Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Rady Rodzicow
Zespotu Szkél Nr 8 w Toruniu im. Marii Sklodowskiej - Curie

winstrukcja obshugi finansow i dokumentow Rady Rodzicow”

Dzial I. ZASADY OGOLNE.

1.

W dziatalnoéci finansowej Rady Rodzicow - zwanej dalej Rada — obowigzuja zasady celowego,
oszczednego i prawidlowego gospodarowania srodkami spotecznymi.

Sposo6b dysponowania rachunkiem bankowym, srodkami pienigznymi w gotowce, sposob obiegu
dokumentéw ustalajg Prezydium Rady z osobami upowaznionymi do wykonywania tych czynnosci.

Wysokos$¢ sktadek ustala corocznie nowo wybrana Rada i uchwata wprowadza w zycie na pierwszym zebraniu.

W imieniu Rady dokumenty skutkujace zobowigzaniami finansowymi ( uchwaty, decyzje , wnioski) podpisuje
Przewodniczacy lub osoby go zastgpujace. W przypadku dokumentéw opiewajacych na kwote powyzej 200,00

zt wymagane sa dwa podpisy 0s6b z Prezydium (Przewodniczacy, Zastepey Przewodniczacego).

Osobami upowaznionymi do sktadania podpisu akceptujacego wydatki ( rachunki, faktury, przelewy bankowe)
jest Przewodniczacy lub osoby go zastgpujace. W przypadku dokumentéw opiewajacych na kwote powyzej

200,00 zt wymagane sa dwa podpisy 0séb z Prezydium (Przewodniczacy, Zastepcy Przewodniczacego).

Decyzje Rady Rodzicéw podejmowane sa w drodze uchwat podejmowanych zwykta wigkszoscia gtosow, przy
obecnosci co najmniej polowy regulaminowego sktadu Rady na Walnym zebraniu, a pomig¢dzy posiedzeniami w
glosowaniu mailowym zwykla wigkszoscig glosow przy udziale co najmniej potowy sktadu RR.

W przypadku réwnego roztozenia gtoséw_decyduje glos Przewodniczacego.

Liste uczestnikéw posiedzenia oraz qworum ustala kazdorazowo przewodniczgcy lub sekretarz.

Dzial 11. ZASADY PRZECHOWANIA FUNDUSZY RADY.

1.

Srodki pienigzne gromadzone przez Rade przechowuje si¢ na rachunku bankowym otwartym dla Rady, a takze
na bankowych lokatach terminowych oraz w formie tzw. Pogotowia Kasowego.

Rownoczesnie z otwarciem rachunku bankowego nalezy ztozy¢ wzory podpisow 0s6b upowaznionych
do dysponowani $§rodkami zgromadzonymi na tym rachunku zgodnie z obowigzujacg procedurg bankows.

Do dysponowania rachunkiem_poprzez wyptaty gotdéwkowe powyzej ustalonej kwoty tj. 200,00zt
wymagane jest wspolne dziatanie dwoch cztonkéw Rady, wybranych na zebraniu RR.

W przypadku zmian w reprezentacji banku sktadu Rady Rodzicéw lub Dyrekcji Szkoty, Rada Rodzicow
zobowiazana jest w ciagu 14 dni do zlozenia w banku dokumentoéw aktualizujacych sktad 0séb upowaznionych
do dysponowania $rodkami zgromadzonymi na rachunku bankowym Rady.

Zaktualizowany wykaz os6b sktadany w banku potwierdzany jest podpisem dyrektora szkoty.

Kopia dokumentu przechowywana jest w dokumentacji RR.

Dokumenty te winny by¢ potwierdzone przez Dyrektora szkoty lub jego zastgpce.

W ciagu roku szkolnego, Rada Rodzicow dysponuje srodkami na wydatki biezace gotowkowe Pogotowiem
Kasowym. Warto$é Pogotowia Kasowego maksymalnie wynosi 1.000,00 zi
(stlownie zlotych: jeden tysigc 00/100).

Nadwyzka w kwocie ponad 10% ustalonej wartosci Pogotowia Kasowego powinna by¢ bez zbgdnej zwloki
wplacona na rachunek bankowy.

