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REGLER FÖR PRIVATA UTLÄGG SAMT KRAV PÅ KVITTON 
Kommunens samtliga inköp ska i första hand ske mot faktura och endast i undantagsfall via privata utlägg. Vidare ska alla utlägg kommuniceras med ansvarig enhetschef innan inköpen sker. 
Om du lämnar in en begäran om ersättning för privata utlägg som inte godkänns så få du att själv stå för dina kostnader. Detsamma gäller om du fått ett förskott och utlägget inte godkänns, du blir då betalningsskyldig för den del av beloppet som inte har godkänts.
Kvitton som inte innehåller följande uppgifter godtas inte av kommunen;

· Originalkvitto ska bifogas ansökan 

· Kopior på kvitton godkänns ej. Kontokortskvitton/utdrag godkänns inte heller. Dessa underlag är ett kvitto på att pengarna har blivit dragna från personens konto och inte ett kvitto på vad som köpts in.
· Kvittot ska innehålla uppgift om vad inköpet avser

· Kvittot ska innehålla inköpsdatum 

· Kvittot ska innehålla uppgift om moms 

· Kvittot ska innehålla företagets namn, adress och organisationsnummer

Saknas ovanstående uppgifter på kvittot måste skriftligt kvitto begäras.
Eventuell leveransadress

Har du utlägg för varor som ska levereras så måste leveransadressen vara ditt arbetsställe.
Sista datum för att får ersättning för privata utlägg
Sista datum för att få ersättning för utlägg är 2 månader efter inköpsdagen med undantag av utlägg daterade under december. Dessa ska vara ekonomiavdelningen tillhanda senast 15 januari året efter det att utlägget skett.
När betalas ersättningen ut?

Ekonomiavdelningen betalar ut ersättning för inkomna utlägg den 27:e  varje månad. Infaller den 27:e på en helgdag görs utbetalning fredagen innan. Underlagen måste ha inkommit till ekonomiavdelningen 7 dagar innan månadens utbetalningsdag.

Det här krävs för att du ska få ersättning utbetald från kommunen:

· Rätt blankett för utlägget ska vara fullständigt ifylld

· Kvittot/kvittona ska bifogas och vara fastsatta på blanketten (samt eventuellt ytterligare A4 papper på ett sådant sätt att all information framgår)
· Samtliga krav på kvittouppgifter ska vara uppfyllda

· Eventuell leverans ska ha skett till ditt arbetsställe

Den ifyllda blanketten lämnar du till din chef för beslutsattest. Blanketten skickas därefter till ekonomiavdelningen.
När behöver blanketten Begäran om ersättning för privata utlägg kompletteras?
Har ”beloppet/beloppen” använts för skattepliktiga ersättningar måste personalavdelningen meddelas. Du kan läsa mer om skattepliktiga förmåner i Skatteverkets meddelande SKV m 2014:23, Skatteverkets information om vissa förmåner för beskattningsåret 2015.
Kostförmån i samband med tjänsteresa redovisas på reseräkning i Personec. Där detta inte går måste personalavdelningen meddelas. Det uppstår ingen kostförmån vid extern eller intern representation.
Var finns blanketterna?
Blanketterna finns på kommunens hemsida.
· Begäran om ersättning för privata utlägg i samband med representation

· Begäran om ersättning för privata utlägg i samband med tjänsteresa

· Begäran om ersättning för privata utlägg

· Rekvisition av annat förskott

· Redovisning av annat förskott
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