Pokyny pro proplácení dokladů z pokladny

· pokladní je Kometa :)

· doklady se proplácejí každý měsíc před střediskovou radou – vždy 15 minut před začátkem SRJ 

· ve výjimečných případech se lze s pokladní domluvit na jiný termín 

· doklad k proplacení nesmí být starší dvou měsíců
· v případě, že celková částka k proplacení (za všechny doklady jedné osoby) bude větší než 1.000,- nahlásí to tato osoba pokladní alespoň týden před radou 

· týden před radou hlaste také případné požadavky na zálohy

· o nákupu větších položek (nad 1.000,-) informujte dopoředu – buď na radě nebo vedení střediska a hospodářku (Ropuš, Stanleey, Peggy, Nocyk)

· větší položky lze platit kartou (k vyzvednutí u Peggy) nebo přes účet – internetové nákupy (u Nocyka) 

· vyučtování akcí bude na formuláři, který je ke stažení na našich webovkách, budou tam všechny předepsané náležitosti

· doklady, které se vztahují k akci lepte lepidlem na samostatný papír a přiložte k formuláři

· vzdělávací akce se rádcům a činovníkům proplácejí v plné výši

· akce s dětmi se proplácejí maximálně ze 70%, minimálně 30% nákladů se rozdělí mezi účastníky

· každé 3 měsíce se předává pokladna ke zkontrolování Nocarům

· v červnu probíhá vyúčtování dotace od města, doklady z června je nutné do pokladní knihy zapsat do konce června!!

· další vyučtování probíhá v listopadu a platí to obdobně – všechny doklady dodejte do konce listopadu
· a poslední vyučtování probíhá v prosinci – doklady dodat do konce prosince, jinak nemohou být proplaceny 