Srodki pienigzne stanowiace tzw. Pogotowie Kasowe musza by¢ przechowywane w sposob bezpieczny.

Osoby wybrane przez Rad¢ Rodzicow do petnienia funkcji na rzecz Rady, a szczegdlnie do zbierania
srodkow pieni¢znych, dysponowania nimi i prowadzenia dokumentacji ksiggowej muszg wyrazi¢ swa zgode
oraz o$wiadczy¢ przed Rada, iz §wiadome sa odpowiedzialno$ci za powierzone im $rodki pieni¢zne oraz
dokumenty, i Zze odpowiedzialno$¢ t¢ przyjmuja.



9. Wszystkie osoby wyznaczone/upowaznione do obrotu gotéwka Rady Rodzicow (min. wyptat z konta
bankowego) po zapoznaniu si¢ z Regulaminem RR i ,,Instrukcja obstugi finanséw i dokumentow Rady
Rodzicow”, sktadaja o§wiadczenie o nastepujace;j tresci:

»Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze pelna materialng odpowiedzialno$é z obowiazkiem wyliczenia si¢
ze Srodkow pienieznych i innych skladnikow majatkowych oraz drukéw z tym mieniem zwiazanych”.

Oswiadczenie powyzsze przyjmuje i zatwierdza podpisem Przewodniczacy lub jego zastepca.
Druk/wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

10. Osoba, ktérej Rada Rodzicow powierzy prowadzenie gospodarki finansowej Rady (Skarbnik) po zapoznaniu
si¢ z Regulaminem RR i ,,Instrukcja obstugi finansow i dokumentow Rady Rodzicow”, sktada oswiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej o nastgpujace;j tresci:

» Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze¢ pelna materialna odpowiedzialno$¢ za powierzone mi Srodki
pieni¢zne i inne przedmioty wartosciowe jak rowniez za dokumenty finansowe i ich prawidlowy obieg.
Zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow ogélnych w zakresie prowadzenia
operacji kasowych oraz Uchwal Rady Rodzicow i Zarzadu Rady Rodzicéw. Oswiadczam, Ze jestem
$Swiadoma mojej odpowiedzialnoSci za ich naruszenie”.

Oswiadczenie powyzsze przyjmuje i zatwierdza podpisem Przewodniczacy lub jego zastgpca.

Druk/wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr2 do niniejszej instrukcji.

11. Dokumenty Zzrédtowe muszg spelnia¢ wymagania, jakie stawia si¢ dokumentom w Ustawie o rachunkowosci.

Dzial ITI. GOSPODARKA KASOWA.

A Zasady ogélne.

1. Prowadzenie kasy powierza si¢ Skarbnikowi Rady Rodzicéw (zwanym dalej Skarbnikiem).

2. Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika nalezy:
a) wyplacanie gotowki do kwoty granicznej 200,00z, powyzej tej kwoty wraz z drugg osoba upowazniong;
b) przyjmowanie gotowki do kasy;
¢) odprowadzanie terminowe gotowki do banku;
d) prowadzenie kwitariuszy przychodéw i rozchodow;
e) sporzadzanie raportéw kasowych;
f) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki i innych dokumentéw finansowych.

3. Obroét gotéwkowy ogranicza si¢ do niezb¢dnego minimum.
4. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi (KP/KW).

5. Nadowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek, nieprawidlowy dowdd nalezy anulowaé
i wystawi¢ poprawny.

6. W razie bledow popetionych na dowodach zrédlowych nalezy wystawié zastgpczy dowdd korygujacy blad,
ktory bedzie stanowit podstawg wyptaty gotowki z kasy.

7. Kopie dowodow wptat (KP) i/oraz oryginaty wyptat (KW) dolaczane sa do Raportu Kasowego.

8. Upowaznia si¢ Skarbnika do wystawienia polecenia przelewu na podstawie oryginatu dokumentu
podlegajacemu zaptacie w formie polecenia przelewu.

9. Wplywy $rodkéw pienigznych oraz ich wypltywy muszg by¢ ewidencjonowane za pomocg kolejno
numerowanych dowodoéw KP i KW, na podstawie ktorych sporzadzane sg Raporty Kasowe.

