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Dnr C 2005/686

Ansvarsfördelning reseräkningar

Resenären ansvarar för att Chalmers policy följs, exempelvis vad gäller måltidsavdrag och avbrott i förrättning. Den anställde bär ansvaret för att en reseräkning blir skickad till attesteraren och i normalfallet (undantag, se nedan) att underlagen kommer Löne- och reseräkningsservice tillhanda för att utbetalning ska kunna ske. 

Attesteraren ansvarar för att kostnaden för reseräkningen är motiverad av verksamhetens behov och att rätt projekt debiteras. Eventuell justering som görs av Löne- och reseräkningsservice, exempelvis borttag av moms eller byte av utläggstyp, behöver attesteraren inte ansvara för. Om attesteraren vill se underlagen i original får denna rutin skapas på respektive institution/avdelning. Attesteraren får då skicka underlaget vidare till Löne- och reseräkningsservice.

Granskaren, Löne- och reseräkningsservice, ansvarar för att reseräkningen blir redovisningsmässigt korrekt och att alla underlag i original finns, samt att utbetalning sker vid närmaste utbetalningstillfälle, efter det att reseräkningen attesterats och underlagen inkommit. Om något underlag saknas eller om något är oklart med reseräkningen tar Löne- och reseräkningsservice kontakt med resenären.

Fastställt 2005-06-01 efter samråd i processteamet

Kristina Kvarnevi

Processansvarig
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