Zalacznik do Regulaminu Rady Rodzicow.
»Instrukcja obstugi finansoéw i dokumentéw Rady Rodzicow”
I. ZASADY OGOLNE

1.W dziatalnosci finansowej Rady Rodzicéw - zwanej dalej Rada — obowiazuja zasady celowego,
oszczednego 1 prawidlowego gospodarowania $rodkami spotecznymi.

2.Sposo6b dysponowania rachunkiem bankowym, $rodkami pienieznymi w gotdwce, sposob obiegu
dokumentow ustalajg Prezydium Rady z osobami upowaznionymi do wykonywania tych czynnosci.
3.W imieniu Rady dokumenty skutkujace zobowigzaniami finansowymi (uchwaty, decyzje, wnioski)
podpisuje Przewodniczacy lub osoby go zastepujace.

4.0sobami upowaznionymi do sktadania podpisu akceptujacego wydatki (rachunki, faktury, przelewy
bankowe) jest Przewodniczacy lub osoby go zastepujace. W przypadku dokumentéw opiewajacych na
kwote powyzej 1000,00 zt (stownie: jeden tysiac ztotych) wymagane sa dwa podpisy osob

z Prezydium (Przewodniczacy i drugi czlonek).

II. ZASADY PRZECHOWANIA FUNDUSZY RADY

1.8rodki pieniezne gromadzone przez Rade przechowuje sie na rachunku bankowym otwartym

dla Rady, a takze w formie tzw. Pogotowia Kasowego - warto$¢ maksymalnie wynosi 1000,00 zt
(stownie: jeden tysiac ztotych).

Do dysponowani $rodkami zgromadzonymi na tym rachunku zgodnie z obowiazujaca procedura
bankowa upowaznia si¢ minimum dwie osoby.

2. Osoby upowaznione do dysponowania kontem, po zapoznaniu si¢ z Regulaminem RR 1 ,,Instrukcja
obstugi finansow 1 dokumentéow Rady Rodzicow”, sktadajg o§wiadczenia o nastgpujacej tresci:

. W zwigzku z upowaznieniem mnie przez RR do dysponowania kontem bankowym w roku szkolnym
..................................... , po zapoznaniu si¢ z w/w instrukcjq i regulaminem, oswiadczam:,, Przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze petng materialng odpowiedzialnos¢ z obowigzkiem wyliczenia ze srodkow
pienigznych i innych sktadnikow majgtkowych oraz drukow z tym mieniem zwigzanych.”

Powyzsze przyjmuje i zatwierdza podpisem: Przewodniczacy lub jego zastepca. Druk/wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

3.0soba wspierajaca dziatania Rady Rodzicow w zakresie ksiegowo/finansowym zgodnie

z Regulaminem RR i ,,Instrukcja obstugi finanséw i dokumentéw Rady Rodzicow”, sktada
o$wiadczenia o nastgpujacej tresci:

., Przyjmuje do wiadomosci, zZe ponosze petng materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi srodki
pienigzne jak rowniez za dokumenty finansowe i ich prawidtowy obieg. Zobowiqzuje si¢ do
przestrzegania obowiqzujgcych przepisow ogolnych w zakresie prowadzenia operacji kasowych oraz
Uchwat Rady Rodzicow. Oswiadczam, Ze jestem swiadoma mojej odpowiedzialnosci za ich
naruszenie”.

Powyzsze przyjmuje i zatwierdza podpisem Przewodniczacy lub jego zastepca. Druk/wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

III. GOSPODARKA KASOWA

Zasady ogolne.

A

1.0sobom wspierajagcym dziatania Rady Rodzicow powierza si¢ zadania z prowadzeniem finansow.
2.Do podstawowych obowigzkow nalezy:

a) wyplacanie gotowki;

b) przyjmowanie gotowki do kasy;

¢) odprowadzanie gotowki do banku;

d) sporzadzanie raportow kasowych;

e) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych dokumentéw finansowych.



3.Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

4.Kopie dowodow wptat (KP) i/oraz oryginaty wyptat dotaczane sa do Raportu Kasowego.

B

Whptaty kasowe.

1.Przyjecie gotowki odbywa si¢ na podstawie dowodu wptaty KP (kasa przyjmie). Dowdd wptaty KP
sporzadzany jest w oryginale i kopii przez Kasjera podczas dokonywania wptaty gotowki do kasy.
Oryginal przeznaczony jest dla wptacajacego, kopia dotaczona jest do Raportu Kasowego.
2.Uniewaznione blankiety dowodow wptaty KP z adnotacja Anulowano pozostaja (oryginat + kopia)
w celu ich rozliczenia iloSciowego.