B Whplaty kasowe.

1. Przyjecie gotowki odbywa si¢ na podstawie dowodu wptaty KP (kasa przyjmie).
Dowod wptaty KP sporzadzany jest w oryginale i kopii przez Skarbnika podczas dokonywania wplaty
gotowki do kasy. Oryginal przeznaczony jest dla wptacajacego, kopia dotgczona jest do Raportu Kasowego.



2. Kwitariusze przychodowe Kasa Przyjmie winny by¢ ponumerowane wedlug zasad przyjetych dla KP.

3. Uniewaznione blankiety dowodoéw wptaty KP z adnotacja Anulowano pozostaja (oryginatl + kopia)
w celu ich rozliczenia ilociowego.

4. Dowod wplaty zawiera:
a) pieczatke jednostki przyjmujacej wplate,
b) datg wptaty,
c) okreslenie wptacajacego,
d) tytut wptaty,
e) kwote wplaty cyfrowo i stownie,
f) podpis skarbnika.

5. Dowdd wptaty KP wpisywany jest do Raportu Kasowego w dniu wystawienia.

6. Nikt poza Skarbnikiem oraz osoba upowazniona w sytuacjach wyjatkowych nie moze przyjmowac wptat.
Upowaznienie pisemnie osobie upowaznionej nadaje Przewodniczacy RR lub osoba go zastgpujaca.

7. Bankowy Dowo6d Wyptaty w kasie banku jest jednocze$nie udokumentowanym dowodem wptaty gotowki
do Kasy Rady Rodzicow.

C Wyplaty kasowe.

1. Wyptaty gotéwki z kasy Rady mozna dokonywaé na podstawie zrédtowych dokumentéw kasowych,
do ktorych nalezg miedzy innymi:
a) dowody zakupu, sprzedazy wykonania ustugi (rachunki/paragony, faktury VAT, faktury VAT korygujace);
b) rachunki za wykonane prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych;
¢) wnioskéw o dofinansowanie;
d) innych dokumentéw uznanych przez Rad¢ Rodzicow;
¢) Bankowy Dowdd Wptaty w kasie banku jest jednoczesnie udokumentowanym dowodem wyptaty gotowki
z Kasy Rady Rodzicow.

2. Na dokonang wyptate z Kasy Rady w przypadku wystawienia KW (kasa wyptaci) wystawia i wydaje sie
pokwitowanie z kwitariusza wyptat. Dowod ten sporzadza si¢ dwoch egzemplarzach.
Oryginat zataczony zostaje do Raportu Kasowego, kopi¢ otrzymuje pobierajacy gotowke z kasy.

3. Dokumenty wymienione w pkt. a-d stanowigce podstawe wyptaty ze Srodkow Rady musza by¢ sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty przez Przewodniczacego Rady lub jego zastepce,
sktadajac swe podpisy pod klauzula o tresci: ,,Zatwierdzit™.

4. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyplaty, ktora kwituje jej odbior wlasnorgcznym,
czytelnym podpisem.

5. Nieprawidlowo udokumentowane wydatki z kasy stanowig niedobor kasowy, za ktory materialng
odpowiedzialno$¢ ponosi Skarbnik oraz osoby upowaznione do wyptat z banku.

6. Kwitariusze dowodow Kasa Wyptaci winny by¢ ponumerowane wedtug zasad przyjetych dla KW.

D Kontrola dokumentéw kasowych.

1. Dokumenty kasowe podlegajg trzem rodzajom kontroli: merytorycznej, rachunkowej, formalne;j.
a) Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu czy zaszto$¢ na dokumencie byta celowa,
planowa i zgodna z rzeczywistoscia.
b) Kontrola rachunkowa stwierdza zgodnos$¢ przedstawionych w rachunku obliczen.
¢) Kontrola formalna stwierdza kompletno$¢ dokumentu i poprawno$¢ jego wystawienia.

E Zbiorcze zestawienie dokumentow kasowych - Raport Kasowy.

