% Rutin for Utlagg

Om utlagg
Foreningens utlagg kan i princip ske pa tre olika sétt:

1. Mot faktura: Inkop av varor och tjanster ska normalt ske mot faktura som stalls till
foreningen. De som har inkdps/attestratt ger leverantoren korrekt fakturaadress och anger sitt
eget namn som referens. Nar faktura kommer till foreningen ser kassoren till att denna betalas
och bokfors.

2. Via forskott: Om man pa forhand vet att det inte kan ske fakturering ska respektive ansvarig
meddela kassoren detta och kan da fa ett kontant forskott att betala utgiften med. Man betalar
da kontant och far ett kvitto pa det man har betalat. Detta kvitto lamnas till kassoren.

3. Eget utlagg: Ibland kan man dock behdva gora utldgg, som féreningen senare ska ersatta. Det
kan handla om inkdp som behover goras med mycket kort varsel. Aven har ar det viktigt att fa
kvitto pa det man har betalat, eftersom detta kvitto ocksa ska lamnas till kassoren.

| det forsta fallet (faktura) kommer kassoren att begéra attest av den som bestallt varan/tjansten. | de
bada senare fallen galler foljande rutin:

] Anvind blanketten”Utligg for Odakra IF”:

1 Fyllialla uppgifter du kan i respektive ruta. Pa raden for kvitto (1) fyller du i kvittodatum,
beloppet du betalade (inklusive moms) och vad du kopt eller anledningen. Se exemplet nedan.
Kvittot haftas fast pa blanketten. Om du har fler an fem kvitton fyller du i en blankett till.
Langst ned pa sidan anger du om du har fatt utbetalt ett forskott och hur du vill ha betalt
mellanskillnaden: kontant eller till nagot konto.

1 Vid fragor eller oklarheter kontakta foreningens kassor!

Person:  Ulla Tranesjo Nilsson Sektion/kst:. Ungdomssekt

Kvitto | Datum | Kronor:ore | Anledning/lkommentar

1 28/3 245:00 Inkop av fikabrod till mote i sektionen
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Plats for kvitton (h&fta fast):

Ersattning

Xl Erhallet forskottsbelopp ..................... 200
(1 KONTANT KVITEEIAS ...t
betalas till bankkonto/giro...Nordea 123456789...............ccccoiviininnnn.

Utlagg for Odakra IF, &r 2010




