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ACTIVITY FUNDS RESPONSIBILITY 
CHECKLIST 

��
�7�K�H���U�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�\���I�R�U���D�F�W�L�Y�L�W�\���I�X�Q�G�V���L�Q�Y�R�O�Y�H�V���6�S�R�Q�V�R�U�����)�L�Q�D�Q�F�L�D�O���6�H�F�U�H�W�D�U�\�����S�U�L�Q�F�L�S�D�O�V���D�Q�G���D�X�G�L�W�R�U�V����

These items will need to be in a folder/notebook for auditing 

��
Club Sponsor –Items kept in folder  

Due by October 1 - Annually 

� �/�L�V�W���R�I���2�I�I�L�F�H�U�V���I�R�U�P��
� �6�L�J�Q���D�Q�G���U�H�W�X�U�Q���5�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�\���$�I�I�L�G�D�Y�L�W��
� �6�L�J�Q���D�Q�G���U�H�W�X�U�Q���&�D�V�K���+�D�Q�G�O�L�Q�J���5�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�\���)�R�U�P��

Daily 

� �&�R�X�Q�W���D�Q�G���'�H�S�R�V�L�W���I�X�Q�G�V���F�R�O�O�H�F�W�H�G���G�D�L�O�\��
� �'�H�S�R�V�L�W���I�R�U�P�V�������W�D�E�X�O�D�W�L�R�Q�����P�L�V�F���D�Q�G���R�U���F�D�V�K���U�H�F�H�L�S�W���Y�R�X�F�K�H�U�����D�Q�G���V�N�\�Z�D�U�G���U�H�F�H�L�S�W���I�R�U���H�D�F�K��

Due Monthly 
� �0�R�Q�W�K�O�\���U�H�F�R�Q�F�L�O�H�G���D�F�W�L�Y�L�W�\���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���U�H�S�R�U�W���E�\�������W�K���R�I���H�D�F�K���P�R�Q�W�K��
� �'�H�W�D�L�O���P�L�Q�X�W�H�V���I�U�R�P���H�D�F�K���P�H�H�W�L�Q�J��

As Needed 
� �)�X�Q�G�U�D�L�V�H�U���I�R�U�P�V���Z�L�W�K���W�K�H���3�U�R�I�L�W���/�R�V�V���5�H�S�R�U�W���F�R�P�S�O�H�W�H�G��
� �%�\���O�D�Z�V���±���X�S�G�D�W�H���H�Y�H�U�\�������\�H�D�U�V���R�U���D�Q�Q�X�D�O�O�\���Z�L�W�K���Q�H�Z���V�S�R�Q�V�R�U��
��

�1�2�7�(����
**Clubs which do not elect officers and/or hold regular activities for two consecutive school years 
will be considered inactive and any balance should be transferred to the principal’s activity account 
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CAMPUS ACTIVITY  VS  STUDENT ACTIVITY 
PURPOSE OF ACTIVITY FUNDS 
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GENERAL INFORMATION  
 
 

Alcoholic Beverages 
�7�K�H���S�X�U�F�K�D�V�H���R�I���D�O�F�R�K�R�O�L�F���E�H�Y�H�U�D�J�H�V���Z�L�W�K���V�F�K�R�R�O���I�X�Q�G�V���L�V���V�W�U�L�F�W�O�\���S�U�R�K�L�E�L�W�H�G����

Audit of Activity Funds 
�$�F�W�L�Y�L�W�\�� �)�X�Q�G�V���D�U�H���V�X�E�M�H�F�W���W�R���D�Q���D�X�G�L�W���E�\���W�K�H���G�L�V�W�U�L�F�W���E�X�V�L�Q�H�V�V���R�I�I�L�F�H���� �� �,�Q���D�G�G�L�W�L�R�Q�����D�Q���D�X�G�L�W���P�D�\�� �E�H��
�S�H�U�I�R�U�P�H�G���Z�K�H�Q�H�Y�H�U���W�K�H�U�H���L�V���D���F�K�D�Q�J�H���L�Q���S�U�L�Q�F�L�S�D�O���R�U���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���V�H�F�U�H�W�D�U�\�������7�K�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O���P�D�\���U�H�T�X�H�V�W��
�L�Q���Z�U�L�W�L�Q�J���D���V�S�H�F�L�D�O���D�X�G�L�W���L�I���D���V�L�W�X�D�W�L�R�Q���R�U���H�Y�H�Q�W���Z�D�U�U�D�Q�W�V���L�W����

Awards 
�$�W���F�H�U�W�D�L�Q���W�L�P�H�V���G�X�U�L�Q�J���W�K�H���V�F�K�R�R�O���\�H�D�U���L�W���P�D�\���E�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�\���W�R���U�H�Z�D�U�G���D���V�W�X�G�H�Q�W���R�U���J�U�R�X�S���R�I���V�W�X�G�H�Q�W�V��
�I�R�U���W�K�H�L�U���D�F�K�L�H�Y�H�P�H�Q�W�V�����K�R�Q�R�U���U�R�O�O�����S�H�U�I�H�F�W���D�W�W�H�Q�G�D�Q�F�H�����H�W�F�����������7�K�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O���R�I���D���V�F�K�R�R�O���V�K�R�X�O�G���H�[�H�U�F�L�V�H��
�F�D�X�W�L�R�Q�� �Z�K�H�Q�� �U�H�Z�D�U�G�L�Q�J�� �V�W�X�G�H�Q�W�V�� �I�R�U�� �D�Q�� �D�F�W�L�Y�L�W�\�� �W�K�D�W�� �F�R�X�O�G�� �E�H�� �D�V�V�R�F�L�D�W�H�G�� �Z�L�W�K�� �W�K�H�� �8�,�/�� �W�R�� �H�Q�V�X�U�H��
�F�R�P�S�O�L�D�Q�F�H���Z�L�W�K���8�,�/���U�X�O�H�V���D�Q�G���U�H�J�X�O�D�W�L�R�Q�V�����6�W�X�G�H�Q�W�V���S�D�U�W�L�F�L�S�D�W�L�Q�J���L�Q���I�X�Q�G���U�D�L�V�L�Q�J���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���P�D�\���E�H��
�D�Z�D�U�G�H�G���D���P�D�[�L�P�X�P���R�I�����������������I�R�U���W�R�S���V�D�O�H�V����
��

Benevolence/Sunshine Funds 
�6�R�F�L�D�O���I�X�Q�G�V���D�U�H���G�H�I�L�Q�H�G���D�V���I�X�Q�G�V���J�H�Q�H�U�D�W�H�G���R�U���F�R�Q�W�U�L�E�X�W�H�G���V�R�O�H�O�\���E�\���V�F�K�R�R�O���S�H�U�V�R�Q�Q�H�O���W�R���E�H���X�W�L�O�L�]�H�G��
�D�Q�G���H�[�S�H�Q�G�H�G���D�W���W�K�H���V�F�K�R�R�O�¶�V���G�L�V�F�U�H�W�L�R�Q�������$�O�O���H�[�S�H�Q�G�L�W�X�U�H�V���I�R�U���K�R�V�S�L�W�D�O�L�W�\�����F�R�Q�G�R�O�H�Q�F�H�����R�U���D�Q�\���R�W�K�H�U��
�S�X�U�S�R�V�H���I�R�U���W�K�H���V�R�O�H���E�H�Q�H�I�L�W���R�I���W�K�H���V�F�K�R�R�O���S�H�U�V�R�Q�Q�H�O���V�K�D�O�O���E�H���S�D�L�G���R�X�W���R�I���V�X�Q�V�K�L�Q�H���I�X�Q�G�V����
��

Benevolence Using Campus/Principal’s Funds 
�7�K�H�U�H���D�U�H���V�S�H�F�L�I�L�F���F�U�L�W�H�U�L�D���W�K�D�W���P�X�V�W���E�H���D�G�K�H�U�H�G���W�R���Z�K�H�Q���X�V�L�Q�J���W�K�H�V�H���I�X�Q�G�V�������3�U�L�Q�F�L�S�D�O�V���P�D�\���D�W���K�L�V���K�H�U��
�G�L�V�F�U�H�W�L�R�Q���X�V�H���I�X�Q�G�V���I�U�R�P���W�K�H���F�D�P�S�X�V���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�¶�V���D�F�F�R�X�Q�W���W�R���S�X�U�F�K�D�V�H���I�O�R�Z�H�U�V���L�Q���W�K�H���H�Y�H�Q�W���R�I���D���F�D�P�S�X�V��
�H�P�S�O�R�\�H�H�¶�V���R�U���F�D�P�S�X�V���V�W�X�G�H�Q�W�¶�V���G�H�D�W�K������At no time should club activity funds be used for this purpose. 

