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Obieg dokumentow finansowych
Rady Rodzicéw Liceum Ogolnoksztalcacego w Nisku

Fundusze tworzy si¢ z dochodow osigganych ze sktadek rodzicéw, z wptat i dotacji
instytucji panstwowych 1 0so6b fizycznych, réznych organizacji oraz innych zrddet.
Srodki te moga byé uzywane na dziatalno$é okreslona w Regulaminie Rady
Rodzicow.

Odpowiedzialnym z ramienia Rady Rodzicow za catoksztalt dziatalnosci finansowej
Rady Rodzicow jest skarbnik. Do jego obowigzkoéw nalezy m.in.:

1) organizowanie wptywow finansowych;

2) czuwanie nad pelng i rytmiczng realizacjg planowanych dochodéw oraz nad
prawidtowym, celowym, gospodarczym, oszczednym oraz zgodnym
Z przeznaczeniem i obowigzujacymi przepisami dokonywaniem wydatkow;

3) pracowanie, w porozumieniu z czlonkami Zarzadu projektow planow
finansowych i czuwanie nad ich realizacjg;

4) prowadzenie prawidtowo i rzetelnie dokumentacji ksiggowe;j;
5) sktadanie sprawozdan z dziatalnosci finansowe;.

Przekazywanie czynno$ci skarbnika zard6wno w okresie kadencji jak i po jej
zakonczeniu, powinno by¢ dokonane protokolarnie z udziatem cztonka Zarzadu po
uprzednim zbadaniu gospodarki finansowej przez Komisj¢ Rewizyjna.

Podstawg dzialalnosci finansowej jest roczny plan finansowy opracowany na kazdy
rok szkolny.

Planowane na dany rok szkolny dochody i wydatki powinny by¢ zestawiane w formie
zbilansowanego planu finansowego.

Otrzymane dotacje z instytucji panstwowych 1 organizacji spotecznych moga by¢
zuzyte tylko na cele uzgodnione z instytucja, ktora udzielita dotacji.

Srodki pienigzne s3 gromadzone i przechowywane na rachunku bankowym (Dyrektor
szkoty potwierdza wzory podpisow osob upowaznionych do podpisywania w imieniu
Rady Rodzicow dowodow wyptat z rachunku).

Za podstawe dokonania wyplaty moga stuzy¢ tylko oryginalne dowody ksiggowe,
a w szczegolnosci faktury lub rachunki, listy platnicze, decyzje wewngtrzne w sprawie
wyptat dotacji, zasitkow 1 zaliczek.

W  razie niemoznosci otrzymania oryginalnych faktur lub rachunkéw na
udokumentowanie drobnych wydatkow moze by¢ sporzadzony dowdd zastepezy
w formie o$wiadczenia podpisanego przez osobg, ktora dokonata wydatku po
szczegotowym opisaniu tego wydatku.

Na dowodach stanowigcych podstawe wyptaty za wykonanie roboty i ustugi oraz za
dostarczone towary powinno by¢ umieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecia
okreslonych robot i1 ustlug lub przyjecie wymienionych w dowodzie towarow,
podpisane przez wilasciwe osoby sposrdd pracownikéw szkoty lub cztonkéw Rady
Rodzicow.

Dowody stanowigce podstawe wyplaty powinny by¢ sprawdzone i zatwierdzone do
wyplaty przez skarbnika, przewodniczacego lub wiceprzewodniczgcego , ktorzy
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wykonanie tych czynnos$ci potwierdzaja przez zamieszczenie na dowodzie klauzuli
nastepujacej tresci: ,,sprawdzono i1 zatwierdzono na kwote zh............ccceeen

2
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Osoba dokonujgca wyptaty zobowigzana jest na kazdym dowodzie zamieSci¢
w sposoOb trwaty, za pomocg stempla lub odrgcznie podpisa¢ nastepujaca klauzule:
,»Wyptacono  gotowka, czekiem = NI, ,  przelewem
Z AN18 i .

Ze srodkow pienieznych mogg by¢ wyplacone zaliczki jednorazowe lub state na
okreslone wydatki.

Zaliczki wyplaca si¢ na pisemny wniosek zainteresowanych, zatwierdzony przez
przewodniczacego 1 skarbnika. Wyptacone zaliczki nie traktuje si¢ jako wydatku i do
czasu ostatecznego rozliczenia ewidencjonuje si¢ w ksigdze zaliczek.