1. Raport kasowy (RK) stuzy do szczegdtowe;j, chronologicznej ewidencji wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera.

2. RK ujmowaé w tabeli Excel chronologicznie wg dat i kolejnoéci dokumentéw (KP).

3. Obroty kasy Rady winny by¢ ewidencjonowane w prowadzonych znormalizowanych raportach kasowych.



10.

Dowody kasowe ewidencjonowane sa w RK w kolejnosci ich realizacji, z podaniem kwoty operacji oraz
symbolu i numeru dowodu zrédlowego wraz z krotka trescig opisujaca dane zdarzenie gospodarcze.

RK nalezy sporzadzaé zbiorczo za okres jednego miesigca.

RK zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyptat gotdwki za dany okres oraz ustaleniem salda koncowego.
Prostowanie btednego zapisu w RK prowadzonym recznie mozna skorygowac przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen badz liczb oraz wpisanie tresci lub liczby
poprawnej. Na okolicznos$¢ dokonanej poprawki Skarbnik umieszcza obok swdj podpis.

Nie wolno poprawiaé pojedynczych cyfr lub liczb. Nie wolno rowniez przerabia¢, wycieraé, zamazywacé lub
usuwac w inny sposob pierwotnych danych.

Po zamknieciu RK Skarbnik podpisuje raport i przechowuje z kompletem dowodow ksiegowych.

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

Kontrolg formalno- rachunkowa, merytoryczna, wtasciwe udokumentowanie operacji kasowych i prawidtowe
wyliczenie salda kasowego przeprowadza Przewodniczacy.

F Ksiega gléwna i ksiegi pomocnicze.

Zapisow w Ksigdze Glownej dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw zrodtowych.

Ksigga Gtéwna winna zawiera¢ co najmniej nastgpujace konta:
- KASA ($rodki pienigzne w gotowce);
- BANK ($rodki pienigzne w banku).

Oprocz Ksiggi Gtownej mozna prowadzi¢ ksiggi pomocnicze.

Obowiazkowo prowadzi si¢ ksi¢ge pomocnicza, zwang ,,Listy wplat klas”, gdzie odnotowuje si¢ kwoty

wplaconych sktadek. Ksigga zawiera list¢ z podzialem na klasy. Listy wptat klas udostepnia si¢
przedstawicielom klas w Radzie Rodzicow.

Uchwaty sg numerowane i protokotowane w ,Ksiedze uchwat” zwanej réwniez rejestrem uchwat Rady
Rodzicéw. Za prowadzenie rejestru uchwat odpowiada sekretarz prezydium Rady Rodzicow.

G Gospodarka i ochrona wartosci pienieznych.

Wyptat gotowkowych z kasy mozna dokonywac na okreslony cel ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

Gotowka podjeta z banku moze by¢ przechowywana w kasie jako tzw. pogotowie kasowe w kwocie do
1.000,00 zt.

Obowiazki skarbnika powierza si¢ osobie wyznaczonej przez Rad¢ Rodzicow, ktora nie byta karana za
przestepstwa z winy umyslnej lub wykroczenia przeciwko mieniu lub za przestepstwa gospodarcze, ma
nienaganna opinig, jest petnoletnia i ma petng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych.

Przekazanie prowadzenia kasy odbywa si¢ komisyjnie, czego potwierdzeniem jest protokot zdawczo —
odbiorczy.

Skarbnik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu $rodki pieni¢zne i majatkowe.
Odpowiedzialno$¢ materialng skarbnika rozpoczyna si¢ od momentu protokolarnego przekazania- przyjecia
kasy, a konczy z chwilg dokonania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej i ostatecznym rozliczeniu

potwierdzonym protokotem.

Od skarbnika oraz os6éb upowaznianych do dysponowania rachunkiem winna by¢ pobrana i ztozona do akt
deklaracja o odpowiedzialnos$ci za powierzone pieniagdze i inne walory.



Wartosci pieni¢zne, druki Scistego rachowania muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarni¢ciem.

Niedopuszczalne jest podpisywanie dowoddw ,,in blanco”.

H _Kontrola kasy.