�6�S�H�F�L�I�L�F���U�H�T�X�L�U�H�P�H�Q�W�V���D�U�H���O�L�V�W�H�G���E�H�O�R�Z����
 �0�X�V�W���E�H���G�H�D�W�K���R�I���D���F�D�P�S�X�V���H�P�S�O�R�\�H�H���R�U���F�D�P�S�X�V���V�W�X�G�H�Q�W��
 �0�X�V�W���E�H���O�L�P�L�W�H�G���W�R���S�X�U�F�K�D�V�H�V���R�I���I�O�R�Z�H�U�V�����S�O�D�Q�W�V���R�U���R�W�K�H�U���V�L�P�L�O�D�U���H�[�S�U�H�V�V�L�R�Q���R�I���V�\�P�S�D�W�K�\��
 �V�L�E�O�L�Q�J�V�����S�D�U�H�Q�W�V���R�U���R�W�K�H�U���U�H�O�D�W�L�Y�H�V���R�U���D�Q�\���R�W�K�H�U���S�X�U�S�R�V�H���V�K�D�O�O���E�H���S�D�L�G���R�X�W���R�I���V�R�F�L�D�O���I�X�Q�G�V����
 �3�X�U�F�K�D�V�H���V�K�R�X�O�G���E�H���O�L�P�L�W�H�G���W�R����������

�(�[�S�H�Q�V�H�V���H�[�S�O�L�F�L�W�O�\���S�U�R�K�L�E�L�W�H�G���D�U�H���W�K�H���I�R�O�O�R�Z�L�Q�J����
 �&�D�V�K���R�U���*�L�I�W���&�D�U�G�V��
 �)�R�R�G��
 �&�R�Q�W�U�L�E�X�W�L�R�Q�V���W�R���R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q�V���L�Q���O�L�H�X���R�I���I�O�R�Z�H�U�V�����$�P�H�U�L�F�D�Q���&�D�Q�F�H�U���6�R�F�L�H�W�\�����H�W�F������

Cafeteria Deposits 
�2�Q���D���G�D�L�O�\���E�D�V�L�V�����W�K�H���F�D�I�H�W�H�U�L�D���P�D�Q�D�J�H�U���Z�L�O�O���E�U�L�Q�J���W�K�H���G�D�L�O�\���O�X�Q�F�K�U�R�R�P���G�H�S�R�V�L�W���W�R���W�K�H���F�D�P�S�X�V���V�H�F�U�H�W�D�U�\������
�7�K�L�V���G�H�S�R�V�L�W���P�X�V�W���E�H���L�Q���D���G�H�S�R�V�L�W���E�D�Q�N���E�D�J���L�Q���R�U�G�H�U���W�R���E�H���D�F�F�H�S�W�H�G���E�\���W�K�H���V�H�F�U�H�W�D�U�\�������7�K�H���G�H�S�R�V�L�W���Z�L�O�O��
�E�H���V�W�R�U�H�G���L�Q���W�K�H���Y�D�X�O�W���I�R�U���V�D�I�H�N�H�H�S�L�Q�J���X�Q�W�L�O���L�W���L�V���S�L�F�N�H�G���X�S���E�\���W�K�H���D�U�P�R�U�H�G���F�D�U���F�R�X�U�L�H�U����

��
� � � �



����
��

Cash Loss 





����
��

Raffles 
�6�F�K�R�R�O�� �G�L�V�W�U�L�F�W�V�� �D�U�H�� �Q�R�W�� �D�O�O�R�Z�H�G�� �W�R�� �F�R�Q�G�X�F�W�� �U�D�I�I�O�H�V���� �$�W�W�R�U�Q�H�\�� �*�H�Q�H�U�D�O�� �2�S�L�Q�L�R�Q�� �-�0������������ �U�X�O�H�G�� �W�K�D�W��
�L�Q�G�H�S�H�Q�G�H�Q�W�� �V�F�K�R�R�O�� �G�L�V�W�U�L�F�W�V�� �D�U�H�� �Q�R�W�� �T�X�D�O�L�I�L�H�G�� �W�R�� �K�R�O�G�� �F�K�D�U�L�W�D�E�O�H�� �U�D�I�I�O�H�V���� �$�Q�� �X�Q�D�X�W�K�R�U�L�]�H�G�� �U�D�I�I�O�H�� �L�V��
�F�R�Q�V�L�G�H�U�H�G���J�D�P�E�O�L�Q�J���X�Q�G�H�U���W�K�H���7�H�[�D�V���3�H�Q�D�O���&�R�G�H���±���&�O�D�V�V���&���0�L�V�G�H�P�H�D�Q�R�U����
5.5.6.2 Raffles/Drawings �6�H�H�� �L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�� �U�H�J�D�U�G�L�Q�J���U�D�I�I�O�H�V�� �R�U�� �G�U�D�Z�L�Q�J�V���R�Q�� �W�K�H�� �$�W�W�R�U�Q�H�\�� �*�H�Q�H�U�D�O�¶�V��
�Z�H�E�V�L�W�H�����6�F�K�R�R�O���G�L�V�W�U�L�F�W�V���D�U�H���Q�R�W���T�X�D�O�L�I�L�H�G���R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q�V�������$�W�W�R�U�Q�H�\���*�H�Q�H�U�D�O���2�S�L�Q�L�R�Q���-�0�������������D�O�V�R���U�X�O�H�G��
�W�K�D�W���L�Q�G�H�S�H�Q�G�H�Q�W���V�F�K�R�R�O���G�L�V�W�U�L�F�W�V���D�U�H���Q�R�W���T�X�D�O�L�I�L�H�G���W�R���K�R�O�G���F�K�D�U�L�W�D�E�O�H���U�D�I�I�O�H�V����

Receipt Books 

 �2�Q�O�\���X�V�H���G�L�V�W�U�L�F�W���L�V�V�X�H�G���U�H�F�H�L�S�W���E�R�R�N�V��
 �$�O�O���U�H�F�H�L�S�W���E�R�R�N�V���P�X�V�W���E�H���F�O�H�D�U�O�\���P�D�U�N�H�G���Z�L�W�K���F�D�P�S�X�V���D�Q�G���F�O�X�E���D�F�W�L�Y�L�W�\���Q�D�P�H��
 �%�R�R�N�V���D�U�H���Q�R�W���W�R���E�H���X�V�H�G���I�R�U���R�X�W�V�L�G�H���R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q�V��

Retention of Records 
�$�O�O���U�H�F�R�U�G�V���V�K�R�X�O�G���E�H���N�H�S�W���F�X�U�U�H�Q�W���D�Q�G���L�Q���J�R�R�G���R�U�G�H�U���I�R�U���D���S�H�U�L�R�G���R�I���I�L�Y�H���\�H�D�U�V���D�Q�G���D�Y�D�L�O�D�E�O�H���I�R�U���D�X�G�L�W��
�D�Q�\���W�L�P�H������reference FASRG, Site Based, 5.5.4.15) 

Retirement Gifts Using Campus/Principal’s Funds 
�$�O�O���H�P�S�O�R�\�H�H�V���U�H�W�L�U�L�Q�J���I�U�R�P���W�K�H���'�L�V�W�U�L�F�W���P�D�\���U�H�F�H�L�Y�H���D�Q���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���U�H�W�L�U�H�P�H�Q�W���J�L�I�W���I�U�R�P���W�K�H���'�L�V�W�U�L�F�W����
�Q�R�W���W�R���H�[�F�H�H�G�������������L�Q���F�R�V�W�������7�R���E�H���H�O�L�J�L�E�O�H���X�Q�G�H�U���W�K�L�V���S�R�O�L�F�\�����D�Q���H�P�S�O�R�\�H�H���P�X�V�W���E�H�J�L�Q���G�U�D�Z�L�Q�J���E�H�Q�H�I�L�W�V�� 

Scholarships 
�,�I���D���F�O�X�E���Z�L�V�K�H�V���W�R���G�R�Q�D�W�H���D���S�R�U�W�L�R�Q���R�I���W�K�H�L�U���H�Q�G�L�Q�J���E�D�O�D�Q�F�H���W�R���W�K�H���V�F�K�R�O�D�U�V�K�L�S���I�X�Q�G�����W�K�H���R�I�I�L�F�H�U�V���D�Q�G��
�V�S�R�Q�V�R�U�V���R�I�� �W�K�H���R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q���P�X�V�W���V�X�E�P�L�W���D�� �V�L�J�Q�H�G���U�H�T�X�H�V�W���W�R���W�K�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O���� �7�K�H���I�X�Q�G�V���Z�L�O�O���W�K�H�Q���E�H��
�W�U�D�Q�V�I�H�U�U�H�G���W�R���W�K�H���V�F�K�R�O�D�U�V�K�L�S���D�F�F�R�X�Q�W�����$���F�R�P�P�L�W�W�H�H���R�I���I�D�F�X�O�W�\���P�H�P�E�H�U�V���Z�L�O�O���H�Y�D�O�X�D�W�H���W�K�H���V�F�K�R�O�D�U�V�K�L�S��
�D�S�S�O�L�F�D�Q�W�V���D�Q�G���Z�L�O�O���P�D�N�H���D���U�H�F�R�P�P�H�Q�G�D�W�L�R�Q���R�I���U�H�F�L�S�L�H�Q�W�V���D�Q�G���D�Z�D�U�G���D�P�R�X�Q�W�V����

Scholarships checks cannot be made out to individuals, only to the attending 
college.  This can be done with the help of our Education Foundation 
Department 

School Store 
�$�Q���D�F�F�X�U�D�W�H���L�Q�Y�H�Q�W�R�U�\���R�I���V�F�K�R�R�O���V�W�R�U�H���V�X�S�S�O�L�H�V���P�X�V�W���E�H���P�D�L�Q�W�D�L�Q�H�G���D�W���D�O�O���W�L�P�H�V�������7�K�L�V���L�Q�Y�H�Q�W�R�U�\���V�K�R�X�O�G��
�U�H�I�O�H�F�W���W�K�R�V�H���L�W�H�P�V���Z�K�L�F�K���D�U�H���J�L�Y�H�Q���W�R���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�V���D�V���D���J�R�R�G�Z�L�O�O���J�H�V�W�X�U�H����
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DISBURSEMENT OF FUNDS 
������ �*�H�Q�H�U�D�O���3�U�R�F�H�G�X�U�H�V��

�D�� �$���F�O�D�V�V���R�U���F�O�X�E���D�J�H�Q�F�\���D�F�F�R�X�Q�W���L�V���D���W�U�X�V�W���D�F�F�R�X�Q�W���W�K�D�W���L�V���W�R���E�H



������
��

�G�� �0�D�L�Q�W�D�L�Q���S�U�R�S�H�U���G�R�F�X�P�H�Q�W�D�W�L�R�Q��

�7�K�H���F�R�P�S�O�H�W�H�G���(�[�S�H�Q�G�L�W�X�U�H���5�H�T�X�H�V�W���)�R�U�P�����D�Q�G���D�O�O���V�X�S�S�R�U�W�L�Q�J���G�R�F�X�P�H�Q�W�D�W�L�R�Q���V�K�D�O�O���E�H���N�H�S�W��
�L�Q���Q�X�P�H�U�L�F�D�O���R�U�G�H�U�����E�\���P�R�Q�W�K�����L�Q���W�K�H���D�F�W�L�Y�L�W�\���I�X�Q�G���U�H�F�R�U�G�V���I�R�U���I�X�W�X�U�H���U�H�I�H�U�H�Q�F�H���D�Q�G���D�X�G�L�W����

��
������ �$�G�Y�D�Q�F�H���3�D�\�P�H�Q�W�V��

�D���� �6�W�X�G�H�Q�W���W�U�D�Y�H�O��
�2�X�W���R�I���W�R�Z�Q���W�U�D�Y�H�O�������&�O�X�E�V���R�U���R�W�K�H�U���V�W�X�G�H�Q�W���J�U�R�X�S�V���R�X�W���R�I���W�R�Z�Q���W�U�D�Y�H�O���H�[�S�H�Q�V�H�V���P�D�\���E�H��
�I�X�Q�G�H�G���I�U�R�P���W�K�H�L�U���D�F�W�L�Y�L�W�\���D�F�F�R�X�Q�W���I�R�U���V�W�X�G�H�Q�W���H�[�S�H�Q�V�H�V��
��
�6�S�R�Q�V�R�U���7�H�D�F�K�H�U���7�U�D�Y�H�O�������H�[�S�H�Q�V�H�V���I�R�U���V�S�R�Q�V�R�U�V���W�H�D�F�K�H�U�V���Z�K�R���D�F�F�R�P�S�D�Q�\���W�K�H�L�U��
�V�W�X�G�H�Q�W�V���R�Q���D���W�U�L�S���P�D�\���E�H���S�D�L�G���I�U�R�P���W�K�H���R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q�¶�V���D�F�F�R�X�Q�W��
��
�&�K�D�S�H�U�R�Q�H���7�U�D�Y�H�O�������7�K�H���'�L�V�W�U�L�F�W���G�R�H�V���Q�R�W���S�D�\���I�R�U���F�K�D�S�H�U�R�Q�H���W�U�D�Y�H�O�������&�K�D�S�H�U�R�Q�H�V���P�X�V�W��
�S�D�\���W�K�H�L�U���R�Z�Q���W�U�D�Y�H�O���D�Q�G���X�Q�G�H�U�J�R���W�K�H���V�D�P�H���E�D�F�N�J�U�R�X�Q�G���F�K�H�F�N�V���D�V���Y�R�O�X�Q�W�H�H�U�V�����S�H�U���'�L�V�W�U�L�F�W��
�D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�Y�H���J�X�L�G�H�O�L�Q�H�V����

��

�L�� �$�Q���D�S�S�U�R�Y�H�G���7�U�D�Y�H�O���9�R�X�F�K�H�U���D�Q�G���0�H�D�O���3�H�U���'�L�H�P���)�R�U�P���V�K�D�O�O���E�H���F�R�P�S�O�H�W�H�G���D�Q�G���D�W�W�D�F�K�H�G��
�W�R���D���Y�R�X�F�K�H�U��

�L�L�� �$�F�F�R�X�Q�W�V���3�D�\�D�E�O�H���Z�L�O�O���J�H�Q�H�U�D�W�H���D���F�K�H�F�N���L�Q���W�K�H���6�S�R�Q�V�R�U�¶�V���Q�D�P�H��

�L�L�L�� �8�S�R�Q���F�R�P�S�O�H�W�L�R�Q���R�I���W�K�H���W�U�L�S���R�U���D�F�W�L�Y�L�W�\�����W�K�H���V�S�R�Q�V�R�U���V�K�D�O�O���S�U�R�Y�L�G�H���W�K�H���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O��
�V�H�F�U�H�W�D�U�\���D�O�O���W�K�H���V�X�S�S�R�U�W�L�Q�J���G�R�F�X�P�H�Q�W�D�W�L�R�Q���I�R�U���W�K�H���H�[�S�H�Q�V�H�V�����L�Q�Y�R�L�F�H�V�����U�H�F�H�L�S�W�V�����H�W�F������
�D�Q�G���U�H�W�X�U�Q���D�Q�\���X�Q�X�V�H�G���S�R�U�W�L�R�Q���R�I���W�K�H���D�G�Y�D�Q�F�H��

�L�Y�� �7�K�H���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���V�H�F�U�H�W�D�U�\���Z�L�O�O���Y�H�U�L�I�\���W�U�D�Y�H�O���Y�R�X�F�K�H�U���L�V���F�R�U�U�H�F�W�����V�L�J�Q���L�W���D�Q�G���I�R�U�Z�D�U�G���W�R��
�D�F�F�R�X�Q�W�V���S�D�\�D�E�O�H��

�Y�� �7�K�H���V�H�W�W�O�H�P�H�Q�W���R�I���D�O�O���D�F�W�L�Y�L�W�\���I�X�Q�G���D�G�Y�D�Q�F�H�V���L�V���W�R���E�H���F�R�P�S�O�H�W�H�G���Q�R���O�D�W�H�U���W�K�D�Q���W�H�Q���G�D�\�V���D�I�W�H�U��
�W�K�H���F�R�P�S�O�H�W�L�R�Q���R�I���W�K�H���W�U�L�S���R�U���W�K�H���W�H�U�P�L�Q�D�W�L�R�Q���R�I���W�K�H���D�F�W�L�Y�L�W�\���I�R�U���Z�K�L�F�K���W�K�H���P�R�Q�H�\���Z�D�V��
�D�G�Y�D�Q�F�H�G�����H�[�F�H�S�W���L�Q���F�D�V�H�V���G�H�H�P�H�G���X�Q�X�V�X�D�O���R�U���H�[�F�H�S�W�L�R�Q�D�O���E�\���W�K�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�������,�Q���D�O�O���F�D�V�H�V����
�V�H�W�W�O�H�P�H�Q�W���L�V���W�R���E�H���F�R�P�S�O�H�W�H�G���S�U�L�R�U���W�R���W�K�H���H�Q�G���R�I���W�K�H���V�F�K�R�R�O���\�H�D�U�������,�W���L�V���W�K�H���G�X�D�O��
�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�\���R�I���W�K�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O���D�Q�G���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���V�H�F�U�H�W�D�U�\���W�R���H�Q�V�X�U�H���S�U�R�S�H�U���D�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J���D�Q�G��
�G�R�F�X�P�H�Q�W�D�W�L�R�Q���I�R�U���D�O�O���D�G�Y�D�Q�F�H�V��
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TEACHER/SPONSOR 
CASH HANDLING RESPONSIBILITIES 

��
�,���K�H�U�H�E�\���D�F�N�Q�R�Z�O�H�G�J�H���W�K�D�W���,���K�D�Y�H���U�H�D�G���D�Q�G���D�P���D�Z�D�U�H���W�K�D�W���,���D�P���U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H���I�R�U���F�R�P�S�O�\�L�Q�J���Z�L�W�K���F�D�V�K���K�D�Q�G�O�L�Q�J��
�S�U�R�F�H�G�X�U�H�V�������,�Q���S�D�U�W�L�F�X�O�D�U�����,���D�F�N�Q�R�Z�O�H�G�J�H���W�K�D�W����

��
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ARTICLE VI:  EXECUTIVE COMMITTEE 

Section A: Responsibility���±���0�D�Q�D�J�H�P�H�Q�W���R�I���W�K�L�V���F�O�X�E���V�K�D�O�O���E�H���Y�H�V�W�H�G���L�Q���D�Q���(�[�H�F�X�W�L�Y�H���&�R�P�P�L�W�W�H�H��
�U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H���W�R���W�K�H���H�Q�W�L�U�H���P�H�P�E�H�U�V�K�L�S���W�R���X�S�K�R�O�G���W�K�H�V�H���E�\�O�D�Z�V����

Section B: Membership���±���7�K�L�V���F�R�P�P�L�W�W�H�H���V�K�D�O�O���F�R�Q�V�L�V�W���R�I���W�K�H���R�I�I�L�F�H�U�V���D�V���O�L�V�W�H�G���L�Q���$�U�W�L�F�O�H���,�,�,���D�Q�G���W�K�H��
�I�D�F�X�O�W�\���D�G�Y�L�V�R�U����

Section C: Meetings���±���7�K�L�V���F�R�P�P�L�W�W�H�H���V�K�D�O�O���P�H�H�W���D�W���O�H�D�V�W���R�Q�F�H���E�H�W�Z�H�H�Q���U�H�J�X�O�D�U���P�H�H�W�L�Q�J�V���R�I���W�K�H���F�O�X�E���W�R��
�R�U�J�D�Q�L�]�H���D�Q�G���S�O�D�Q���I�X�W�X�U�H���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V����

ARTICLE VII:  ADVISOR 

Section A: Selection���±���W�K�H�U�H���V�K�D�O�O���E�H���D���I�D�F�X�O�W�\���V�W�D�I�I���D�G�Y�L�V�R�U���Z�K�R���V�K�D�O�O���E�H���V�H�O�H�F�W�H�G���H�D�F�K���\�H�D�U���E�\���W�K�H��
�P�H�P�E�H�U�V�K�L�S����

Section B: Duties���±���7�K�H���U�H�V�S�R�Q�V�L�E�L�O�L�W�L�H�V���R�I���W�K�H���I�D�F�X�O�W�\���D�G�Y�L�V�R�U���V�K�D�O�O���E�H���W�R����

 �0�D�L�Q�W�D�L�Q���D�Q���D�Z�D�U�H�Q�H�V�V���R�I���W�K�H���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���D�Q�G���S�U�R�J�U�D�P�V���V�S�R�Q�V�R�U�H�G���E�\���W�K�H���V�W�X�G�H�Q�W���F�O�X�E������

 �0�H�H�W���R�Q���D���U�H�J�X�O�D�U���E�D�V�L�V���Z�L�W�K���W�K�H���O�H�D�G�H�U���R�I���W�K�H���V�W�X�G�H�Q�W���F�O�X�E���W�R���G�L�V�F�X�V�V���X�S�F�R�P�L�Q�J���P�H�H�W�L�Q�J�V�����O�R�Q�J���U�D�Q�J�H���S�O�D�Q�V����
�J�R�D�O�V�����D�Q�G���S�U�R�E�O�H�P�V���R�I���W�K�H���F�O�X�E������

 �$�W�W�H�Q�G���U�H�J�X�O�D�U���P�H�H�W�L�Q�J�V�����H�[�H�F�X�W�L�Y�H���E�R�D�U�G���P�H�H�W�L�Q�J�V���D�V���R�I�W�H�Q���D�V���V�F�K�H�G�X�O�H���D�O�O�R�Z�V������

 �$�V�V�L�V�W���L�Q���W�K�H���R�U�L�H�Q�W�D�W�L�R�Q���R�I���Q�H�Z���R�I�I�L�F�H�U�V������

 �(�[�S�O�D�L�Q���D�Q�G���F�O�D�U�L�I�\���F�D�P�S�X�V���S�R�O�L�F�\���D�Q�G���S�U�R�F�H�G�X�U�H�V���W�K�D�W���D�S�S�O�\���W�R���W�K�H���F�O�X�E������

 �0�D�L�Q�W�D�L�Q���F�R�Q�W�D�F�W���Z�L�W�K���W�K�H���6�W�X�G�H�Q�W���/�L�I�H���2�I�I�L�F�H������

 �3�U�R�Y�L�G�H���G�L�U�H�F�W�L�R�Q���L�Q���W�K�H���D�U�H�D���R�I���S�D�U�O�L�D�P�H�Q�W�D�U�\���S�U�R�F�H�G�X�U�H�����P�H�H�W�L�Q�J���I�D�F�L�O�L�W�D�W�L�R�Q�����J�U�R�X�S���E�X�L�O�G�L�Q�J�����J�R�D�O���V�H�W�W�L�Q�J����
�D�Q�G���S�U�R�J�U�D�P���S�O�D�Q�Q�L�Q�J������

 �$�V�V�L�V�W���W�K�H���F�O�X�E���W�U�H�D�V�X�U�H�U���L�Q���P�R�Q�L�W�R�U�L�Q�J���H�[�S�H�Q�G�L�W�X�U�H�V�����I�X�Q�G�U�D�L�V�L�Q�J���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V�����D�Q�G���F�R�U�S�R�U�D�W�H���V�S�R�Q�V�R�U�V�K�L�S���W�R��
�P�D�L�Q�W�D�L�Q���D�Q���D�F�F�X�U�D�W�H���D�Q�G���X�S���W�R���G�D�W�H���D�F�F�R�X�Q�W���O�H�G�J�H�U������

 �,�Q�I�R�U�P���F�O�X�E���P�H�P�E�H�U�V���R�I���W�K�R�V�H���I�D�F�W�R�U�V���W�K�D�W���F�R�Q�V�W�L�W�X�W�H���X�Q�D�F�F�H�S�W�D�E�O�H���E�H�K�D�Y�L�R�U���R�Q���W�K�H���S�D�U�W���R�I���W�K�H���F�O�X�E��
�P�H�P�E�H�U�V�����D�Q�G���W�K�H���S�R�V�V�L�E�O�H���F�R�Q�V�H�T�X�H�Q�F�H���R�I���V�D�L�G���E�H�K�D�Y�L�R�U�V������

ARTICLE VIII:  COMMITTEES 

Section A: Program Committee���±���$���S�U�R�J�U�D�P���F�R�P�P�L�W�W�H�H���F�R�P�S�R�V�H�G���R�I���W�K�H���9�L�F�H���3�U�H�V�L�G�H�Q�W���D�V���F�K�D�L�U�S�H�U�V�R�Q��
�D�Q�G���I�R�X�U���R�W�K�H�U���P�H�P�E�H�U�V���V�K�D�O�O���E�H���D�S�S�R�L�Q�W�H�G���E�\���W�K�H���3�U�H�V�L�G�H�Q�W���E�H�I�R�U�H���W�K�H���H�Q�G���R�I���V�S�U�L�Q�J���V�H�P�H�V�W�H�U�����Z�K�R�V�H���G�X�W�\��
�V�K�D�O�O���E�H���W�R���S�O�D�Q���W�K�H���R�Y�H�U�D�O�O���S�U�R�J�U�D�P���R�I���W�K�H���F�O�X�E����

Section B: Other committees���±���>�/�L�V�W���R�W�K�H�U���F�R�P�P�L�W�W�H�H�V���J�H�U�P�D�Q�H���W�R���W�K�H���F�O�X�E���V�X�F�K���D�V���I�L�Q�D�Q�F�H�����S�X�E�O�L�F�L�W�\����
�P�H�P�E�H�U�V�K�L�S�����S�U�R�I�H�V�V�L�R�Q�D�O���U�H�O�D�W�L�R�Q�V�����V�R�F�L�D�O�����H�W�F���@��

Section C: Special Committees���±���7�K�H���3�U�H�V�L�G�H�Q�W���V�K�D�O�O���K�D�Y�H���W�K�H���D�X�W�K�R�U�L�W�\���W�R���D�S�S�R�L�Q�W���D�Q�\���V�S�H�F�L�D�O���F�R�P�P�L�W�W�H�H�V����
�Z�L�W�K���W�K�H���D�S�S�U�R�Y�D�O���R�I���W�K�H���(�[�H�F�X�W�L�Y�H���&�R�P�P�L�W�W�H�H�����I�U�R�P���W�L�P�H���W�R���W�L�P�H���D�V���Q�H�H�G���G�H�P�D�Q�G�V����

ARTICLE IX:  AMENDMENTS 

Section A: Selection���±���W�K�H�V�H���E�\�O�D�Z�V���P�D�\���E�H���D�P�H�Q�G�H�G���E�\���D���W�Z�R���W�K�L�U�G�V���������������P�D�M�R�U�L�W�\���Y�R�W�H���R�I���W�K�H���F�K�D�S�W�H�U��
�P�H�P�E�H�U�V�K�L�S����

Section B: Notice���±���$�O�O���P�H�P�E�H�U�V���V�K�D�O�O���U�H�F�H�L�Y�H���D�G�Y�D�Q�F�H���Q�R�W�L�F�H���R�I���W�K�H���S�U�R�S�R�V�H�G���D�P�H�Q�G�P�H�Q�W���D�W���O�H�D�V�W���I�L�Y�H��
�G�D�\�V���E�H�I�R�U�H���W�K�H���P�H�H�W�L�Q�J�����>�7�K�H���W�L�P�H���P�D�\���E�H���H�[�W�H�Q�G�H�G���W�R���W�K�H���I�R�O�O�R�Z�L�Q�J���P�H�H�W�L�Q�J���@��
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��

CLUB SPONSOR RESPONSIBILITY AFFIDAVIT 
 

�$�F�F�R�U�G�L�Q�J���W�R���W�K�H���7�H�[�D�V���(�G�X�F�D�W�L�R�Q���$�J�H�Q�F�\�¶�V���)�L�Q�D�Q�F�L�D�O���$�F�F�R�X�Q�W�D�E�L�O�L�W�\���6�\�V�W�H�P���5�H�V�R�X�U�F�H���*�X�L�G�H�����)�$�6�5�*�������D�Q��
individual activity fund sponsor shall be responsible for managing their respective activity fund. This 
responsibility can include: 

 Developing fund raising plans 
 Monitoring the financial position of the activity fund 
 Reviewing the activity fund financial statements 
 Safekeeping activity fund money until it is deposited by the school district, and 
 Other fiduciary responsibilities 

