PARTIO
scout

SCOUTERNAS KOSTNADSERSATTNINGSSYSTEM

https://kululasku.partio.fi/

Finlands Svenska Scouter rf samt Finlands Scouter och de 6vriga distriktorganisationerna cirkulerar sina
inkopsfakturor i elektronisk form. Kostnadsredovisningarna flyttas dagligen 6ver fran kululasku.partio.fi till
InvoiceReady, dar den anstéllda som ansvarar for verksamhetsomradet eller evenemanget i fraga granskar
kostnaden innan den éverfors till bokforing och betalning.

OBS'!

Kululasku.partio.fi har uppdaterats och flyttats over till en ny plattform 17.3.2020.  sammanhang med
overforingen har l6senorden for alla existerande anvindarnamn aterstallts. Aterstall ditt losenord via
lanken pa startsidan innan du loggar in for forsta gangen efter uppdateringen.

Sprak  Registrera dig har

LOGGA IN

Olemme resetoineet kayttajien salasanat jarjestelmapaivityksen yhteydessa.

Palautathan salasanasi kdyttamalld Unohditko salasanasi ominaisuutta.

Anvandarnamn:” Ldsenord:*

Reqistrera dig har

Har du glomt ditt [6sen?

Aterstill lésenord.

Registrering av ny anvandare

Nar du anvander kululasku.partio.fi for forsta gangen, borja med att registrera dig som en ny anvandare.
Vilj Registrera dig har pa startsidan, fyll i de begirda uppgifterna och skicka blanketten. Du far en
bekriftelseldank i din e-post for aktivering av anvdndarnamnet.


https://kululasku.partio.fi/
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REGISTRERA DIG
HAR

Anvandarnamn:”®
testi.tunnus

E-postadress:*
testi@partio.fi

Losenord:™
(I 1X]

Losenordsbekraftelse:®
0000

Inloggning

Logga in i systemet med ditt anvdndarnamn och l6senord. Om du har glomt ditt 16senord kan du aterstilla
det via lanken pa startsidan.

Komplettera dina uppgifter pd Mina uppgifter-sidan. Namn och e-postadress ar obligatoriska uppgifter, de
ovriga uppgifterna kan antingen sparas hér eller fyllas i skilt pa varje redovisning. De uppgifter som har
sparats pa Mina uppgifter-sidan syns automatiskt pa varje redovisning.

Om du skapar anvandar-ID for din kar, ange karens FO-nummer i Personnummer-filtet.

Kom ihag att uppdatera dina uppgifter ifall det senare sker nagra férandringar.
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Skapa en ny redovisning  Tidigare redovisningar ~ Mina uppgifter ~ Sprak

Fornamn:* Efternamn:® E-postadress:™

Testi Tunnus testi@partio.fi

Personnummer: Adress: Telefon:

123456-100X Asuinkatu 1, 00000 Testikaupunki 0401234567

(2]

Kontonummer: BIC kod: Typ:* |Fortroendevald | Sprak:
FI00 0000 0000 0000 00 TESTFIHH

Ny redovisning

Klicka Skapa en ny redovisning och valj ratt organisation fran listan. Kostnadsredovisningen riktas alltid
till den organisation vars verksamhet kostnaden beror. Redovisninar till fel organisation kan ta betydligt
langre att behandla, och granskaren kan be redovisaren att gora hela redovisningen pa nytt till ratt
organisation.

VALJ ORGANISATION

Espoon Partiotuki ry >
Eteld-Karjalan Partiolaiset ry >
Finlands Svenska Flickscoutférbund rf >
Finlands Svenska Scouter >
Hameen Partiopiiri >
Hameen Partiosaatio rs >
Jarvi-Suomen Partiolaiset ry >

Granska eller fyll i dina uppgifter. Uppgifterna som du sparat pa Mina uppgifter-sidan syns har automatiskt.
Falten markerade med en asterisk (*) ar obligatoriska.