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

Kontrola biezgca moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji kasowych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Kontrolujacy potwierdza przeprowadzenie kontroli kasy swoim
podpisem na raporcie kasowym.

W ramach kontroli wewnetrznej dokonuje si¢ okresowych kontroli kasy majacych na celu ustalenie stanu
gotowki w kasie.

Dzial IV. ZASADY PROWADZENIA KSIEGOWOSCI RADY.

1.

2.

Dzial V.

1.

Wszelkie przychody i wydatki Rady podlegaja ewidencji ksiggowe;.
Ksiggi rachunkowe Rady Rodzicow prowadzone sg i przechowywane w siedzibie Szkoty w miejscu

uzgodnionym z Dyrektorem Szkoty. W przypadku posiadania przez RR wydzielonego pomieszczenia ksiegi
przechowuje si¢ w tym pomieszczeniu.

Ksiegi otwiera si¢ na dzien 1 wrze$nia danego roku szkolnego, a zamyka na dzien 31 sierpnia nastepnego roku
kalendarzowego.

Ksiegi stanowig podstawe do sporzadzania rocznego sprawozdania Rady z dziatalno$ci finansowe;.

Podstawe otwarcia Ksiag danego okresu sprawozdawczego stanowi analityczne zestawienie obrotow i sald za
poprzedni okres.

Podstawa zapisu w Ksiggach sg dowody ksiggowe, zwane dalej dowodami, spelniajace wymagania okreslone w
niniejszym Regulaminie oraz inne dokumenty Rady : wnioski z decyzja, uchwaty.

Tres¢ zapisu w ksiegach powinna umozliwia¢ powigzanie go z dowodem.
Dowody stanowiace podstawe zapisu w ksiegach powinny by¢ przechowywane w porzadku chronologicznym i
systematycznym tzn. w podziale na poszczegodlne rodzaje dowodow: RK wraz z dokumentami zrodtowymi,

Wyciagi Bankowe, inne.

Zapisy w Ksiegach winny by¢ prowadzone w sposob czytelny i trwaly, zgodnie z ogdélnymi przepisami w
zakresie ksiggowosci i prowadzenia ksiag.

SPRAWOZDAWCZOSC I KONTROLA.

Sprawozdanie z dziatalno$ci finansowej Rady za dany rok szkolny, winno by¢ sporzadzone do 15 wrzesnia
kazdego roku przez osobg¢ prowadzaca ksiegowos¢ w porozumieniu z Radg Rodzicow.

Zaakceptowane przez Zarzad sprawozdanie finansowe winno zostaé przekazane przez RR do zaopiniowania
Komisji Rewizyjnej do dnia_20 wrzeénia kazdego roku nastgpnego okresu sprawozdawczego.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci sprawozdania z ksiggami Rady, Komisja Rewizyjna przedstawia swoje
uwagi Radzie Rodzicow.

Rada Rodzicow zaakceptowane coroczne sprawozdanie z dziatalnosci, przedstawia w formie ogloszenia do
wiadomosci wszystkich rodzicéw szkoty, najpozniej do dnia swojego ustapienia.



Komisja Rewizyjna winna dokonaé czynnos$ci kontrolnych, ktorych zakres wynika bezposrednio ze statutu RR,
co najmniej dwa razy w ciggu roku szkolnego. Protokot z kontroli winien by¢ przedstawiony na najblizszym, po
zakonczeniu kontroli, posiedzeniu Rady Rodzicow lub Zarzadu Rady.

Nie rzadziej niz dwa razy w roku Komisja Rewizyjna winna przeprowadzi kontrole srodkoéw pieni¢znych
zgromadzonych przez Radg.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naduzyé w prowadzeniu ksiag lub Kasy Rady, Komisja
Rewizyjna winna ztozy¢ stosowny wniosek do Zarzadu Rady, celem powiadomienia przez Zarzad Rady o tym
fakcie Dyrektora Szkoty lub organéw $cigania.

Protokoty Komisji Rewizyjnej z przeprowadzonych kontroli oraz opinie do rocznego sprawozdania z
dziatalnosci finansowej Rady przekazywane sa Przewodniczacemu Rady Rodzicow i przechowywane wraz z
dokumentacja Rady.

