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Privat utlägg
	Namn (Förnamn, Efternamn):
     
	Arbetsplats:
     
	Personnummer (ÅÅMMDD-XXXX):
     



	Datum (ÅÅMMDD):
[bookmark: Text4][bookmark: _GoBack]     
	Belopp att utbetala:
[bookmark: Text5]     



Observera att både originalkvitto, som inte får vara äldre än sex månader, och kopia på originalkvitto ska bifogas. Häfta sedan samman med blanketten. 
Kvittot måste innehålla följande uppgifter:
· Datum
· Kort beskrivning av vad som inhandlats
· Hela beloppet med momsbelopp specificerat 
· Motpart, vem har sålt varan eller tjänsten
Om kvittot avser inköp av gåva (se reglemente vad som är tillåtet att köpa) måste det på kvittot specificeras vem som fått gåvan och av vilken anledning. 
Vid restaurangbesök måste namnlista (förnamn, efternamn och företag/organisation) bifogas, även syftet med restaurangbesöket/ representationen måste anges. 
Beloppet utbetalas tillsammans med ordinarie löneutbetalning.

	Övrig information: 
     



	Beslutsattest
	Mottagningsattest

	Baskonto
	Kostnads
-ställe
	Verksamhet
	Ansvarig
	Objekt
	Projekt
	Debet
	Kredit
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