Termin rozliczenia zaliczki nie powinien by¢ dluzszy niz 7 dni. Wyjatek moga
stanowi¢ zaliczki wyplacone organizatorom imprez, ktdore powinny by¢ rozliczane
w ciggu trzech dni po zakonczeniu imprezy.

15. Zaliczki state mozna wyplaca¢ w przypadku systematycznych i powtarzajacych sie

16.

wydatkow zwigzanych z okreSlong formg dziatalnosci np. dozywianie. Rozliczenie
zaliczki statlej powinno nastapi¢ przed koncem roku szkolnego lub z chwilg
zakonczenia akcji, ktorej zaliczka ta dotyczyla.

Srodki przewidziane jako pomoc materialna na rzecz szkoty powinny by¢ przekazane
do dyspozycji szkoty, na wskazany przez nig rachunek bankowy srodkéw specjalnych,
w formie dotacji na zakup wyposazenia i pomocy naukowo-dydaktycznych.

17. Zakupione ze $rodkow we wlasnym zakresie przedmioty, materiaty przekazuje si¢

szkole na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego lub odpowiedniej noty
ksiegowej. Jeden egzemplarz otrzymuje szkota, drugi pozostaje w aktach przy
wlasciwym dowodzie wptaty. Dowod przekazania powinien uwzglednia¢ ilos¢
1 rodzaj przekazywanych przedmiotdéw, ich cen¢ jednostkowa oraz wartos¢ ogdlna.
Dyrektor szkoly na obu egzemplarzach dowodu przekazania zamieszcza adnotacje
0 przyjeciu i1 wpisaniu otrzymanych przedmiotow lub materialdéw do ewidencji
ksiggowe;.

18. Dowodem dokonania okreslonych wptat na rzecz dzieci, wzglednie przekazanie im
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okreslonych przedmiotow lub materialow powinien by¢ imienny wykaz uczniow
potwierdzony przez Dyrektora szkoty.

Do ewidencji dochodow i wydatkow shuzy uproszczony rejestr dochodow i wydatkow.
Przed rozpoczeciem zapisOw nalezy ponumerowac kazdg strone rejestru, a ogdlng
ilo§¢ stron uwidoczni¢ na poczatku lub koncu rejestru. Stwierdzenie to powinno by¢
dokonane przez dyrektora oraz przewodniczacego i1 skarbnika Rady Rodzicow.

Do rejestru dochodow i1 wydatkéw wpisuje si¢ wszystkie operacje finansowe
w porzadku chronologicznym oraz wykazuje stan S$rodkow znajdujacych sie
w dyspozyciji.

21. Zapisy ksiegowe powinny by¢ prowadzone w sposob czytelny i trwaly.

Niedopuszczalne jest pozostawienie niewypelnionych  wierszy, zakreslen,
zmazywania, podskrobywania, wycierania, wywabiania. Poprawienie btgdu nastepuje
poprzez skreslenie blednej tresci, kwoty i1 wpisanie prawidlowej z umieszczeniem
obok podpisu osoby wprowadzajacej zmiany.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Rady Rodzicow Liceum Ogolnoksztatcacego w Nisku

22.

23.

24,

25.

Dokumenty stanowigce podstawe zapisu w rejestrze dochodéw i rozchodow
przechowuje si¢ w oddzielnych teczkach, w kolejnosci zapisow.

Rada Rodzicow nie prowadzi gospodarki magazynowej a zakupione materialy
i przedmioty przekazuje si¢ bezposrednio do zuzycia (wg cen zakupu).

Skarbnik sktada sprawozdanie z przebiegu wykonania planu finansowego na
posiedzeniu Zarzadu dwukrotnie, (koniec lutego i1 czerwca). We wrzesniu na
plenarnym posiedzeniu zebrania rodzicow przedstawia przewodniczacy zarzadu
sprawozdanie finansowe za ubiegty rok szkolny.

Sprawozdanie roczne powinno by¢ zbadane przez Komisje Rewizyjna, ktora z tej
czynno$ci sporzadza protokot. O wynikach kontroli i nasuwajgcych si¢ wnioskach
Komisja Rewizyjna informuje Rade¢ Rodzicow, Dyrektora (a w przypadku
stwierdzenia naduzy¢ — organ prowadzacy szkotg, organ $cigania przestepstw).



