[bookmark: _gjdgxs]Правила возмещения расходов.

1. Если деньги расходовал не сотрудник БФ, то с этим человеком надо заключить волонтерский договор, в котором будет указано:
· волонтер оказывает услуги, например, по приобретению корма, средств ухода, организации лечения и т.п.
· работа по данному договору ведется в соответствии с уставной деятельностью БФ в рамках реализации проекта "___" (название проекта). При этом у БФ должен быть документ (приказ) о реализации данного проекта с описанием конкретной деятельности.
· волонтеру возмещаются все расходы понесенные им в рамках оказания услуг по данному договору на основании заявления и документов, подтверждающих расходы волонтера.
2. Для возмещения расходов нужно загрузить на ГуглДиск:
· Заявление о возмещении расходов (бланк во вложении) 
· счет, или другой документ, в котором перечислены товары, услуги
· чек об оплате (не скрин экрана смартфона "оплачено", а именно чек об оплате).
3. К одному заявлению можно подобрать несколько чеков - группировать по проектам. На ГуглДиске надо делать подпапки по заявлениям и сохранять в подпапку заявление и чеки и счета к нему. Называть подпапки можно по такому принципу "Заявление 2020-11 кошка Ася" (указываем год, месяц заявления, проект).

4. Если расход был по карте, то в чеке обычно указан владелец карты. Возмещать расходы в этом случае можно только этому владельцу карты, а не работнику БФ, с тем, чтобы он потом передал деньги владельцу карты. То есть в документах должно быть строгое соответствие - кто потратил, тому и возместили.
Если в чеке не указано, кто именно платил, возмещать можно любому, хоть директору БФ. Но правила те же - заявление на возмещение с приложением подтверждающих документов.
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