Giltigt betalningsbevis

Darfor ar det viktigt med dokumentation
Om du begar kostnadsersattning for resor, representation, gavor eller transporter

maste du kunna bevisa (bestyrka) vissa komponenter hos den kostnad du vill ha
ersatt.

Amerikanska skatteverket IRS (Internal Revenue Service) har stranga regler for dokumentation
och betalningsbevis som ska bifogas en begaran om kostnadsersattning. IRS faster allt storre vikt
vid att frivilligorganisationer har riktlinjer fér god férvaltning. Dokumentering anses oftast tillracklig
om féljande uppgifter om kostnaden framgar: datum, plats, kostnadens beskaffenhet samt giltigt
betalningsbevis (d v s varje kostnad som 6verstiger 75 USD fo6r rotarianer eller 25 USD for
personal). Ett restaurangkvitto ar tillrackligt for att bestyrka en tjanstekostnad om féljande
uppgifter framgar: restaurangens namn och adress, antal serverade personer samt datum och
kostnadsbelopp. Mest problematiskt for Rotary ar att fa fram tillracklig dokumentation for
hotellbestk och evenemangsanmalningar.

OBS! En hotellnota ar ett obligatorisk krav for ers attning for logi oavsett belopp.

TillrAcklig dokumentation for hotellnota
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For att godkannas som dokumentering maste en hotellnota innehalla féljande uppgifter:
Hotellets namn och adress

Namn pé& den eller dem som bott pa hotellet

Reseuppgifter

Kostnadsspecifikation

Betalningsbevis

Om det finns ett utestdende saldo pa hotellnotan maste detta belaggas med tillrackliga
betalningsbevis, t ex:

« Kvittot du fick nar kreditkortet drogs

» Kontobesked for kreditkortet/bankkontot dar beloppet for den erséattningsbara kostnaden
framgar *

« Kvitto som visar betalt belopp



» Makulerad check **

Otillracklig dokumentation: betalningsbevis saknas
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| exemplet ovan saknas betalningsbevis.
Kreditkortsuppgifter/checknummer réacker inte for at t betalningsbeviset ska vara giltigt

Bifoga giltigt betalningsbevis, t ex:

« Kvittot du fick nar kreditkortet drogs

» Kontobesked for kreditkortet/bankkontot déar beloppet for den erséattningsbara kostnaden
framgar *

« Kvitto/e-brev fran evenemangsarrangoren som visar betalt belopp

» Makulerad check **

Noter

- Numera gérs manga anmalningar och registreringarinternet. En e-postbekraftelse ar inte ettigjil
betalningsbevis. Ett giltigt betalningsbevis bestarfljande: en kopia av anmalningsformular och
bekréaftelse samt ett kontobesked for kreditkottet bankkontot dar beloppet for den ersattningsbar
kostnaden framgar.

- Ett kvitto, en faktura eller hotellnota som stdatp "Betalt” &r i sig inget giltigt betalningsbesi Ett
giltigt betalningsbevis bestar av foljande: en kopir fakturan/kvittot/notan samt ett kontobesked fo
kreditkortet eller bankkontot eller en makuleracck.



* P& kontobesked for kreditkort eller bankkonto gkiastryka dver alla andra uppgifter an dem somdwsh
for att bestyrka kostnaden (d v s belopp, daturalbmgsmottagarens namn och ditt namn).

** En makulerad check och betalningsmottagarensindgs racker oftast for att bestyrka kostnaden. Men
en makulerad check i sig bestyrker inte en tjarsteiad.



