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Riktlinjer for hantering av utlagg i tjansten

Dessa riktlinjer galler fr o m 2021-11-24

l. Inledning

Dessa riktlinjer hanterar ersattning for utlagg i tjansten och ar en del av foretagets ekonomihandbok.

Ansvaret for att uppdatera riktlinjerna aligger ekonomichef.

Riktlinjerna inleds med allmanna forutsattningar for utlagg samt eventuella avgransningar. Darefter
finns beskrivning om hur processen utfors och vem som ar ansvarig for respektive del i processen.



2.  Allmanna forutsattningar

Foljande utgor de allmanna forutsattningarna for utlaggshantering inom Helsingborg Arena och Scen
AB. Forutsattningarna giller for hela bolaget.

Nédvdndigt for Kopt vara eller tjanst skall vara nodvandig for tjansteutovningen. Ersattning
tjinsteutdvningen for privata inkop/levnadsomkostnader utgar aldrig. Vid tveksamhet
radfragas nirmaste chef.

Underlag For att ersattning skall utga maste korrekta underlag dir moms framgar i
form av kvitto, faktura eller dylikt som starker utlagget bifogas. Darutover
ska det anges pa/vid kvittot/fakturan vad som avses och med vilket syfte
kopet genomforts. Vid kop i utlandsk valuta ska summan skrivas i SEK pa
blanketten samt underlag som visar beloppet i SEK bifogas som ett
underlag.

Kaop over 4.000 kr Kvitton pa kop 6ver 4.000 kr, ska vara utstillda till bolaget Helsingborg
Arena och Scen AB, dvs det ar inte OK i ditt privata namn. (galler ej kost,
logi, representation och resor).

Attest Beslutsattest gors normalt av narmast 6verordnad chef. Beslutsattest far
under inga omstandigheter utforas av den person till vilken ersattningen for
utlagg skall utga. Dessa riktlinjer har en tydlig koppling bolagets
attestreglemente. Namnfortydligande av attesterande chef maste finnas.

Sdrskilt om For representation galler aven foljande:
representation
- Syfte och deltagare skall anges

| 6vrigt hanvisas till bolagets regler for representation
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Blanketter Vid utlaggshantering enligt dessa riktlinjer ska ”Blankett Utldgg i tjdnsten’
anvindas. Blanketten kan himtas pa stagebackstage.se. For vidare
beskrivning och vagledning se kap 4.

Utbetalning Utbetalning gors till det bankkonto som anges pa blanketten.
Meddelandetexten som kommer synas pa mottagarens bankkonto ar
“Utlagg HASAB”.

3. Avgransningar
Dessa riktlinjer giller samtliga ersittningar via utligg som den anstillda ska erhalla mot uppvisande av
kvitto med foljande undantag:

- Ersattning for friskvard hanteras for tillsvidareanstilld och manadsavlonad personal i Kontek
HRM Travel, For intermittent personal skickas underlag samt kvitto till
supportkonteklon@helsingborg.se senast 5:e kalenderdagen varje manad.

- Ersattning for reserakningar och traktamente i tjanst, hanteras via Kontek HRM Travel.



4. Rutinbeskrivning med hanvisning till blankett
Foljande avsnitt innehaller en steg for stegbeskrivning av hur rutinen for aterbetalning av utlagg i
tjansten gar till. Korsreferens gors dven mot exempel i utlaggsblanketten (se nedan).

Blanketten ska fyllas i pa datorn for att autosummeringarna ska fungera,
dvs ej handskriven!

ERSATTNING FOR UTLAGG | TJANSTEN
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FORETAG ANSTALLNINGSNUMMER 1 DATUM 2

Helsingborg Arena och Scen AB

BET MOTTAGARE / NAMN KONTONUMMER (INKL CLEARINGNUMMER) | BANK

Formamn Efternamn 3 xxxx-y 123 456789 -1 Din Bank

Totalbelopp exkl moms 4 Moms Totalbelopp att utbetala

0,00 0,00 0,00

MEDDELANDE

5
Kontering
6 A 0,00
B 0,00
C 0,00
D 0,00
E 0,00
F 0,00
G 0,00
H 0,00
SUMMA | 0,00| 0,00| 0,00|
Sign och datum utfardare 7 Sign och datum attestansvarig
Namnfortydligande utfardare Namnfortydligande attestansvarig

Villkor for ersattning

Nodvandigt for tjansteutdvningen

Kopt vara eller tjanst skall vara nédvandig for tjansteutovningen.
Ersattning for privata inkdp utgar aldrig. Vid tveksamhet radfrigas
narmaste chef.