Dzial VI . ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI TRWALYMI, MATERIALOWYMI.

1.

Wszelkie srodki materialowe zakupione z funduszy Rady lub otrzymane przez Radg, jako darowizna stanowig
wylaczna wlasnos¢ ogotu Rodzicow. Srodkami tymi dysponuje Rada Rodzicow.

Przedmioty zakupione ze srodkéw Rady lub otrzymane, jako darowizna, zaréwno te przekazane Szkole w
uzytkowanie jak i uzytkowane przez sama Rade sa ewidencjonowane na zasadach ogdlnych.

Srodki materiatowe, o ktorych mowa wyzej, podlegaja ewidencii i rozliczeniu, przy czym
materiaty 1 artykuty do bezposredniego zuzycia winny by¢ wydawane za pokwitowaniem osoby pobierajace;.
Pokwitowanie moze by¢ dokonane na odwrocie rachunku lub w formie zatacznika do dowodu zakupu.

Przyjmuje si¢ zasade, ze do ewidencji srodkéw trwatych wprowadza si¢ wszelkie zakupione sprzety i
wyposazenie stuzace ponad rok powyze] wartosci 100,00 zt.

Wszelkie srodki trwate zakupione z funduszy Rady lub otrzymane jako darowizna, RR moze przekaza¢ Szkole_
na uzytkowanie.

Z przekazania sporzadzona si¢ stosowny protokét zdawczo-odbiorczy z okresleniem czasu uzytkowania.

W/w protokot podpisuje w imieniu Szkoty jej Dyrektor lub osoba go zastepujaca, a w imieniu Rady minimum 2
cztonké$w Rady Rodzicow.

Ksiazki, gry, sprzet sportowy itp. otrzymane oraz zakupione ze Srodkow Rady, przekazywane sg szkole
protokotem zdawczo- odbiorczym jako darowizna.

W/w protokoét podpisuje w imieniu Szkoty jej Dyrektor lub osoba go zastepujaca, a w imieniu Rady minimum 2
cztonkéw Rady Rodzicow.

Kwitariusze i inne druki finansowe z chwila ponumerowania i podpisania staja si¢
drukami $cistego zarachowania Rady i jako takie winny by¢ ewidencjonowane

w ksiagzce drukow $cistego zarachowania, prowadzonej przez RR.

Przechowuje je Skarbnik RR.

Dzial VII. ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW RADY.

Dokumenty sa przechowywane w zamknigtej szafie oraz miejscu (sali) wyznaczonej i udostepnionej przez
Dyrektora szkoty.

Dostep do kluczy do szafki posiada wytacznie RR (osoby odpowiedzialne za dokumenty: sekretarz, skarbnik)
oraz osoby upowaznione przez Prezydium.

Prowadzi si¢ ,,Rejestr kluczy do szafki” w ktérym to odnotowuje si¢ odbidr kluczy oraz zdanie ich komisji lub
kolejnej osobie z RR .

Za prowadzenie rejestru odpowiada sekretarz Prezydium Rady Rodzicow.

Dokumenty RR sg przechowywane przez okres 6 lat szkolnych i gdy czas ich przekroczy ten okres sa
komisyjnie (minimum 2 osoby z RR) niszczone na czego dowod sporzadza si¢ protokot zniszezenia.



10.

11.

Dostep do dokumentacji Rady Rodzicow maja cztonkowie Prezydium, Skarbnik, ksiggowy oraz cztonkowie
Komisji Rewizyjne;.

Weglad do peinej dokumentacji Rady po zgtoszeniu takiej potrzeby do Prezydium Rady ma Dyrektor szkoty.

Weglad do biezacej dokumentacji Rady, po zgtoszeniu wniosku na co najmniej 3 dni wcze$niej do Prezydium
Rady, po uzyskaniu jej zgody, w obecnosci ktoregos$ z cztonkéw RR, maja wszyscy rodzice uczniéw szkoty.

Ksiega/ lista wplat klas sktadek na RR jest do wgladu u skarbnika RR, zarowno przez przedstawicieli klas w
Radzie Klas Rodzicow, jak rowniez pozostatej spotecznosci szkolnej ( rodzicow, nauczycieli).

