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Rutin for utlagg av lon

Syftet med denna rutin

Denna rutin syftar till att ge personalen en tydlig dverblick man hanterar och
administrerar nér man har haft utldgg av 16n eller andra tilldgg/avdrag

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for Forsékrings AB Gdéta Lejon

Koppling till andra styrande dokument

Stodjande dokument

Mall f6r utlagg av 16n och representation
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Inledning

Arligen sa gors revisioner kring utligg av 16n och representation. D4 vi ir ett kommunalt
bolag och hanterar medborgarnas skattepengar sé ar det darfor viktigt att vi alltid
rapporterar in ritt dokumentation med rétt underlag. Det dr allas eget ansvar att se till att
denna dokumentation ar korrekt och hanteras pa ett korrekt sitt.

Utlagg for Ion

Nér du som medarbetare koper en arbetsrelaterad vara eller tjanst dér du sjilv behover
lagga ut pengar sé kallas det att du gor ett utldgg pa 16nen. Du kan i dessa fall aterkrdva
dina pengar genom att f6lja dessa enkla steg

1. Spara alltid kvittot nér du gjort utldgg pé lon. Detta &r kvittensen som styrker att
du faktiskt gjort utlagget

2. Spara ned blanketten representationsbilaga/utldgg for 16n fran var
verksamhetshandbok och fyll i dina uppgifter

3. Tadina kvitton och hifta fast dessa pé ett A4 som du sedan féster ihop
tillsammans med det 6vriga underlaget

4. Underlaget i original med kvitton ska attesteras fysiskt av ndrmaste chef

5. Niér underlaget &r signerat sa skickar du originalet till Lorraine Pedersen pa
Goteborg Stads Leasing AB. Hon arbetar som lonekonsult &t Forsékrings AB
Gota Lejon. Detta sker med enkelhet via internposten.
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