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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.
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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 férekomma.

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

Ansvarsfordelning kring ekonomi (roller, ansvar och

arbetsuppgifter)

Foreningskassor
* Overgripande ansvar for SIKs totala ekonomi tillsammans med styrelsen.

* Ansvarar for att Savar IK:s riktlinjer foljs.

| uppdraget ingar

Ansvarar for framtagande av budget for foreningen (ej sektionerna) tillsammans med
ovriga i styrelsen.

Ansvarar for uppfoljning av budget under aret.
Ansvarar for att bidragansokningar.
Skriver avtal tillsammans med ordforande.

Genomfora Kassorstraffar som genomfors fyra ganger per ar (vid utgangen av resp
kvartal) for planering och uppfoljning av ekonomin.

Rekvisition av lonebidrag via e-tjansten Rekvirera

Sektionskassor
* Ansvar for att riktlinjerna i ekonomiska handboken foljs.

| uppdraget ingar

Ansvarar for framtagande av sektionens budget tillsammans med ovriga i styrelsen.
Ansvarar for uppfoljning av budget och meddelar foreningsstyrelsen ev avvikelser.
Ansvarar for uppfoljning av ev projekt (lagkassor).

Besoker kansliet 1gg/vecka/varannan vecka under sasong, ovrigt tid regelbundet.
Granskar, attesterar och marker sektionens fakturor.

Lamnar faktureringsunderlag till kansliet.

Vidarebefordrar uppgift pa ej betalda avgifter till ledarna.


https://www.arbetsformedlingen.se/rekvirera

Stottar ledare i ekonomiska fragor.
Uppfoljning vid styrelsemoten. Basrapport, se beskrivning under rapporter.
Handkassan (fika mm).

Deltar vid Kassorstraffar

Kansli

* Ansvar for att riktlinjerna i ekonomiska handboken foljs.

| arbetet ingar

Skoter all betalning av fakturor, arvoden.

Mailar vid bradskande arenden.

Mailar under lagsasong nar behov av attestering finns.

Fakturering pa uppdrag.

Loneregistrering av arvoden och ersattningar till domare, tranare mm.
Medlemsregistrering.

Bokforing

Deltar vid Kassorstraffar

Rapportering av Arbetsgivardeklaration till Skatteverket via E-tjinsten

Oversander l6nespec till Féreningskassor forsta veckan i varje manad for rekvisition av
l6nebidrag

Paminner ledare manadsvis om digital narvarorapportering i IdrottOnline

Riktlinjer (ligger i bokstavsordning)

Allmant

Alla transaktioner rérande pengar maste finnas i Savar IK:s bokféring och pa deras bankkonto.
Det far inte finnas pengar pa foraldrars konton som ror féreningens 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 féljer féreningen
gallande skatteregler. Alla underlag ska lamnas in till kansliet senast 10 januari for att kansliet
ska hinna redovisa (kontrolluppgift) till Skatteverket.

Obs! En ledare kan endast beviljas arvode om medlemsavgiften ar betald och den har lamnat in
ett rent registerutdrag.


https://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/arbetsgivare/lamnaarbetsgivardeklaration.4.6a6688231259309ff1f800029116.html

Attest/godké@nnande

Alla utbetalningar ska godkannande av kassoren.

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

Avtal/Attestordning

| samband med konstituerande motet (efter arsmotet) beslutar foreningsstyrelsen om vem/vilka
som far teckna avtal i féreningens namn samt upprattar en attestordning dar det framgar vem
som godkanner for respektive sektion.

BesoOk pa kansliet

Under sasong bor kassoren besoka kansliet for att attestera fakturor och ga igenom posten 1gg/v
alt varannan vecka och 6vrig tid 1 ggr/man eller da mail kommer fran kansliet.

Fotboll maj-sept

Gymnastik sept-maj

Handboll sept-maj

Innebandy okt-mars

Korpen jan-dec

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.

Bidrag

En viktig inkomstkalla for foreningen ar bidrag. Idrottslyft, LOK-stod ar nagra. Las mer under
resp rubrik.

Nar ni gor ansokan sjalv, glom inte att meddela kansliet sa blir det smidigare hantering i
samband med inbetalning och uppféljning. Ex om ni far ett bidrag for ett ex projekt dar
kostnaderna sen ska redovisas ska det fa ett projektnummer. Om kansliet ska soka bidrag sker
det pa uppdrag fran kassor.

Bokforing

Foreningens bokforing sker genom programmet SpeedLedger (webbaserat).

Bokforing skots av kansliet.

Varje sektionskassor far tillgang till bokforingen for att kunna folja upp ekonomin l6pande.

Om fel upptacks ska det meddelas sa fort som mojligt och senast 15 januari for att det ska hinna
rattas till innan bokslutet stangs.

