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Röda Korsets Ungdomsförbund – Uppsala-distriktet
Instruktioner för utläggsblankett: 
· Skriv tydligt och läsligt, särskilt bankinformationen!

· Ange alltid ditt telefonnummer dagtid, ifall det uppstår frågor så kan de redas ut fort.
· Ingen ersättning utgår för inköp av alkohol eller tobak från Röda Korsets Ungdomsförbund. Denna policy är absolut!
· Ange verksamhet under ”Kostnaden avser” så underlättas bokföringen. 

· Kassören klistrar och häftar INTE dina kvitton, det gör du. Tejpa inte på kvittonas tryck, det försvinner och går inte att läsa. När du lämnar in blanketten ska det vara upptejpat prydligt på baksidan av pappret och på ytterligare A4 om allt inte får plats. Kassören ska kunna kopiera allt utan att behöva lägga tid på att sortera osv. 
· Huvudregeln är : Inget kvitto – inga pengar! Om du inte har kvitto för en utgift, så betalas inte pengarna tillbaka. (T ex måste tågbiljetter ha specificerad rutt och inte bara summan.) Om kvittot är borta får du först ringa och fråga företaget efter ett nytt kvitto, kopia eller dylikt, som kan intyga vad betalningen står för. Det får inte vara en bankslip utan måste vara ett specificerat kvitto. Endast i undantagsfall, t ex vid stöld av plånbok, kan detta frångås.
· Utgifter ska vara planerade i verksamhetens budget. Få godkänt från din verksamhetsledare. Det är viktigt att de saker ni lägger ut pengar för inom de olika verksamheterna är planerade och inkluderade i budgeten. Är inte utgiften godkänd i förväg, förbehåller föreningen sig rätten att säga nej till ersättning. Ange också vilka som deltog vid t ex en middag, varför ni hade den osv. 
· Om det är mycket pengar det rör sig om, eller om det är särskilt brådskande av något skäl, så ring gärna kassören i förväg för att berätta att du postat/lämnat in utläggsblanketten. 

· Dessa lappar postas vanligtvis en gång i veckan till ekonomibyrån för utbetalning, dagarna varierar. Håll gärna ett öga på ditt konto och ring om du blir osäker på om det kommit pengar eller ej så ringer kassören och dubbelkollar! 

· Kassörens kontaktinformation: Niklas Bergquist, nikbergquist@hotmail.com 
· Lämna INTE in den här sidan, den är bara för att ge information!
· Posta till RKUF Uppsala, Trädgårdsgatan 16A, 753 09 Uppsala eller lämna i vår brevlåda på samma adress (Kretslokalen). 
Röda Korsets Ungdomsförbund Uppsala
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 Datum 

Adress 

Postadress 


             Tfn. 

E-mail 

Bank 

                  Postgiro/personkonto

Bankkonto inkl. Clearingnummer 

Resor med egen bil (milersättning 18 kr/mil):

	Datum
	Resan avser:
	Mil
	Belopp
	V-kod
	K-kod

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Summa:
	
	
	
	
	


Övriga kostnader, kvitton fästes på baksidan så att alla kvitton syns vid en kopiering:

	Datum
	Verksamhet & syfte med utlägg:
	Belopp
	V-kod
	K-kod

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Summa: 
	
	
	
	





Att utbetala: 

Attest


(kassörens underskrift & datum) 
Utlägg måste redovisas inom 2 månader för att ersättas. Vid årets slut är tiden kortare pga bokslut. Frågor? Mejla: uppsala@rkuf.se! 
Föreningens adress: RKUF Uppsala, Trädgårdsgatan 16 A, 753 09 Uppsala


