Savar IK

Ekonomihandbok for ledare

Datum: 2017-03-05
Faststalld av: Marcus Larsson

Dokumentinformation

Dessa riktlinjer och rutiner ska vara vagledande for arbetet inom hela foreningen. Det ar
foreningens kassor som ansvarar for innehallet i detta dokument och beslutar om andring/
uppdatering.

Overgripande principer

Varje sektion utgor ett eget kostnadsstalle (resultatenhet).

Varje kostnadsstalle ansvarar for sina intakter och kostnader.

Intakt fore kostnad ska alltid vara motto.

Varje sektion ska ha en utsedd kassor/ekonomiansvarig enligt faststalld delegationsordning.
Alla bankkonton som galler foreningens verksamhet ska ligga under foreningen, egna bankkonton
far ej forekomma.

Overskott/underskott fran foregaende ar foljer med resp sektion fortlopande om inte annat
beslut tas pa arsmotet.

Om en sektions projekt (gamla lagkassa) ligger pa ett minus mer an 20 000 kr ska
sektionskassoren meddela foreningskassoren och tillsammans besluta om ev atgarder.

Riktlinjer (ligger i bokstavsordning)

Allmant

Alla transaktioner rorande pengar maste finnas i Savar IK:s bokféring och pa deras bankkonto.
Det far inte finnas pengar pa foraldrars konton som ror foreningens verksamhet.

Arvoden och andra ersattningar till domare, tranare m fl

Belopp over 100 kr redovisas (kontrolluppgift) enligt gallande skatteregler.

Namn, adress, mail, personnummer, clearing- och kontonummer och belopp maste finnas pa
underlaget.

Om arvode betalas ut kontant ska underlag lamnas till kansliet.

”Svarta” pengar (loner, arvoden, presentkort mm) ar inte tillatet utan dar foljer féreningen
gallande skatteregler. Alla underlag ska lamnas in till kansliet senast 10 januari for att kansliet
ska hinna redovisa (kontrolluppgift) till Skatteverket.

Attest/godkannande
Alla utbetalningar ska godkannande av kassoren.

Avgifter
Cupavgifter, deltagaragifter, anmalningsavgifter mm evenemang mm ska redovisas till
foreningen.

Betalningar

Betalning skots i forsta hand av kansliet.

Nar kansliet ska gora betalningsuppdrag via mail eller egna underlag maste alla uppgifter lamnas
for att den ska kunna kan anvandas som verifikat och dar betalningsmottagaren forstar vad det
galler ex ref. person, lag, bankgiro, summa. Var noga nar ni lamnar uppgiften sa blir det en
smidigare, snabbare hantering och ni slipper lamna kompletterande uppgifter.

Blanketter
For att forenkla och sakerstalla finns det blanketter for vissa andamal pa hemsidan.

Cuper, evenemang mm



Kassoren sakerstaller att alla ekonomiska transaktioner i samband med ett arrangemang ska
redovisas.

Faktureringsadress

Savar IK, Aspvagen 30, 919 31 Savar
kansliet@savarik.se
Organisationsnummer 894000-8181

Fakturering

Fakturering skots av kansliet efter att sektionen lamnat in underlag. Undantag far endast goras
efter godkannande av foreningskassor.

Kansliet skoter om och skickar ut paminnelser pa ej betalda fakturor. Efter andra paminnelsen
kontaktar kansliet sektionskassoren. Sektionen far sen l6sa fragan och meddela kansliet om den
ska krediteras.

Forsaljning
All forsaljning ex newbody, toapapper mm ska ga via foreningen.

Forsakringar

| RF:s grundforsakring ingar ett grundskydd for ledare, funktionarer och aktiva som ar medlem.
Genom att betala arsavgiften till respektive Specialférbund (ex Svenska Fotbollsforbundet) och
vara medlem i foreningen ar man forsakrad. Skolungdomar ar ocksa forsakrad genom kommunens
skolforsakring som galler dygnet runt.

