Policy for Personliga Utlagg

Syfte:
Denna policy syftar till att tydliggora regler och rutiner for hantering av personliga utlagg som gors av
styrelseledamdter, tranare, aktiva och évriga medlemmarifdreningen IF Kville.

Definition:
Personliga utlagg avser kostnader som en styrelseledamot, tranare, aktiv eller 6vrig medlem har hafti
samband med aktiviteter eller uppdrag for féreningen.

Godkéanda Utlagg:

Foljande typer av utlagg kan godkadnnas for ersattning:
o Resekostnader (logi, biljetter, bransle, parkering)
e Materialkostnader (inkdp av material for aktiviteter)
e MaAltider (vid ldngre moten eller resor)

Forfarande for Ersattning:
1. Medlemmen ska i férvag fa godkdnnande fran IF Kvilles kanslipersonalinnan utlagget gors.
2. Alla utlagg ska styrkas med originalkvitton eller motsvarande dokumentation. Det gar bra att
skanna in/avbilda kvittot och mejlain till sportchef@ifkville.se tillsammans med ett
personligt utlagg enligt punkt 3 nedan.
3. Enansokanom ersattning ska ldmnasin inom 30 dagar efter att utlagget gjorts. Ansdkan ska
fyllas i enligt IF Kvilles mall for personliga utldgg och innehalla:
o Namn och kontaktuppgifter
Beskrivning av utlagget
Datum for utlagget
Belopp
Bankuppgifter for utbetalning
Bifogade kvitton
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Godkédnnande och Utbetalning:
IF Kvilles kanslipersonal granskar och godkanner ansdkningar om ersattning. Utbetalning skerinom
30 dagar efter godkannande.

Undantag:
Utlagg som inte har godkants i forvag eller som saknar tillracklig dokumentation kommer inte att
ersattas.

Budgeterade utlagg:
Utlagg som ar faststallda i budgeten ar redan godkdnda och behodver inget ytterligare godkdnnande
av kansliet.

Ansvar:
Det ar varje medlems ansvar att folja denna policy och att sakerstalla att utlagg ar nédvandiga och
rimliga.
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