3.Nikt poza osoba upowazniong w sytuacjach wyjatkowych nie moze przyjmowac wptat.

C

Wyptaty kasowe.

1.Wyplaty gotowki z kasy Rady mozna dokonywac na podstawie zrodtowych dokumentow kasowych,
do ktérych naleza miedzy innymi:

a) dowody zakupu, sprzedazy wykonania ustugi (rachunki/paragony, faktury, faktury korygujace);

b) wnioski o dofinansowanie;

¢) inne dokumenty uznane przez Rade Rodzicow.

2. Dokumenty wymienione w pkt. a-c stanowigce podstawe wyplaty ze srodkow Rady muszg by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty przez Przewodniczacego Rady
lub jego zastepce, sktadajac swe podpisy pod pieczatka Rady.

Na dowodzie zakupu (faktura/rachunek) danymi nabywcy powinny by¢:

Rada Rodzicoéw przy ZSFEil, ul. Jagiellonska 13 41-200 Sosnowiec.

3.

1. Wszelkie wydatki dokonywane w ramach funduszu pozostajacego w gestii Rady Rodzicow winny
by¢ ujete w preliminarzu sporzadzanym w miesigcu wrzesniu, w ktérym rozpoczyna si¢ dany rok
szkolny. Wnioski o dofinansowanie przewidzianych na dany rok szkolny wydatkdéw nalezy sktadac¢
najpozniej do 5 wrze$nia w danym roku szkolnym (np. Rajd Elektronika, Odyseja umystu, zakup
ksigzek do biblioteki).

II. Wydatki, ktérych nie mozna przewidzie¢ w ramach preliminarzu moga by¢ dokonywane wg.
ponizszych regut:

a) dofinansowanie ze srodkow Rady Rodzicow bedzie mozliwe po uprzednim przedstawieniu podania
do Przewodniczacego/- ¢j Rady rodzicow lub jego/jej zastepcy, nie poézniej niz 14 dni przed
planowanym wyjazdem/uczestnictwem w wydarzeniu lub przed zakupem materiatéw, pomocy
szkolnych, itp. niezbednych w dzialaniu szkoly. Wniosek/podanie o dofinansowanie powinno
zawiera¢: miejscowos¢ i datg, dane wnioskodawcy, cel przeznaczenia wydatku, podpis,

b) Dyrektor Szkoty w sprawach pilnych moze dysponowac srodkami Rady Rodzicow do kwoty 1.000
zt brutto (stownie: jeden tysigc ztotych) / miesigc. Wydatki moga dotyczy¢ np.: zakupu kwiatow,
zakupu dekoracji szkoly, itp. Powyzsze wydatki wymagaja pozniejszej akceptacji wlasciwego
kolegium Rady Rodzicow.

II1. Dofinansowanie ze srodkéw Rady Rodzicow:

a) dla uczniow — uczestnikow za przejazdy na konkursy, olimpiady, zawody, komunikacja publiczna.
W uzasadnionych przypadkach za zgoda Rady Rodzicow, dopuszcza si¢ przejazd innym srodkiem
transportu,

b)wyzywienie dla ucznia — uczestnika w wydarzeniu reprezentujacego szkot¢ — do kwoty 50 zt brutto
(stownie: pigcdziesiat ztotych)/osobe/dzien, jesli wydarzenie bedzie miato miejsce poza
wojewodztwem §laskim.

W ramach wyzywienia przygotowywany bedzie suchy prowiant przez pracownikow kantyny szkolnej
(do kwoty 50 zt brutto), a jesli nie bedzie to mozliwe, wowczas wyzywienie zakupione we wlasnym
zakresie dofinansowane bedzie na podstawie dokumentu potwierdzajacego zakup (paragon, rachunek,
faktura).



IV. Otrzymanie dofinansowania wymaga akceptacji wlasciwego kolegium Rady Rodzicow.”
Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyplaty, ktora kwituje jej odbior
wlasnorecznym, czytelnym podpisem. Mozliwe jest rowniez przekazanie srodkdéw pienigznych
na konto wnioskodawcy.

V. Kwota dofinansowania nie moze przekroczy¢ wskazanej we wniosku/w podaniu. W przypadku
kwoty wydatku przewyzszajacej kwotg dofinansowania, roznice pomiedzy kwotg przyznanego
dofinansowania a faktycznym wydatkiem, wnioskodawca zobowiazany jest pokry¢ we wtasnym
zakresie.

D

Kontrola dokumentow kasowych.

1. Dokumenty kasowe podlegajg trzem rodzajom kontroli: merytorycznej, rachunkowej, formalne;.
a) Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu czy zaszlo$¢ na dokumencie byla celowa, planowa
1 zgodna z rzeczywistoscig.

b) Kontrola rachunkowa stwierdza zgodno$¢ przedstawionych w rachunku obliczen.