Underlag

For att ersattning skall utga maste korrekta underlag dar moms framgar
i form av kvitto, faktura eller dylikt som starker utiagget bifogas.
Darutdver ska det anges pakNvid kvittot/fakturan vad som avses och med
vilket syfte kopet genomforts. Vid kop i utlandsk valuta ska summan
skrivas i SEK pa blanketten samt underlag som visar beloppeti SEK
bifogas som ett underlag.

Attest
Beslutsattest far ej utforas av den person till vilken erséttningen for

utlagg skall utga.

Representation

For representation galler aven foljande:

-Syftet och deltagare skall anges

| dvrigt hanvisas till bolagets regler for representation

Kop over 4.000 kr

Kvitton pa kdp éver 4.000 kr, ska vara utstallda till bolaget Helsingborg
Arena och Scen AB, dvs det arinte OK i ditt privata namn (galler ]
kost, logi, representation och reser).

Utbetalning

Utbetalning gérs till det bankkonto som anges pa blanketten.
Meddelandetexten som kommer synas pa mottagarens bankkonto ar
“Utlagg HASAB".

Sign och datum for verkstalid utbetalning

Sign och datum RC/EC for utbetalning




Beskrivning Ref . Ansvar

— ¢ Fylli ditt anstallningsnummer I Utfardare
— Ange datum for ifyllnad av blankett 2 Utfardare
—  Fyll i namn och bankuppgifter 3 Utfardare

Totalbelopp exkl. moms, moms samt totalbelopp att utbetala summeras fran .
— o N . . ; 4 Utfardare
sammanstallningen och behdver ddrmed ej fyllas i.

— | Ange syftet med utlagget 5 Utfardare

Fast s.k. kassakvitton pa ett vitt papper (ej dubbelsidigt). Gor en notering vid
kvittot pa vad utlagget avser och i vilket syfte inkodpet ar gjort. Vid
representation se sarskilda regler. Korsreferera kvittot till utlaggsblanketten
(ex for forsta kvittot anges ”A” for matchning mot raden i utlaggsblanketten).
d U . L . . 6 Utfardare
Pa utlaggsblanketten anges i kolumnen benamning var kopet gjorts, tex lca.
Konto, avdelning och ev. projektnummer kan ekonomiavdelningen hjalpa till
med. Fyll darefter i totalbeloppet i rutorna for belopp ex moms och moms.
Resten summeras per automatik. Vid behov anvand ”+” till vanster for att fa
fram ytterligare rader.

Nar samtliga utlagg har sammanstallts, fyll i rutorna for namnfortydligande.
— = Skriv ut blanketten, signera och ange datum varefter blanketten lamnas till 7 Utfardare
attestberattigad.

Den attestberattigade gar igenom utliggen. | attestrollen ingar att beakta de
allminna forutsittningarna i kapitel 2 samt attestordning i stort. Det ingar att

) . . Attest-
—  kontrollera att konto, avdelning och ev. projektnummer stammer. Efter ansvari
genomgang anges signatur och datum varefter blanketten sands till g
ekonomiavdelningen.
Efter erhdllande av attesterat underlag sikerstiller ekonomiavdelningen att
utlagget ar upprattat i enlighet med faststallda riktlinjer. Ekonomiavdelningen .
— &8 PP 8 ] & Ekonomi

kan komma att returnera ofullstindiga utlaggsblanketter eller som pa annat
satt inte harmoniserar med bolagets riktlinjer.

Da det ar en manuell utbetalning godkanns utanordningen av redovisningschef .
— . 8 Ekonomi
eller ekonomichef.

Utanordningen konteras i serien for dagliga banktransaktioner mot konto
— | 1618 Avrakning utlagg. Kostnaden for utlagg konteras i serie 28 varefter Ekonomi
avrakning minskas. Avstaimning sker manadsvis.

5. Ovrigt
Om ett eller flera utlagg inte godkanns inom ramen for bolagets interna kontrollsystem kommer en
sammanstallning pa avvikande utbetalning och orsak att meddelas medarbetaren.