Sektionen ansvarar for att komplettering av forsakring gors genom t ex licenser for att de aktiva
ska fa ett battre skydd.

| lanken nedan finns mer information om bl a forsakringar.

http://www.svenskidrott.se/Administrativtstod/

Gemensamma kostnader
Avsattning fran sektionerna till foreningens gemensamma kostnader tas ut enligt faststallt
beslut.

Handkassa
Handkassan ska redovisas fortlopande och allt gallande kalenderaret (1/1-31/12) ska vara
inlamnat till kansliet senast 15 januari. Kvitton, underlag for arvode ska bifogas.

Inkop, material mm

Alla inkop ska godkannas innan inkop/bestallning.

Vid inkop ska ledare maila sektionskassor eller annan utsedd person och det ska finnas ett
godkannande innan bestallning.

Fakturan ska markas med lag

Inkop over 25 000 kr ska dubbelattesteras av sektions- och foreningskassor.

Insattningar
Vid insattning ska sektion eller namn och vad insattningen avser anges for att underlatta och
undvika att insattningar bokfors fel.

Lagkassor

De lagkassor som finns for speciella aktiviteter hanteras speciellt i bokforingen i samband med
bokslutet for att inte paverka foreningens resultat. Om en lagkassa ligger pa minus i samband
med bokslutet belastar den sektionen.

Leverantorsfakturor

Fakturor ska vara stallda pa foreningen, sektion samt kontaktperson.

Alla fakturor ska godkannas enligt attestordning.

Fakturan ska markas med sektion och ev lag/arrangemang samt signeras av behdorig.
Samlingsfakturor. Belopp och signatur for respektive sektion ska finnas.


http://www.svenskidrott.se/Administrativtstod/

Originalfakturor och underlag, kvitton ska lamnas till kansliet.
Betalning sker lopande via internet av kansliet.

For att undvika rantekostnader bor inte fakturor bli liggande.
Ev rantekostnader belastas den som orsakat forseningen.

LOK-stod

Lokalt aktivitetsstod ar foreningens viktigaste inkomstkalla. Bidraget kommer bade fran
Riksidrottsforbundet (statligt) och fran Umea kommun (kommunalt). Det &r ett bidrag som
foreningen far for sin ungdomsverksamhet. Det ar viktigt att ledaren/utsedd person redovisar all
verksamhet for barn och ungdomar mellan 7-25 ar. Redovisningen gors av ledarna/utsedd person
via IdrottOnline. Kansliet lagger upp grundinstallningarna for nya lag nya ledare/behoriga i
systemet och sen skoter laget om det i fortsattningen. Redovisningen maste goras regelbundet
for att inte tappa bidrag fran Umea kommun. Om en aktivitet inte &r registrerad inom fyra
veckor blir den ogiltig.

Ansokan skickas in digitalt av kansliet tva ganger per ar. Ansokan ska godkannas av kassor och
kanslist

Medlemsavgift

Alla som ar aktiva inom foreningen pa nagot satt ska betala medlemsavgift till foreningen.
Medlemsavgiften faktureras fran kansliet efter de registrerats i IdrottOnline eller i samband med
nytt ar.

For att RF:s forsakring ska galla ska medlemsavgiften vara betald. Upplysning om det ska sta
pa fakturan.

Sektionskassoren och ledaren ska informera om vikten av betalning vid uppstart, inskrivning.
Kansliet skickar ut medlemsavgiften forsta manaden i rakenskapsaret och skickar ut en ny till de
som ej betalt efter tva manader.

Stod
Foreningen har utsett tva personer som skoter beslut och hantering for ev stod. Det kan galla
medlemsavgift, deltagaravgift.

Swish
Varje sektion kan ha ett swishkonto for fikaforsaljning. Vid sarskilda behov dar man kommit
overens med kansliet kan man gora undantag.

Utbetalning
All utbetalning skots av kansliet.

Utlagg
Vid utlagg ska original bifogas. Det racker inte med ett mail och skannat kvitto. Utbetalningen
sker inte forran originalkvittot ar inlamnat tillsammans med utbetalningsanmodan.