¢) Kontrola formalna stwierdza kompletno$¢ dokumentu i poprawno$¢ jego wystawienia.

E

Zbiorcze zestawienie dokumentow kasowych i finansowych - Raport Kasowy.

1.Raport kasowy (RK) stuzy do szczegdtowej, chronologicznej ewidencji wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez osobe do tego upowazniona.

2.0broty kasy Rady winny by¢ ewidencjonowane w prowadzonych znormalizowanych raportach
kasowych.

3.Dowody kasowe ewidencjonowane sa w RK w kolejnosci ich realizacji, z podaniem kwoty operacji
oraz symbolu i numeru dowodu zrodtowego wraz z krotka tre$cia opisujaca dane zdarzenie
gospodarcze.

4.RK nalezy sporzadzac zbiorczo za okres jednego miesigca.

5.RK zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyptat gotowki za dany okres oraz ustaleniem salda
koncowego.

6.Po zamknigciu RK podpisuje si¢ raport i przechowuje z kompletem dowodoéw ksiggowych.

7.W RK okresla si¢ stan gotowki na koniec okresu, dla ktdrego jest sporzadzany. Stan gotowki w kasie
powinien by¢ zgodny ze stanem wykazanym w RK.

8.Kontrole formalno-rachunkowa, merytoryczna, wtasciwe udokumentowanie operacji kasowych

i prawidlowe wyliczenie salda kasowego przeprowadza Komisja Rewizyjna.

IV. ZASADY PROWADZENIA KSIEGOWOSCI RADY

1.Wszelkie przychody i wydatki Rady podlegaja ewidencji ksiggowe;.

2.Dokumentami stanowigcymi podstawe rozliczenia s3 dowody ksiegowe, zwane dalej dowodami,
spetniajace wymagania okreslone w niniejszym Regulaminie oraz inne dokumenty Rady: wnioski
z decyzja, uchwaty.

3.Dowody stanowigce podstawe rozliczenia przechowywane w siedzibie Szkoty w miejscu
uzgodnionym z Dyrektorem Szkoty.

4.0kres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ 1 wrzesnia danego roku szkolnego, a konczy 31 sierpnia
nastepnego roku.

5.Podstawe otwarcia danego okresu sprawozdawczego stanowi saldo za okres poprzedni.
6.Dowody stanowigce podstawe rozliczenia powinny by¢ przechowywane w porzadku
chronologicznym i systematycznym, tzn. w podziale na poszczegdlne rodzaje dowodow: RK wraz z
dokumentami zrodtowymi, Wyciagi Bankowe, inne.

7.Ewidencja ksiggowa winna by¢ prowadzona w sposob czytelny i trwaty, ujeta w tabeli Excel.



V. SPRAWOZDAWCZOSC I KONTROLA.

1.Sprawozdanie z dziatalnos$ci finansowej Rady za dany rok szkolny, winno by¢ sporzadzone do 15
wrzesnia kazdego roku przez osobe przez osobe do tego upowazniona.

2.W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub naduzy¢ w prowadzeniu gospodarki finansowo-
ksiggowej Rady, Komisja Rewizyjna winna ztozy¢ stosowny wniosek do Prezydium Rady, celem
powiadomienia przez Prezydium Rady o tym fakcie Dyrektora Szkoty lub organéw $cigania.

VI. ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW RADY.

1.Dokumenty Rady Rodzicow sa przechowywane w siedzibie Szkoty w miejscu uzgodnionym

z Dyrektorem Szkoty.

2.Dostep do dokumentacji Rady Rodzicéw maja cztonkowie Prezydium, cztonkowie Komisji
Rewizyjnej, osoby wspierajace dziatania Rady Rodzicow.

3.Wglad do pelnej dokumentacji Rady po zgloszeniu takiej potrzeby do Prezydium Rady ma Dyrektor
szkoty.

4.Wglad do biezacej dokumentacji Rady, po zgloszeniu wniosku na co najmniej 3 dni wcze$niej do
Prezydium Rady, po uzyskaniu jej zgody, w obecnosci ktoregos z cztonkéw RR, majg wszyscy rodzice
uczniow szkoty.

5.Za porzadek w dokumentacji Rady odpowiadajg osoby do tego wyznaczone.

6.Segregatory z dokumentami sg odpowiednio opisane. Rejestr jest na biezaco aktualizowany.

POSTANOWIENIA KONCOWE.
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Rad¢ Rodzicow.

Sosnowiec, dnia

Przewodniczacy Rady Rodzicow



