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Principer for HR-avdelningens granskning av utldgg- och reseraknings-
underlag efter beslut fran ledning att verga till rimlighetsgranskningar

Rapportering av kostnader granskas att det gérs inom ramen for villkorsavtalets
ettarsgrans.

Rimlighetsgranskar:

e Att det finns underlag som styrker kostnaden bifogat till &rendet

e Att summa stdimmer enligt bifogade underlag. Har en hégre summa
angivits andrar vi enligt underlag.

e Om inte valuta ar angiven lagger vi in valuta och aktuell kurs fran
oanda.com

e Restider, avbrott i resa och nattraktamente och andrar nar det framgar
utifran underlagen.

e Vid hotellkostnader andrar vi beloppet till 75% om det framgar att rummet
har delats med familjemedlem/motsvarande.

¢ Vid hotellkostnader dar minibar och restaurang &r specificerat eller dar
andra utlagg for mat redovisas, tas kostnaderna bort da fordyrande
levnadsomkostnader som uppstar i samband med tjansteresa tacks av
traktamente.

Rapportering av formaner
Vid registrering av foljande utlaggstyper i Primula webb, hanteras erséttningen
automatiskt som en skattepliktig forman:

o Medlemsavgift

e Visum

e Arbetsklader

e Manadskort-resor

e Arskort-resor

Registrering av forman som uppstatt av andra orsaker, rapporteras in som tidigare
med blanketten "skattepliktig forman 3.0.7”

Komplettering av drenden

Om institution/motsvarande vill korrigera drenden efter I16neenhetens granskning
gors det direkt i drendet. Det kan t.ex. handla om att efterfraga kvitton,
deltagarforteckningar, program eller ytterligare underlag av resenar, separera
moms, justera belopp, ta bort eller lagga till traktamente etc. Nar kompletteringar
Onskas, tas kontakt direkt med resendr. Om andringar gors behover du inte langre
returnera drendet i Primula, eller maila information om detta till I6neenheten, utan
arendet ska skickas vidare till prefekt for attest efter kontering.
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