KYRKESUNDS BATHAMN

Rutin vid redovisning av personliga utlagg:

Personliga utlagg (sdsom inkop av fika i samband med arbetsdag) redovisas enligt
foljande:

Verifikation skickas till kvitto@kyrkesundsbathamn.se med kvitto som bilaga. P4 kvitto
maste aven framga ditt namn, datum, syfte med utldgg och betalningsuppgift
(bankkonto dit utbetalning ska ske). Godkanda filformat ar pdf och de vanligaste foto-
formaten sasom jpg, gif, png (dvs ej word- eller excel-fil). Inlasning sker maskinellt och
endast bilagan lases (dvs skriv ej uppgifterna i sjalva meddelandet, det ar aven viktigt att
kvittot ar en bilaga och inte tex ett foto inbaddat i meddelandet). OBS aven att KBHF inte
bevakar denna e-post utan utfér enbart kontroll efter maskininldsning av bilagan, vilket
innebar att det ar uppgiftsldmnarens ansvar att sakerstalla att ovan beskrivha formkrav
uppfylls (verifikationer som inte uppfyller formkrav forblir ohanterade).

Administration sker lopande med malsattning att utbetalning ska ske inom 30 dagar fran
inskickad verifikation.

Med vanlig halsning

Styrelsen

(Blankett uppdaterad 2025-12-31)
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