Instruktion for hur du far ersattning av foreningen for egna utlagg

Nils Henriksson (2022-02-08)

Foreningen kan ersatta utlagg for vissa inkop eller andra kostnader, om styrelsen godkanner
det och om nodvandiga verifikat presenteras (dvs kvitto, tagbiljett eller motsvarande).
Sadana utbetalningar ifran foreningen maste redovisas korrekt och darfor kravs att du som
gjort utlagger och vill fa ersattning lamnar in verifikaten pa ratt satt. Denna instruktion visar
hur detta ska goras.

1. Losa kvitton eller liknande godkanns inte. Folj instruktionerna nedan:

2. Fast dina kvitton eller andra verifikat pa ett eller flera A4-ark. Tejpa ner dem s3 att
de ligger platt, ej 6verlappande, och inte sticker ut utanfor papprets kanter. Fast
endast kvitton pa arkets framsida — far alla inte plats, sa far du anvanda flera A4-ark.
Har du flera A4-ark ska de haftas ihop eller laggas i en plastficka.
4. Skriv tydligt foljande information pa A4-arket:
a. Syfte med utlagget (tex “graderingsfika dec 2021”, eller “resa till tavling nov
2022”).
b. Total summa som du ansdker om ersattning for. Har du flera kvitton ska du
alltsa sjalv addera allihop och skriva summan har.
c. Ditt namn.
d. Kontonummer dit pengarna ska sattas in (bank, clearing, kontonummer).
5. Figur 1 visar ett icke-godkant och ett godkdnt exempel pa hur verifikaten éverlamnas
till kassoren.
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Figur 1 Féreningen kan ersdtta
utldgg godkdnda av styrelsen, efter
N att utbetalaren ldmnat 6ver alla
D : kvitton enligt denna instruktion.
Den hégra bilden visar ett godkdnt
exempel. Kvittona dr vdl fdsta vid
papprets framsida och all
nédvéndig information har tydligt
angivits.
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Total summo : 412 kronof

Tl kewtonr i Bank, clearing, kontonr