W razie konieczno$ci wypozyczania oryginatu ktoregos z dokumentow, nalezy w jego miejsce pozostawic jego
kserokopi¢ z czytelnymi podpisami 0sob: wypozyczajacej, udostgpniajacej oraz data. W chwili zwrotu
oryginatu, kserokopi¢ nalezy zniszczy¢.

Za porzadek w dokumentacji Rady odpowiada Sekretarz Rady, a w dokumentach ksiggowych / kasowych
skarbnik.

Segregatory z dokumentami sg odpowiednio opisane, z odpowiednimi przektadkami utatwiajacymi
przechowywanie i odnajdywanie dokumentow.

Czgs¢ segregatora zawierajaca uchwaty Rady lub jej organéw, przed utozonymi chronologicznie uchwatami
zawiera karte z listg uchwal tj. rejestr zawierajacy: lp., datg, nr chwaty, do protokétu nr, krotki opis czego
dotyczy, podpis protokolanta.

Rejestr jest na biezaco aktualizowany przez Sekretarza Rady.

Dzial VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Rade Rodzicow.

Torun, dnia 07.09.2016 r Przewodniczacy Rady Rodzicow

Tomasz Goérecki



Zatgcznik Nr 1

do ,, Instrukcja obstugi finanséw i dokumentow Rady Rodzicow”

Torun, dnia ......coevvvvvenieennn, r

Rada Rodzicéw dzialajgca przy Zespole Szkét Nr 8 im. Marii Sktodowskiej w Toruniu

(imig i nazwisko)
cztonek Rady RodziCOW -.............eevvveveviiinnnnnneee
(funkcja )

przy ZS Nr 8 w Toruniu

Oswiadczenie o odpowiedzialnoSci materialnej

Zgodnie z ,,Instrukcja Obstugi Finanséw i Dokumentéw Rady Rodzicow” stanowigca zalacznik
do ,,Regulaminu Rady Rodzicéw”, w zwigzku z wyznaczeniem/upowaznieniem mnie przez
RR do obrotu gotowka Rady Rodzicow tj. dysponowania kontem bankowym w roku
szkolnym ......ccccooiiiiiiiiiieee, , po zapoznaniu si¢ z w/w instrukcja 1 regulaminem,

o$wiadczam:

» Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze petng materialng odpowiedzialnos¢
z obowigzkiem wyliczenia ze srodkow pienieznych i innych sktadnikdw

majgtkowych oraz drukéw z tym mieniem zwigzanych.”

Przyjat i zatwierdzit przewodniczgcy RR



Zatgcznik Nr 2

do ,, Instrukcja obstugi finansow i dokumentow Rady Rodzicow”

Torun, dnia ......cc.coveen.. r

Rada Rodzicéw dzialajgca przy Zespole Szkét Nr 8 im. Marii Sktodowskiej w Toruniu

(imig i nazwisko)

cztonek Rady Rodzicow — skarbnik
przy ZS Nr 8 w Toruniu

Oswiadczenie o odpowiedzialnoSci materialnej

Zgodnie z ,,Instrukcjag Obstugi Finanséw i Dokumentéw Rady Rodzicow” stanowigca zatacznik
do ,,Regulaminu Rady Rodzicéw”, w zwigzku z powierzeniem mi przez Rad¢ Rodzicow,
prowadzenia gospodarki finansowej 1 prowadzenia ksiggowosci RR w roku szkolnym

e , po zapoznaniu si¢ z w/w instrukcja i regulaminem, o§wiadczam:

, Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze petna materialna odpowiedzialnosci za
powierzone mi Srodki pieniezne i inne przedmioty wartosciowe jak rowniez za
dokumenty finansowe i ich prawidtowy obieg.

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisow ogoélnych w zakresie
prowadzenia operacji kasowych oraz Uchwat Rady Rodzicow i Zarzadu Rady
Rodzicow.

Oswiadczam, ze jestem swiadoma mojej odpowiedzialnosci za ich naruszenie”.

Przyjat i zatwierdzit przewodniczgcy RR