Ange i Syfte-faltet kursens eller evenemangets namn eller liknande information som berér hela
redovisningen. Komplettera syftet i Tilldggsinformation-faltet med, till exempel, namn pd medpassagerare
eller motesdeltagare, kontaktpersonen pa kontoret, eller kostnadsstalle.
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KOSTNADER FOR

Finlands Svenska Scouter

Namn:* E-postadressen:* CC-E-post:

Testi Tunnus testi@partio.fi testi@partio.fi

Telefon:* Adress:” Kontonummer:*
0401234567 Asuinkatu 1,00000 Testikaupunki FI00 0000 0000 0000 00
BIC kod:

TESTFIHH

Personnummer:*
123456-100X

Syfte:* TillAgsinformation:
Testmote Namn1, Namn2, Namn3

Vilj Typ av omkostnad. Kostnadstyperna och deras erséttningsprinciper kan variera lite mellan
organisationerna. Ange datum och en kort beskrivning av kostnaden.

Anskaffningar

Nar du redovisar till exempel inkvartering och mat eller tillbehér till en kurs, ange anskaffningens summa i
Summa-filtet. [ exempel 1 har man kopt kaffe for 5,00 €. Dessa kostnader kraver alltid en kvitto som bilaga.
Tillagg kvittot fran dina egna filer.

Kvittot kan sparas till exempel i PDF-, PNG- eller JPG-format. Kolla att bilden av kvittot ar tydligt 1asbar och
att alla uppgifterna syns ordentligt. Kvittot maste tydligt visa vad du kopt, varifran, nar, och for vilket pris.

Varje kostnadsrad kan ha en bifogad fil. Ifall du har ett langt kvitto som du maste ta flera bilder av,
forknippa bilderna i en fil. Om detta inte ar mojligt, kan du skapa en ny rad eller nya rader med nollsumma
och bifoga resten av bilderna pa dem. Markera da att raden beroér samma kostnad som den foregaende
raden (t.ex. Mat for lager, kvitto 1/3; Mat for lager, kvitto 2/3, Mat for lager, kvitto 3/3).
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Exempel 1
Kostnader

Typ av omkostnad:*
Inkvartering och mat v

Inleds:*
27.05.2020

Beskrivning:* @ Summa:* @ Kvitto: @
Kaffe 5,00 | Valitse tiedosto Kaffe 270520.pdf

EUR x 1 =15,00 €

Kilometerersattningar

Principerna for betalning av kilometerersattningar faststills av varje organisations styrelse, och
ersattningen betalas per kilometer. For denna kostnadstyp behovs inget kvitto. Ifall du haft en eller flera
medpassagerare, valj motsvarande kostnadstyp. Ersattningen per extrapassagerare ar 0,03 €/km. Ange
namnen av passagerarna i Tilldggsinformation-filtet. Anvindning av sldpvagn har ocksa en egen
kostnadstyp.

Beskriv rutten i Beskrivning-filtet, och fyll i antalet kérda kilometer i Summa-filtet. [ exempel 2 ar km-
ersattningen 0,18 €/km, och antalet korda kilometer dr 77. Ersattnigen blir alltsa 0,18 € x 77 km=13,86 €.

Exempel 2

Typ av omkostnad:*
Km-ersattning v

Inleds:™
27.05.2020

Beskrivning:* @ Summa:* @ Kvitto: @
Lager-butik-lager 77,00 ‘ Valitse tiedosto ‘Ei valittua tiedostoa

km x 0,18 = 13,86 €

Understdd och stipendier

Nar du ansoker ett beviljat understdd till betalning for din kar, logga in med karens anvandar-ID eller skapa
en ny anvandar-ID for karen (anvisning for registrering pa sida 1). Notera att du inte kan anvinda samma e-
postadress for karens ID som du anvant for registreringen av ditt personliga anvandarnamn.

Var noga med att valja ratt organisation. Till exempel Frenckells understéd ansoks fran Suomen Partiolaiset
- Finlands Scouter rf, och Kulturfondens understéd ansoks fran Finlands Svenska Scouter rf.
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Bade karens understdd och personliga stipendier ans6ks med kostnadstypen Stipendier. Ange den
beviljade summan i Summa-faltet, och bifoga en kopia av understddsbeslutet.

Exempel 3

Typ av omkostnad:”
Stipendier v

Inleds:”
31.05.2020

Beskrivning:" @ Summa:* @ Kvitto: @
Understéd 500 | Valitse tiedosto |Understds...310520.pdf

EUR x 1 =500,00 €

Ansokning och redovisning av forskott

Ibland behover man forskott for storre anskaffningar, t.ex. matinkdp for en kurs. Forskott maste alltid
kommas 6verens med den anstillda som ansvarar for evenemanget i fraga och ansokas tva veckor fore
evenemanget.

Vilj kostnadstypen Anséker om forskott. Beskriv vad du ansoker forskottet for och ange summan ni
kommit 6verens. Inget kvitto behovs i det har skedet. Kom ihag att granskningsprocessen kan ta upp till en
vecka, ansok alltsa i god tid.

Exempel 4

Typ av omkostnad:”
Ansoker om forskott v

Inleds:”
27.05.2020

Beskrivning:* @ Summa:* @ Kvitto: @
Mat till ldger 500,00 ‘ Valitse tiedosto ‘Ei valittua tiedostoa

EUR x 1 =500,00 €

Forskottet bor redovisas inom tva veckor efter evenemanget. Mata in kostnaderna som pa en enkel
redovisning antingen per kvitto eller per kostnadstyp, och bifoga kvitto pa varje rad. Granska noggrant att
alla uppgifterna syns tydligt pa varje kvitto, och att summan pa summaraden blir exakt samma som pa
kvittona.

Till4agg till sist en rad med kostnadstypen Erhallet forskott. Beskriv for vilket syfte du mottagit forskottet
och ange summan pa hela forskottet i Summa-filtet, dir summan automatiskt dndras till negativt.

Kostnader totalt riaknar slutsumman for hela redovisningen (summa av kostnader - summa av forskott =
over-/ underskott). Om slutsumman ar negativ, betyder det att férskottet varit storre dn kostnaderna, och
da behover du betala 6verskottet tillbaka till FiSSc. Du far anvisningar for aterbetalningen efter att
redovisningen mottagits och godkants. Om slutsumman &r positiv, har kostnaderna varit stérre an
forskottet, och FiSSc betalar underskottet tillbaka till dig efter att redovisningen mottagits och godkants.
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[ exempel 5 har summan av forskottet varit 200 €, och anskaffningarna kostade 165 €. Slutsumman visar ett
overskott pa -35 €, vilket betyder att redovisaren maste aterbetala 35 € efter att redovisningen godkants.

Exempel 5
Typ av omkostnad:™
Inkvartering och mat v

Inleds:”
27.05.2020

Beskrivning:" @ Summa:* @ Kvitto: @

Mat till kurs x 165 Valitse tiedosto |Mat 310520.pdf

EUR x1=165,00 €

Typ av omkostnad:”
Erhallet forskott v

Inleds:*
27.05.2020

Beskrivning:" @ Summa:” © Kvitto: @

Forskott for matanskaffningar 200 Valitse tiedosto Ei valittua tiedostoa

EUR x-1=-200,00 €

Wl Radera

Lagg till en ny rad

Kostnader totalt: -35,00 €

Granska ansokan
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Du kan tilligga nya rader pa blanketten genom att klicka Légg till en ny rad. Nar du fyllt i alla kostnader,
vilj Granska ansékan och kontrollera att alla uppgifter ar ritt. Du kan dnnu vid behov vilja att Andra
ansdkan, men om allt &r i ordning, Sdnd ansdkan for granskning.

Du hittar alla redovisningar du skapat pd Tidigare redovisningar-mellanbladet.

Kostnader

Kostnader 1
Beskrivning:
Mat

Datum:
27.5.2020 00.00 -

Typ av omkostnad:
Inkvartering och mat

Summa:
15x1=1500%€

Kvitto:
Mat 310520.pdf

Kostnader 2
Beskrivning:
Lager-butik-lager

Datum:
27.5.2020 00.00 -

Typ av omkostnad:
Km-ersattning

Summa:
77 x0,18=13,86 €

Andra ansokan

Sand ansokan for granskning »




