji metodg spisu z natury raz w ciggu dwoch
lat na zasadach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjne;.
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