 
�$�V���W�K�H���V�S�R�Q�V�R�U���I�R�U���W�K�H���B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B���D�F�W�L�Y�L�W�\���I�X�Q�G�����,���F�H�U�W�L�I�\���W�K�D�W���,���Z�L�O�O���F�R�P�S�O�\���Z�L�W�K���W�K�H��
�V�F�K�R�R�O���G�L�V�W�U�L�F�W�¶�V���D�F�W�L�Y�L�W�\���S�R�O�L�F�L�H�V���D�Q�G���S�U�R�F�H�G�X�U�H�V�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�O�O�\�����,���D�J�U�H�H���W�K�D�W���,���Z�L�O�O����
��
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��

�&�O�X�E���1�D�P�H�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B��
��

�<�H�D�U�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B��
��

�&�/�8�%���2�)�)�,�&�(�5�6��
��

��
�2�)�)�,�&�(�5�¶�6���1�$�0�(�� �3�2�6�,�7�,�2�1�� �6�,�*�1�$�7�8�5�(��
� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

� � � � � �

��
��
 
Original to Secretary, Copy to Sponsor 

  ��
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��

RECONCILIATION SHEET 
 



������
��

��
RECEIPT OF CASH 

��

�7�H�D�F�K�H�U���6�S�R�Q�V�R�U���'�H�S�R�V�L�W��
o �$���W�H�D�F�K�H�U���V�S�R�Q�V�R�U���V�K�R�X�O�G���E�U�L�Q�J���W�K�H���G�H�S�R�V�L�W���W�R���W�K�H���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���V�H�F�U�H�W�D�U�\�����Q�R�W���D�����U�G���S�D�U�W�\��
o �0�R�Q�H�\���W�X�U�Q�H�G���L�Q���I�R�U���G�H�S�R�V�L�W���V�K�R�X�O�G���D�O�Z�D�\�V���E�H���F�R�X�Q�W�H�G���E�\���W�Z�R���S�H�R�S�O�H�������6�H�F�U�H�W�D�U�L�H�V���V�K�R�X�O�G���Q�H�Y�H�U���D�F�F�H�S�W��

�F�D�V�K�� �Z�L�W�K�R�X�W�� �Y�H�U�L�I�\�L�Q�J�� �W�K�H�� �D�P�R�X�Q�W�� �L�Q�� �I�U�R�Q�W�� �R�I�� �W�K�H�� �W�H�D�F�K�H�U���V�S�R�Q�V�R�U�� �W�X�U�Q�L�Q�J�� �L�Q�� �W�K�H�� �P�R�Q�H�\���� �� �,�I�� �W�K�H��
�W�H�D�F�K�H�U���V�S�R�Q�V�R�U���W�X�U�Q�L�Q�J���L�Q���P�R�Q�H�\���L�V���Q�R�W���D�Y�D�L�O�D�E�O�H�����D���V�H�F�R�Q�G���S�H�U�V�R�Q���R�I���D���K�L�J�K�H�U���O�H�Y�H�O���P�D�\���F�R�X�Q�W���W�K�H��
�P�R�Q�H�\���Z�L�W�K���W�K�H���V�H�F�U�H�W�D�U�\��

o �2�Q�H���R�I���W�K�H���I�R�O�O�R�Z�L�Q�J���I�R�U�P�V���P�X�V�W���D�F�F�R�P�S�D�Q�\���D���G�H�S�R�V�L�W����
�D�� �0�L�V�F���&�D�V�K���&�R�O�O�H�F�W�L�R�Q�V���)�R�U�P��

�7�X�U�Q���L�Q���G�H�S�R�V�L�W���D�Q�G���W�K�L�V�������S�D�U�W���I�R�U�P���W�R���W�K�H���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���V�H�F�U�H�W�D�U�\��
�E�� �7�D�E�X�O�D�W�L�R�Q���R�I���0�R�Q�L�H�V���&�R�O�O�H�F�W�H�G���)�R�U�P��

�7�X�U�Q���L�Q���G�H�S�R�V�L�W���D�Q�G���W�K�L�V�������S�D�U�W���I�R�U�P���W�R���W�K�H���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���V�H�F�U�H�W�D�U�\��
�F�� �&�D�V�K���5�H�F�H�L�S�W���9�R�X�F�K�H�U���)�R�U�P����used with the district’s receipt book only����

�7�X�U�Q���L�Q���W�K�H���G�H�S�R�V�L�W�����W�K�H���\�H�O�O�R�Z���U�H�F�H�L�S�W���F�R�S�L�H�V���I�U�R�P���U�H�F�H�L�S�W���E�R�R�N���D�Q�G���W�K�L�V�������S�D�U�W���I�R�U�P��
o �,�I���P�R�Q�H�\���L�V���F�R�X�Q�W�H�G���L�P�P�H�G�L�D�W�H�O�\���L�Q���W�K�H���S�U�H�V�H�Q�F�H���R�I���W�K�H���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���V�H�F�U�H�W�D�U�\�����W�K�H���R�Q�O�L�Q�H���F�D�V�K���U�H�F�H�L�S�W����

�W�K�H���\�H�O�O�R�Z��AND���W�K�H���S�L�Q�N���F�R�S�\���R�I���W�K�H���D�E�R�Y�H���I�R�U�P���L�V���U�H�W�X�U�Q�H�G���W�R���W�K�H���W�H�D�F�K�H�U���V�S�R�Q�V�R�U���L�P�P�H�G�L�D�W�H�O�\��
o �,�I���W�K�H���P�R�Q�H�\���L�V��not���F�R�X�Q�W�H�G���L�P�P�H�G�L�D�W�H�O�\�����W�K�H���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���V�H�F�U�H�W�D�U�\���Z�L�O�O���L�Q�L�W�L�D�O���W�K�H���S�L�Q�N���F�R�S�\���R�I���W�K�H��

�I�R�U�P���D�Q�G���U�H�W�X�U�Q���L�W���W�R���W�K�H���W�H�D�F�K�H�U���V�S�R�Q�V�R�U���D�V���S�U�R�R�I���R�I���W�X�U�Q�L�Q�J���L�Q���P�R�Q�H�\�����S�X�W���W�K�H���Z�K�L�W�H���D�Q�G���\�H�O�O�R�Z��
�F�R�S�\���R�I���W�K�H���I�R�U�P���Z�L�W�K���W�K�H���P�R�Q�H�\�����V�H�D�O�H�G���L�Q���D�Q���H�Q�Y�H�O�R�S�H���E�D�J���Lp�0�`�dÀ�p��0�`� �0�À�0� �`�°�L�P�€�p�@€�ð� �0�ð� �0�ð�v���E�D�J���Lp�0�`�dÀ�p��0�`� �0�É�0�`� �



������
��

 
ACCEPTING PAYMENTS 

�3�D�U�H�Q�W�V���V�K�R�X�O�G���E�H���D�G�Y�L�V�H�G���U�H�J�X�O�D�U�O�\���W�K�H���(�0�6�,�6�'���&�K�H�F�N���$�F�F�H�S�W�D�Q�F�H���3�R�O�L�F�\���I�R�U���I�X�Q�G�U�D�L�V�H�U�V�����L�Q�V�W�U�X�P�H�Q�W���U�H�Q�W�D�O�V����
�F�O�X�E���I�X�Q�F�W�L�R�Q�V�����O�X�Q�F�K���W�L�F�N�H�W�V���H�W�F�����P�X�V�W���K�D�Y�H���$�F�F�H�S�W�D�E�O�H���&�K�H�F�N���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q����

 �1�D�P�H���D�Q�G���D�G�G�U�H�V�V���P�X�V�W���S�U�H���S�U�L�Q�W�H�G��
 �'�U�L�Y�H�U�¶�V���/�L�F�H�Q�V�H���Q�X�P�E�H�U��
 �3�K�R�Q�H���Q�X�P�E�H�U��
 �6�W�X�G�H�Q�W�¶�V���Q�D�P�H��
 �2�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q�������E�D�Q�G�����F�K�R�L�U�«��

��
DO NOT ACCEPT TEMPORARY CHECKS 
��
NSF CHECK 

�(�0�6���,�6�'�� �D�Q�G�� �3�D�\�W�H�N�� �K�D�Y�H�� �H�Q�W�H�U�H�G�� �L�Q�W�R�� �D�Q�� �D�J�U�H�H�P�H�Q�W�� �W�R�� �K�D�Q�G�O�H�� �W�K�H�� �G�L�V�W�U�L�F�W�¶�V�� �L�Q�V�X�I�I�L�F�L�H�Q�W�� �I�X�Q�G�� �F�K�H�F�N�V������
�3�D�\�W�H�N�� �L�V�� �D�� �F�K�H�F�N�� �U�H�F�R�Y�H�U�\�� �F�R�P�S�D�Q�\�� �W�K�D�W�� �H�O�H�F�W�U�R�Q�L�F�D�O�O�\�� �G�H�E�L�W�V�� �F�R�Q�V�X�P�H�U�V�� �D�F�F�R�X�Q�W�V�� �W�R�� �F�R�O�O�H�F�W�� �I�X�Q�G�V������
�3�D�\�W�H�N�¶�V���1�6�)���I�H�H���L�V�����������������S�H�U���F�K�H�F�N����
��
�3�D�\�W�H�N���D�J�U�H�H�V���W�R���D�W�W�H�P�S�W���F�R�O�O�H�F�W�L�R�Q���R�I���U�H�W�X�U�Q���F�K�H�F�N�V���I�R�U���V�L�[�W�\�������������G�D�\�V���I�U�R�P���W�K�H���G�D�W�H���H�D�F�K���F�K�H�F�N���L�V���U�H�F�H�L�Y�H�G��
�L�Q���3�D�\�W�H�N�¶�V���R�I�I�L�F�H�������,�I���3�D�\�W�H�N���L�V���X�Q�D�E�O�H���W�R���F�R�O�O�H�F�W���R�Q���D���F�K�H�F�N���D�I�W�H�U���������G�D�\�V�����L�W���Z�L�O�O���S�U�H�S�D�U�H���W�K�H���F�K�H�F�N���I�R�U��
�S�U�R�V�H�F�X�W�L�R�Q���E�\���P�D�L�O�L�Q�J���F�H�U�W�L�I�L�H�G���O�H�W�W�H�U�V���Z�K�H�Q���U�H�T�X�L�U�H�G�����I�L�O�O�L�Q�J���R�X�W���D�Q�G���Q�R�W�D�U�L�]�L�Q�J���U�H�T�X�L�U�H�G���S�D�S�H�U�Z�R�U�N���D�Q�G��
�Z�K�H�Q���S�R�V�V�L�E�O�H�����G�H�O�L�Y�H�U�L�Q�J���S�D�S�H�U�Z�R�U�N���W�R���D�X�W�K�R�U�L�W�L�H�V���I�R�U���S�U�R�V�H�F�X�W�L�R�Q����
��
�7�K�H�� �F�D�P�S�X�V��should not�� �F�R�O�O�H�F�W�� �I�R�U�� �U�H�W�X�U�Q�H�G�� �F�K�H�F�N�V�� �D�V�� �W�K�L�V�� �F�R�X�O�G�� �F�D�X�V�H�� �S�D�L�G�� �L�W�H�P�V�� �W�R���E�H�� �L�Q�D�G�Y�H�U�W�H�Q�W�O�\��
�I�R�U�Z�D�U�G�H�G���W�R���W�K�H���F�R�O�O�H�F�W�L�R�Q���F�R�P�S�D�Q�\�������5�H�I�H�U���F�R�Q�V�X�P�H�U�V���W�R���3�D�\�W�H�N���E�\���K�D�Y�L�Q�J���W�K�H�P���F�D�O�O��������������������������������
��
�3�D�\�W�H�N���G�H�F�D�O�V�����V�W�D�W�L�Q�J���W�K�H���U�H�W�X�U�Q���F�K�H�F�N���I�H�H���D�Q�G���F�K�H�F�N���D�F�F�H�S�W�D�Q�F�H���S�R�O�L�F�\�����P�X�V�W���E�H���O�R�F�D�W�H�G���D�W���S�R�L�Q�W���R�I���V�D�O�H��
�O�R�F�D�W�L�R�Q�V����
��

NON-PAYMENT 
�&�D�P�S�X�V�H�V�� �P�D�\�� �E�H�� �D�V�N�H�G�� �W�R�� �D�V�V�L�V�W�� �L�Q�� �W�K�H�� �F�R�O�O�H�F�W�L�R�Q�� �H�I�I�R�U�W�V�� �E�\�� �S�U�R�Y�L�G�L�Q�J�� �X�S�G�D�W�H�G�� �D�G�G�U�H�V�V�H�V�� �R�U�� �S�K�R�Q�H��
�Q�X�P�E�H�U�V���Z�K�H�Q���Q�H�H�G�H�G�������4�X�H�V�W�L�R�Q�V���V�K�R�X�O�G���E�H���G�L�U�H�F�W�H�G���W�R���W�K�H���$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J���'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W����
�,�I���S�D�\�P�H�Q�W�V���D�U�H���Q�R�W���P�D�G�H���W�R���3�D�\�W�H�N���Z�L�W�K�L�Q���������G�D�\�V�����W�K�H���D�F�W�L�Y�L�W�\���D�F�F�R�X�Q�W���Z�L�O�O���E�H���G�H�E�L�W�H�G���E�\���W�K�H���$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J��
�'�H�S�D�U�W�P�H�Q�W���D�Q�G���W�K�H���&�O�X�E���V�S�R�Q�V�R�U���Z�L�O�O���E�H���Q�R�W�L�I�L�H�G���R�I���W�K�H���G�H�G�X�F�W�L�R�Q����

��

CREDIT CARD PAYMENTS 
�&�U�H�G�L�W�� �F�D�U�G�V�� �D�U�H�� �D�F�F�H�S�W�H�G�� �I�R�U�� �R�X�U�� �V�X�P�P�H�U�� �S�U�R�J�U�D�P�V�� �D�W�� �W�K�L�V�� �W�L�P�H���� �� �V�X�P�P�H�U�� �V�F�K�R�R�O���� �D�W�K�O�H�W�L�F�V���� �V�X�P�P�H�U��
�F�D�P�S�V�«��

  



������
��

 
GIFT CARD 

��

�,�Q���W�K�H���H�Y�H�Q�W���D���*�L�I�W���&�D�U�G���L�V���S�X�U�F�K�D�V�H�G���I�R�U���R�Q�H���R�I���W�K�H���D�F�F�H�S�W�H�G���X�V�H�V���O�L�V�W�H�G���E�H�O�R�Z�����W�K�H���I�R�O�O�R�Z�L�Q�J���S�U�R�F�H�G�X�U�H�V��
�V�K�D�O�O���E�H���S�H�U�I�R�U�P�H�G���W�R���P�R�Q�L�W�R�U���W�K�H���X�V�H�������5�H�J�X�O�D�U���D�X�G�L�W�V���Z�L�O�O���E�H���S�H�U�I�R�U�P�H�G���W�R���H�Q�V�X�U�H���F�R�P�S�O�L�D�Q�F�H��

 �*�L�I�W���F�D�U�G�V���V�K�R�X�O�G���E�H���O�L�P�L�W�H�G���W�R�����������S�H�U���S�H�U�V�R�Q�����H�[�F�H�S�W���Z�K�H�Q���X�V�L�Q�J���6�X�Q�V�K�L�Q�H���I�X�Q�G�V���X�Q�O�L�P�L�W�H�G����
 �:�K�H�Q���J�L�I�W���F�D�U�G�V���D�U�H���S�X�U�F�K�D�V�H�G���I�R�U���V�W�X�G�H�Q�W�V���R�U���V�W�D�I�I�����W�K�H���U�H�F�L�S�L�H�Q�W���Z�L�O�O���V�L�J�Q���W�K�H�����*�L�I�W���&�D�U�G���5�H�F�H�L�S�W��

�)�R�U�P���D�V���S�U�R�R�I���D�V���U�H�F�H�L�Y�L�Q�J���F�D�U�G��
 �7�K�H���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���V�H�F�U�H�W�D�U�\���Z�L�O�O���N�H�H�S



������
��

�� 
GIFT CARD RECEIPT FORM 

� � � �

SCHOOL YEAR  ___________________ CAMPUS/DEPT 
_____________________________ 

�3�2���'�S�D�\�������B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�� �����R�I���&�D�U�G�V���3�X�U�F�K�D�V�H�G��
�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B��

�$�F�F�R�X�Q�W�������B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B�B��

� � � �

Gift Card Name Name of Recipient Signature of Recipient Amount 
Received 

���� ���� ���� ����

���� ���� ���� ����

���� ���� ���� ����

���� ���� ���� ����

���� ���� ���� ����
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FUNDRAISING ACTIVITIES 

FUNDRAISING POLICY 
�7�K�H���S�X�U�S�R�V�H���I�R�U���W�K�H���F�R�O�O�H�F�W�L�Q�J���R�U���U�D�L�V�L�Q�J���D�Q�G���H�[�S�H�Q�G�L�Q�J���R�I���I�X�Q�G�V���E�\���V�W�X�G�H�Q�W���J�U�R�X�S�V���L�V���I�R�U���W�K�H���G�L�U�H�F�W��
�E�H�Q�H�I�L�W���R�I���W�K�H���V�W�X�G�H�Q�W�V����

�,�� �)�X�Q�G�V���D�U�H���W�R���E�H���X�V�H�G���W�R���I�L�Q�D�Q�F�H���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���W�K�D�W���V�X�S�S�O�H�P�H�Q�W���W�K�H���H�G�X�F�D�W�L�R�Q�D�O���F�X�U�U�L�F�X�O�X�P���R�I���W�K�H��
�'�L�V�W�U�L�F�W��

�,�,�� �)�X�Q�G�U�D�L�V�L�Q�J���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���Z�L�O�O���F�R�Q�W�U�L�E�X�W�H���W�R���W�K�H���H�G�X�F�D�W�L�R�Q�D�O���H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H���R�I���W�K�H���S�X�S�L�O�V���D�Q�G���Z�L�O�O���Q�R�W��
�F�R�Q�I�O�L�F�W���Z�L�W�K���W�K�H���L�Q�V�W�U�X�F�W�L�R�Q�D�O���S�U�R�J�U�D�P��

�,�,�,�� �0�R�Q�H�\���U�D�L�V�H�G���E�\���V�W�X�G�H�Q�W���J�U�R�X�S�V���D�Q�G���R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q�V���L�V���K�H�O�G���E�\���W�K�H���V�F�K�R�R�O���D�V���W�U�X�V�W�H�H��
�,�9�� �7�K�H�� �I�D�F�X�O�W�\�� �V�S�R�Q�V�R�U�� �R�I�� �D�� �V�W�X�G�H�Q�W�� �F�O�X�E�� �R�U�� �J�U�R�X�S�� �L�V�� �U�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H�� �I�R�U�� �P�D�L�Q�W�D�L�Q�L�Q�J�� �D�G�H�T�X�D�W�H��

�I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���U�H�F�R�U�G�V���D�V���H�Y�L�G�H�Q�F�H���R�I���S�U�R�S�H�U���F�X�V�W�R�G�L�D�Q�V�K�L�S���R�I���P�R�Q�H�\���U�H�F�H�L�Y�H�G���E�\���D�Q�G���G�L�V�E�X�U�V�H�G��
�I�U�R�P���F�O�X�E���D�F�F�R�X�Q�W�V��

APPROVAL REQUIRED 
�,�� �$�O�O���I�X�Q�G�U�D�L�V�L�Q�J���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���Z�L�O�O���E�H���D�S�S�U�R�Y�H�G���L�Q���D�G�Y�D�Q�F�H���E�\���W�K�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O���X�V�L�Q�J���W�K�H���)�X�Q�G�U�D�L�V�L�Q�J��

�$�X�W�K�R�U�L�]�D�W�L�R�Q���D�Q�G���5�H�F�R�Q�F�L�O�L�D�W�L�R�Q���I�R�U�P��
�,�,�� �3�U�L�R�U�� �D�U�U�D�Q�J�H�P�H�Q�W�V�� �Z�L�W�K�� �F�R�P�S�D�Q�L�H�V�� �V�K�R�X�O�G�� �Q�R�W�� �E�H�� �P�D�G�H�� �X�Q�W�L�O�� �W�K�H���I�X�Q�G�U�D�L�V�H�U�� �K�D�V�� �E�H�H�Q��

�D�S�S�U�R�Y�H�G���D�Q�G���W�K�H���I�R�U�P���L�V���F�R�P�S�O�H�W�H�G��
�,�,�,�� �$�W���W�K�H���F�R�Q�F�O�X�V�L�R�Q���R�I���W�K�H���D�F�W�L�Y�L�W�\�����W�K�H���U�H�F�R�Q�F�L�O�L�D�W�L�R�Q���S�R�U�W�L�R�Q���R�I���W�K�H���I�R�U�P���P�X�V�W���E�H���F�R�P�S�O�H�W�H�G��

�D�Q�G���V�X�E�P�L�W�W�H�G���W�R���W�K�H���R�I�I�L�F�H��

Sales representatives from fund-raising organizations must have a permit signed by the 
Superintendent of Schools or his designee before calling on any school principal.  Salespersons 
should not talk with a sponsor/teacher before registering with and obtaining permission from the 
Purchasing department. 

ACCOUNTING FOR FUNDRAISING ACTIVITIES 
�$�Q���D�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J���V�K�D�O�O���E�H���P�D�G�H���R�I���D�O�O���L�W�H�P�V���S�X�U�F�K�D�V�H�G���I�R�U���U�H�V�D�O�H��

�$�� �7�K�H�� �V�S�R�Q�V�R�U�� �R�I�� �D�� �I�X�Q�G�U�D�L�V�L�Q�J�� �D�F�W�L�Y�L�W�\�� �V�K�D�O�O�� �S�U�H�S�D�U�H�� �D�� �)�X�Q�G�U�D�L�V�L�Q�J�� �$�X�W�K�R�U�L�]�D�W�L�R�Q�� �D�Q�G��
�5�H�F�R�Q�F�L�O�L�D�W�L�R�Q���)�R�U�P���S�U�L�R�U���W�R���W�K�H���V�W�D�U�W���R�I���W�K�H���V�D�O�H����

�%�� 
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��

�(�D�J�O�H���0�R�X�Q�W�D�L�Q���6�D�J�L�Q�D�Z���,�6�'��

FUNDRAISING AUTHORIZATION FORM 
��
Club or group:  _____________________________     Sponsor:  ____________ 
_______________________________ 
Description of Fundraiser 
___________________________________________________________________________ 
Purpose of Fundraiser 
______________________________________________________________________________ 
Date of Fundraiser: Beginning:    ____________________              Ending:  
__________________________________ 

1) Is this a taxable sale?       YES ________              NO _________          (required) 

               Is this one of your two one-day tax free sales?    YES ______    NO ________    (required) 
2) Vendor Name:                   

_______________________________________________________________________ 

Unit Selling Price $:      ___________     Unit Cost $     ____________     Expected Profit $    
______________ 

3) Sponsor Signature:           
_____________________________________________________________________ 

 Principal’s Approval:      ____________________________________        Date: 
___________________________ 

RECONCILIATION RECAP 

SALES: 
1.  Actual Number of items sold         ______________ 

2.  Selling Price per item                     $ ______________ 

3. Total Sales  (Line 1 x Line 2 )                    $ ______________ 

4. Total deposited for this fundraiser:                   $ ______________ 

5. Less total cost of sale (vendor invoice)                  $ ______________ 

6. Net profit/(loss)                   $ ______________ 

INVENTORY: 
1.  Number of items purchased (per invoice)      ______________ 

2.  Actual number of items sold (Line 1 above)      ______________ 

3.  Number of items left over        ______________ 

4.  Number of items unaccounted for (Line 1-Line 2 – Line 3)    ______________ 

 
Sponsor Signature: __________________________________                   Date:  
____________________________� � � �

� � � �
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FUNDRAISING BY INDEPENDENT OUTSIDE GROUPS 
��

�,�P





������
��

Schools and Bona Fide Chapters  
�7�R���T�X�D�O�L�I�\���D�V���D���E�R�Q�D���I�L�G�H���F�K�D�S�W�H�U���R�I���D���V�F�K�R�R�O�����D���J�U�R�X�S���R�I���V�W�X�G�H�Q�W�V���P�X�V�W���E�H���R�U�J�D�Q�L�]�H�G���I�R�U���D�Q���D�F�W�L�Y�L�W�\��
�R�W�K�H�U�� �W�K�D�Q�� �L�Q�V�W�U�X�F�W�L�R�Q�� �R�U�� �W�R�� �K�D�Y�H�� �D�� �W�D�[���I�U�H�H�� �V�D�O�H���� �� �%�R�Q�D�� �I�L�G�H�� �F�K�D�S�W�H�U�V�� �L�Q�F�O�X�G�H�� �V�W�X�G�H�Q�W�� �J�U�R�X�S�V��
�U�H�F�R�J�Q�L�]�H�G�� �E�\�� �W�K�H�� �V�F�K�R�R�O�� �D�Q�G�� �R�U�J�D�Q�L�]�H�G�� �E�\�� �H�O�H�F�W�L�Q�J�� �R�I�I�L�F�H�U�V���� �K�R�O�G�L�Q�J�� �P�H�H�W�L�Q�J�V�� �D�Q�G�� �F�R�Q�G�X�F�W�L�Q�J��
�E�X�V�L�Q�H�V�V���� �� �7�K�H�U�H���L�V���Q�R���O�L�P�L�W���R�Q���W�K�H���Q�X�P�E�H�U���R�I�� �E�R�Q�D���I�L�G�H���F�K�D�S�W�H�U�V���D���V�F�K�R�R�O���F�D�Q���K�D�Y�H������ �%�R�Q�D���I�L�G�H��
�F�K�D�S�W�H�U�V���F�D�Q���L�Q�F�O�X�G�H���Z�K�R�O�H���J�U�D�G�H���O�H�Y�H�O�V�����H���J�����V�H�Q�L�R�U���F�O�D�V�V�����M�X�Q�L�R�U���F�O�D�V�V���R�U���I�U�H�V�K�P�H�Q�������E�X�W���F�D�Q�Q�R�W���E�H��
�O�L�P�L�W�H�G���W�R���V�S�H�F�L�I�L�F���F�O�D�V�V�H�V�����H���J�����6�H�Q�L�R�U���(�Q�J�O�L�V�K���R�U���%�L�R�O�R�J�\���,�,���������9�D�U�L�R�X�V���R�W�K�H�U���V�F�K�R�R�O���J�U�R�X�S�V���V�X�F�K��
�D�V���D���V�W�X�G�H�Q�W���F�R�X�Q�F�L�O�����V�F�L�H�Q�F�H���F�O�X�E���R�U���G�U�D�P�D���F�O�X�E���F�D�Q���T�X�D�O�L�I�\���L�I���W�K�H�\���D�U�H���F�R�P�S�R�V�H�G���R�I���V�W�X�G�H�Q�W�V���D�Q�G��
�V�F�K�R�R�O���V�W�D�I�I����

Concession Stands  
�&�R�Q�F�H�V�V�L�R�Q���V�W�D�Q�G���I�R�R�G���V�D�O�H�V���D�U�H���H�[�H�P�S�W���I�U�R�P���W�D�[�� �Z�K�H�Q���P�D�G�H���E�\�� �D���V�F�K�R�R�O���J�U�R�X�S���� �3�7�$���� �3�7�2���R�U��
�R�W�K�H�U���J�U�R�X�S�����V�X�F�K���D�V���D���E�R�R�V�W�H�U���F�O�X�E�����D�V�V�R�F�L�D�W�H�G���Z�L�W�K���D���S�X�E�O�L�F���R�U���S�U�L�Y�D�W�H���H�O�H�P�H�Q�W�D�U�\���R�U���V�H�F�R�Q�G�D�U�\��
�V�F�K�R�R�O�����L�I���W�K�H���V�D�O�H�V���D�U�H���S�D�U�W���R�I���W�K�H���R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q�¶�V���I�X�Q�G�U�D�L�V�L�Q�J���G�U�L�Y�H���D�Q�G���D�O�O���Q�H�W���S�U�R�F�H�H�G�V���J�R���W�R���W�K�H��
�R�U�J�D�Q�L�]�D�W�L�R�Q���I�R�U���L�W�V���H�[�F�O�X�V�L�Y�H���X�V�H����

Nontaxable Sales  
�6�R�P�H���L�W�H�P�V���D�U�H���Q�R�W���V�X�E�M�H�F�W���W�R���V�D�O�H�V���W�D�[���Q�R���P�D�W�W�H�U���Z�K�R���V�H�O�O�V���W�K�H�P����

Nontaxable Food Items ��
�6�D�O�H�V���W�D�[���L�V���Q�R�W���G�X�H���R�Q���Q�R�Q�W�D�[�D�E�O�H���I�R�R�G���L�W�H�P�V�����(�[�D�P�S�O�H�V���R�I���V�X�F�K���L�W�H�P�V���L�Q�F�O�X�G�H���F�R�R�N�L�H���G�R�X�J�K�����S�L�]�]�D��
�N�L�W�V���� �F�K�H�H�V�H�� �V�S�U�H�D�G�V���� �P�H�D�W�� �V�W�L�F�N�V���� �M�H�O�O�\���� �V�D�O�V�D���� �I�U�H�V�K�� �I�U�X�L�W�� �D�Q�G�� �P�L�[�H�V�� �S�D�F�N�D�J�H�G�� �I�R�U�� �S�U�H�S�D�U�D�W�L�R�Q�� �D�W��
�K�R�P�H����

Magazine Subscriptions ��
�6�X�E�V�F�U�L�S�W�L�R�Q�V���W�R���P�D�J�D�]�L�Q�H�V���H�Q�W�H�U�H�G���D�V���S�H�U�L�R�G�L�F�D�O�V���F�O�D�V�V�����I�R�U�P�H�U�O�\�� �F�D�O�O�H�G���V�H�F�R�Q�G���F�O�D�V�V���� �P�D�L�O���D�Q�G��
�V�R�O�G���I�R�U���V�L�[���P�R�Q�W�K�V���R�U���P�R�U�H���D�U�H���H�[�H�P�S�W���I�U�R�P���V�D�O�H�V���W�D�[�����6�L�Q�J�O�H���L�V�V�X�H�V���D�Q�G���V�X�E�V�F�U�L�S�W�L�R�Q�V���I�R�U���I�H�Z�H�U��
�W�K�D�Q���V�L�[���P�R�Q�W�K�V���D�U�H���W�D�[�D�E�O�H�����K�R�Z�H�Y�H�U����

Bakery Items ��
�%�D�N�H�U�\���S�U�R�G�X�F�W�V�����L�Q�F�O�X�G�L�Q�J���E�X�W���Q�R�W���O�L�P�L�W�H�G���W�R���S�L�H�V�����F�D�N�H�V�����F�R�R�N�L�H�V�����E�D�J�H�O�V���D�Q�G���P�X�I�I�L�Q�V�����D�U�H���H�[�H�P�S�W��
�X�Q�O�H�V�V���V�R�O�G���Z�L�W�K���S�O�D�W�H�V���R�U���H�D�W�L�Q�J���X�W�H�Q�V�L�O�V������

Gift Certificates and Passbooks ��
�6�D�O�H�V���R�I���L�Q�W�D�Q�J�L�E�O�H�V���V�X�F�K���D�V���J�L�I�W���F�H�U�W�L�I�L�F�D�W�H�V���D�Q�G���F�R�X�S�R�Q���S�D�V�V�E�R�R�N�V���D�U�H���Q�R�W���V�X�E�M�H�F�W���W�R���V�D�O�H�V���W�D�[����

Car Washes ��
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TAXABLE SALES 

Sales to Students  
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TAXABLE SALES 

�$�J�H�Q�G�D���%�R�R�N�V�� �0�D�J�D�]�L�Q�H�����6�X�E�V�F�U�L�S�W�L�R�Q�V���O�H�V�V���W�K�D�Q�������P�R�Q�W�K�V��
�$�J�U�L�F�X�O�W�X�U�D�O���6�D�O�H�V�� �0�D�J�D�]�L�Q�H�V���Z�K�H�Q���V�R�O�G���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�O�\��
�$�U�W�����V�X�S�S�O�L�H�V���D�Q�G���Z�R�U�N���R�I���D�U�W�� �0�X�V�L�F�D�O���V�X�S�S�O�L�H�V���U�H�F�R�U�G�H�U�V�����U�H�H�G�V��

�$�U�W�L�V�W�L�F�����&�'�V�����W�D�S�H�V�����Y�L�G�H�R�V���3�D�U�W�V���F�D�U�H�H�U���	���W�H�F�K�Q�R�O�R�J�\���F�O�D�V�V�H�V�����Q�R�W���W�R���L�Q�F�O�X�G�H���S�U�R�G�X�F�W�V��
�X�V�H�G���L�Q���F�R�V�P�H�W�R�O�R�J�\����

�$�W�K�O�H�W�L�F���H�T�X�L�S�P�H�Q�W���D�Q�G���X�Q�L�I�R�U�P�V�� �3�D�U�W�V���X�S�K�R�O�V�W�H�U�\��
�$�X�F�W�L�R�Q���L�W�H�P�V���V�R�O�G�� �3�(�����X�Q�L�I�R�U�P�V�����V�X�S�S�O�L�H�V����



������
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DONATIONS 

��
��

Fundraising/Donations for individual or families 
��

�D�� 



������
��

BOOSTER CLUBS/PARENT SUPPORT ORGANIZATIONS 
��

GENERAL INFORMATION 
�6�W�D�I�I���H�P�S�O�R�\�H�H�V���V�K�R�X�O�G���Q�R�W���F�R�O�O�H�F�W���P�R�Q�H�\���I�R�U���R�U���S�H�U�I�R�U�P���3�7�2���R�U���%�R�R�V�W�H�U���&�O�X�E���G�X�W�L�H�V���G�X�U�L�Q�J���Z�R�U�N�L�Q�J���K�R�X�U�V������
�$�G�G�L�W�L�R�Q�D�O�O�\�����V�W�D�I�I���H�P�S�O�R�\�H�H�V���V�K�R�X�O�G���Q�R�W���K�D�Q�G�O�H���3�7�2���R�U���%�R�R�V�W�H�U���&�O�X�E���I�L�Q�D�Q�F�L�D�O���D�I�I�D�L�U�V�����*�(���/�R�F�D�O������



������
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^RECEIPT BOOK 
�7�K�H�V�H���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�H���U�H�F�H�L�S�W�V���D�U�H���W�K�H���P�H�D�Q�V���R�I���D�F�F�X�U�D�W�H�O�\���U�H�F�R�U�G�L�Q�J���F�D�V�K���U�H�F�H�L�Y�H�G���D�Q�G���S�U�R�Y�L�G�H���V�X�S�S�R�U�W��
�W�R���V�X�E�V�W�D�Q�W�L�D�W�H���H�D�F�K���E�D�Q�N���G�H�S�R�V�L�W�������2�Q�O�\���S�U�H���Q�X�P�E�H�U�H�G���F�D�V�K���U�H�F�H�L�S�W���E�R�R�N�V���S�U�R�Y�L�G�H�G���E�\���W�K�H���'�L�V�W�U�L�F�W��
�%�X�V�L�Q�H�V�V���R�I�I�L�F�H����

 
^BANK DEPOSIT SLIPS 

�7�K�H�V�H���V�O�L�S�V���� �Z�K�H�Q���S�U�R�S�H�U�O�\�� �Y�D�O�L�G�D�W�H�G���E�\�� �W�K�H���E�D�Q�N���� �V�H�U�Y�H���D�V���D�� �U�H�F�H�L�S�W���I�R�U�� �P�R�Q�H�\�� �G�H�S�R�V�L�W�H�G���L�Q���W�K�H��
�E�D�Q�N�� �R�Q�� �V�S�H�F�L�I�L�F�� �G�D�W�H�V���� �� �$�V�� �V�X�F�K���� �W�K�H�V�H�� �V�O�L�S�V���� �Z�K�H�Q�� �S�U�R�S�H�U�O�\�� �S�U�H�S�D�U�H�G�� �D�Q�G�� �Y�D�O�L�G�D�W�H�G���� �D�U�H�� �Y�L�W�D�O��
�V�X�S�S�R�U�W�L�Q�J���G�R�F�X�P�H�Q�W�V���L�Q���W�K�H���P�D�L�Q�W�H�Q�D�Q�F�H���R�I���D�F�F�X�U�D�W�H���F�D�V�K���U�H�F�R�U�G�V�������'�H�S�R�V�L�W���V�O�L�S�V���D�U�H���W�R���E�H���R�E�W�D�L�Q�H�G��
�W�K�U�R�X�J�K���W�K�H���%�X�V�L�Q�H�V�V���2�I�I�L�F�H����

 
��)�R�U�P�V���D�U�H���R�Q���W�K�H���Z�H�E�V�L�W�H���X�Q�G�H�U���G�H�S�D�U�W�P�H�Q�W�V���I�L�Q�D�Q�F�H���	���D�F�F�R�X�Q�W�V���S�D�\�D�E�O�H��
�A�7�K�H�V�H���L�W�H�P�V���D�U�H���U�H�T�X�H�V�W�H�G���I�U�R�P���W�K�H���%�X�V�L�Q�H�V�V���2�I�I�L�F�H��


