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Personliga utlagg, rutin
Personliga utlagg bor anvandas restriktivt och bara nar betalning mot faktura inte fungerar som

betalningssatt. Det ar dock viktigt att man inte blandar in privata pengar i verksamhetens handkassa
om verksamheten har en sadan.

For att fa ut ersittning for personligt utlagg ar det viktigt att man bifogar kvitton for sina utlagg.
Kvitton ska klistras upp pa ett separat A4-ark och bifogas tillsammans med fakturamallen.

Blanketten "fakturamall” finns att himta pa: https:/intranat.hjo.se/sv/service-och-

stod/blanketter |/ekonomi/fakturamall

Viktigt att man alltid fyller i alla uppgifter pa blanketten, sa som namn, personnummer, adress,
postnummer och ort. Vilket kontonummer man vill ha pengarna insatta pa (observera att
kontonummer maste anges, man kan inte skriva "till mitt I1onekonto”). Beloppet och vad utliagget
avser. ID maste anges.

Fakturamallen med bifogade kvitton skickas till ekonomienheten som gor utbetalning inom nagra
dagar. Det har alltsa inget med Ioneutbetalningen att gora.

Ekonomienheten
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