Utlagg och resor — blankett for ideella i EQumenia

Dagens datum

Fran Till
Namn Equmenia
FE-5613-002 Scancloud
Adress 83190 OSTERSUND
Postnr Postadress meni f.scancl
Telefonnummer Referensperson som ska godk&énna kostnad:
E-post
Personnummer
Utbetalning till
Clearingnummer Kontonummer Bank

Instruktioner

1. Fylli samtliga uppgifter. Texta och skriv tydligt. Om raderna fér
utlagg och resa med egen bil inte racker fill, skriv ut och skicka
in flera utléggsfakturor. Undvik att uppge olika bankkonton pa
de olika fakturorna.

2. Fylli denna pdfi programmet Adobe Reader. D& fungerar
decimalerna korrekt i pdfens berékningar.

3. Las instruktionen om vad du som ideell kan begéra erséttning
for pd sidan 2.

4. Kvitton och biljetter dr en viérdehandling som behéver bifogas
som bilaga i PDF-format som stéd till varje utldgg. Om du
betalat mot faktura, komplettera med kontoutdrag frén din
internetbank som styrker att betalningen &r gjord. Numrera
dina kvitton. Vid enstaka resa med reskassa (laddat kort), skriv
ut kvitto frdn automat eller begar en utskrift frdn resekontoret.
Smé kvitton tejpas upp pd ena sida av ett A4-papper. Langre

kvitton klipps mitt itu och tejpas upp sida vid sida. Hela kvittot
ska synas, ingen del far 6vertackas, vikas eller klippas bort.

5. Mdrk varje bilaga med nummer och ditt fullstdndiga namn, t ex
Bilaga 1/3 Férnamn Efternamn.

6. Vid utlagg for fika/lunch/middag vid sammantrade,
ldgerplanering etc., uppge namn pd alla deltagare med fér-och
efternamn samt syftet.

7. Spara en egen kopia! Blanketterna ldses av en inl&sningscentral
och skickas inte till kansliet.

8. Alla belopp ska anges i svenska kronor (SEK). Inga belopp fér
avrundas uppat eller éverstiga eventuellt maxbelopp.

9. Maila blanketten som pdf med bilagor till
equmenia@pdf.scancloud.se. Alternativt skicka blanketten med
bilagor till adressen angiven ovan. Ladgg denna blankett éverst,
men hdfta inte ihop sidorna. Se vidare instruktioner pd sida 2.

Sammanstdllning av utlagg

Datum + vad jag har képt (kvitto bifogas) Belopp i SEK

Grupp/Projekt/Syfte

Summa utlégg: 0,00 kr

Resa med egen bil

Sammanstallning av mina resor. Ersattning enligt Skatteverkets skattefria schablon 25 kr/mil.

Datum Fréan Till Mil

(enkel vag)

Summa
(mil*25kr)

Grupp/Projekt/Syfte

Summa milersattning:

0,00 kr

Totalt belopp (utldgg + milerséttning): | 0,00 kr

egumenia
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Instruktioner

Detta kan du begdra ersattning for som ideell

Din resa till och fran organisationens arrangemang (maxbelopp for ersattning kan finnas)
Internrepresentation gadller fika/lunch/middag om du har haft utladgg fér alla deltagare

i samband med ett ldngre méte pdbjudet av organisationen, angdende organisationens
verksamhet. Observera att utrymme i budgeten maste finnas fér denna typ av utldgg (stdm
av med regionssamordnare/lagerledning).

Maxbelopp for internrepresentation dr 300kr/heldag/person. Uppge alltid namn pé
deltagarna (fér- och efternamn) samt syftet synligt pd kvittot. (Obs! N&ar en anstélld finns med
vid representationstillfdllet s ska denna i stdllet Idgga ut med sitt Eurocard alt. be om faktura
stalld till Equmenia med 30 dagars betalningsfrist.)

Ink6ép av material till arrangemang pd order av ldgeransvarig eller motsvarande. Du

kan enbart begdra ersattning for det material som har anvdnts eller har Idmnats éver

till organisationen. Eventuellt oanvdnt material kan oftast Idmnas tillbaka till butiken och

du begdr da enbart ersattning fér det material som har anvénts. Materialinkép som

gjorts av en ideell via internet och som inte stéds av kvitto behéver kompletteras med
utbetalningstransaktion frdn egen bank dér mottagare och belopp framgar och som
stdmmer dverens med utldgget.

Detta kan du inte begdra ersattning for som ideell

Du kan inte f& ersattning for enskild fika/lunch/middag/chokladbit i anslutning till métet eller
under resan.

Du kan inte anvdnda denna blankett till ersattning for utford tjagnst. Om du har eget féretag/
enskild firma ska du istdllet stalla ut en egen faktura fran féretaget, dar det framgar att

ditt foretag dar registrerat fér F-skatt. Om det gdller arvode (=16n) finns en separat blankett,
kontakta ansvarig chef.

E-posta gdrna utlaggsfakturan som PDF-fil

Enklast ar att fylla i den ifyllningsbara pdfen digitalt, spara och skicka via e-post.
Alternativt, skriv ut och fyll i blanketten enligt instruktioner pd framsidan. Skanna sedan in
utladggsblanketten som férsta sida ihop med eventuella bilagor i en och samma PDF-fil.
Om din skanner inte kan ldsa in flera sidor i en och samma PDF-fil s& namnge bilagorna
bilagal.pdf, bilaga2.pdf, efc.

Alla bilagor inklusive utladggsblankett skannas till PDF-format och skickas in samma mail.
Anvand pdf-formatet och undvik helt foto- eller bildformat.

Undvik helt ordet faktura i de filnamn som inte avser sjdlva utldgget.

Skicka PDF-filen till e-post-fakturaadressen equmenia@pdf.scancloud.se.

Du kan inte Idmna ett meddelande i mailet eftersom det hanteras av en extern
inldsningscentralen.

Obs! Det gar bara att sédnda in 1 utlaggsblankett per mail!

Spara en kopia pa utléggsblanketten och alla bilagor
med kvitton fram till att du fatt din erséattning.
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