Foreningen foljer Idrottens redovisning och Idrottens Baskontoplan.
http://www.svenskidrott.se/Administrativtstod/ldrottensredovisning/

Bokslut

Alla underlag ska vara inne senast 15 januari for foregaende ar. Redovisning av LOK-stod for
hosten ska vara inrapporterad lopande och december ska vara klar senast 15 januari. Det ska
finnas underlag for alla intakter och kostnader till bokforingen.



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

Budget

Varje sektion ska uppratta en budget som lamnas till foreningsstyrelsen, senast vid sista
styrelsemotet innan arsmotet.

Varje sektion ska ha en budget i balans, dvs inkomster och utgifter ska vara lika stora enheter.
Det innebar att det ska inte forekomma budgetunderskott men mojliga budgetoverskott.
Overskott/underskott fran foregaende ar foljer med resp sektion fortlopande om inte annat
beslut tas pa arsmotet.

Om sektionen lagger en negativ budget ska foreningsstyrelsen godkanna den.

Budgeten ska upprattas med hjalp av foreningens kontoplan som grund och med foreningens
mall.

Sektionerna ansvarar aven for att folja upp budget mot resultat under aret och ar skyldig att
meddela foreningsstyrelsen vid uppkomna eller forvantade avvikelser. Nar budgeten ar faststalld
kommer kansliet lagga in den i bokforingsprogrammet.

Cuper, evenemang mm

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

Faktureringsadress

Savar IK, Aspvagen 30, 918 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 losa fragan och meddela kansliet om den
ska krediteras.

Fordelningsnyckel

Fordelningsnyckeln (framtagen 2016) anvands for att fordela de foreningsgemensamma
intakterna och kostnaderna. Nyckel anvands aven for att fordela frivaror fr.o.m 2017. For 2017
ska fordelningsnyckeln baseras pa antal i idrott under verksamhetsaret. Férdelningen sker i
samband med arsbokslutet.

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

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 féreningen 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.


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

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.

Idrottslyft

For att hjalpa till att gora idéerna till verklighet finns Idrottslyft hos Riksidrottsforbundet.
Foreningen/sektionen kan vanda sig till specialforbundet (SF) samt till distriktet. Las mer om
ansokan, regler mm pa svenskidrott.se

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.

Kontering

Vi anvander Idrottens Baskontoplan vid kontering.

Kassoren ska marka underlagen med sektion och ev projekt (speciellt arrangemang).
Kontering av konto gors i forsta hand av kansliet, med stod av kassoren ibland.
Projektnummer, las mer under rubriken projekt.

Kuvert, porto

Kuvert finns hos kanslisten och frimarken hamtas pa ICA vid behov. Uppge Savar IK:s
“kundnummer” vilket ar 10, kvitto undertecknas med namn och sektion.

Lagkassor

SYFTE MED LAGKASSOR

Lagkassan anvands for gemensamma aktiviter, material mm som inte bekostas av féreningen i 6vrigt. De far
inte anvands for enskilda spelares utgifter.

ALLMANT

e Varje lag har sin egen lagkassa inom féreningens gemensamma ekonomi, det ar alltsa foreningen som
dger medlen. Det ar respektive sektionsstyrelse som beslutar hur de disponeras av lagen.

e Foreningen agerar inte bank och lanar alltsa inte ut pengar till laget.

e Savar IK:s “"Ekonomihandbok” och foreningens riktlinjer fér bla sponsring ska foljas.

INSATTNINGAR

e Lagkassan utgors av intjdanade pengar fran gemensam forsaljning av varor eller tjanster, t ex
fikaforsaljning, sponsorpengar eller andra gavor till laget.



e Nar det galler forsaljning av klader och andra produkter som erbjuds lag, kontakta styrelsen for
radgivning.

e Nianvander klubbens bankgiro och marker betalningen Lagkassa och darefter sektion samt lag, tex "LK
FB P06 Fika”. Om sponsorer ska gora insattning ar det foreningen som ska fakturera.

UTTAG

e Inkop av gemensamt material eller tjanster for att kunna sélja varor eller mojliggéra gemensamt arbete i
syfte att tjana pengar till lagkassan

e Finansiera eller reducera spelarnas och ledargruppens kostnader for idrottsrelaterade aktiviteter som
deltagande i cuper, sammandrag och turneringar.

¢ Finansiera eller reducera spelarnas och ledargruppens kostnader for material och utrustning for laget
eller kostnader for aktiviteter som syftar till 6kad lagsammanhallning

e Resekostnader for tag, buss och andra allménna transportmedel som ej ersatts av féreningen.

NAR LAGET AVVECKLAS/UPPHOR

Nar lag avvecklas/upphor beslutar sektionsstyrelsen hur medlen hanteras..

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 behorig.
Samlingsfakturor. Belopp och signatur for respektive sektion ska finnas.
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 dr foreningens viktigaste inkomstkalla. Bidraget kommer bade frén
Riksidrottsforbundet (statligt) och frain Umed kommun (kommunalt). Det dr ett bidrag som
foreningen fér for sin ungdomsverksamhet. Det dr 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 ldgger upp grundinstillningarna for nya lag nya ledare/behdriga 1
systemet och sen skoter laget om det i fortsdttningen. Redovisningen méste goras regelbundet for att
inte tappa bidrag fran Umed kommun. Om en aktivitet inte dr registrerad inom fyra veckor blir den
ogiltig.

Ansokan skickas in digitalt av kansliet tva ganger per ir. Ansokan ska godkénnas av firmatecknare
och kanslist

Lonehantering

Kansliet skoter 16nehanteringen i1 programmet och tar ménadsvis fram underlag och blankett for
arbetsgivardeklaration och rekvirering av bidrag. Kansliet lamnar i slutet av manaden till kassoren
som ansvarar for att skriva under skicka in till respektive myndighet.



Medlemsavgift

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

For att RF:s forsdkring ska gilla 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 férsta ménaden 1 rakenskapsaret och skickar ut en
ny till de som ej betalt efter tvd ménader.

Projektansokan

Vid ansdkningar av projekt som dverstiger 100 000 kr eller inte faller inom sektionens budget skall
ansdkan samt projektredovisning ske till foreningsstyrelsen.

Reklam

All reklam och sponsring &r skattepliktig for foreningen nédr den sammanlagda summan overstiger
60 000 kr. Tank darfor pa att radkna med 7,65% nér ni tecknar avtal for att inkludera skatten. Ingen
reklamskatt pa gdvor, men da far de ej faktureras.

Reseersattning

Foreningsstyrelsens och valberedningens ledamoter har ritt till reseerséttning vid formella méten.
Nivén for reseerséttning ar den skattefria norm som anges av Skatteverket (2019 dr den 18:50 kr /
milen). Villkoret &r att kortaste enkel resvdg overstiger 20 km. Motivet for att denna ritt endast
géller styrelsen och valberedningen &r att dessa ér fortroendevalda av drsmotet.

Riktlinjer for eventuell rese-ersittning for ledare beslutas av respektive sektion, dokumenteras
skriftligen och meddelas kansliet. Utgdngspunkt dr att reseersdttning endast betalas for ldngre
strackor da egen bil ersétter dyrare alternativ.

Seniorlag

Sévar IK &r frimst en barn- och ungdomsférening, darfor ar rekommendationen att seniorlag ér
sjalvfinansierande. Detta dr dock respektive sektion som fattar beslut om hur seniorlagen ska
finaniseras. Seniorlagsverksamhet bor ha en egen budget med uppfdljning i sarskilt ordning.

Sommarsemester

Foreningskassoren tommer postlada 1 ggr/v och gér igenom och ldgger upp for betalning pa
internetbanken. Kassoren meddelar via mail till ordférande nir betalningen ar upplagd for
godkinnande, som godkénner betalning och konterar.

Stod

Foreningen har majlighet att erbjuda ekonomiskt stdd, se sédrskilda rutiner for detta.

Swish

Varje sektion kan ha ett swishkonto for fikaforsaljning. Vid sérskilda behov dér man kommit
overens med kansliet kan man gora undantag.



Valborgs Café Anno 1934

Var gemensamma ambition har varit att:

intakterna ska ga til sektionen
kostnader fordelas utifran intakterna och
det ar administrativt hanterbart

Vi anvander sektionernas befintliga swishnummer (inga nya nummer behdvs):

» Gymnastik 123 520 07 20
« Handboll 123 526 30 41
« Innebandy 123 528 85 27

Intakter fors over till respektive sektion.

Kostnader samlas under aret i projekt 1101 - Valborgs Café. Nar arsbokslut gors sa fordelas
kostnader i forhallande till hur mycket som salts pa respektive sektion.

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.

Uppfoljning

Under aret ska lopande uppfdljning goras genom en huvudbok och resultatrapport.

Tank pa att det som ligger i mappen, det som inte ar betalt eller det som inte ar godkant/
attesterat inte finns med i rapporten.

| huvudboken ser man vad som ar bokfort pa ett specifikt konto ex material.

| resultatrapporten ser man saldot av alla intakter och kostnader for det val man gjort.
Man kan ta ut rapport for hela foreningen, ett kostnadsstalle (sektion), ett projekt.

| resultatrapporten kan man lagga till val, foregaende ars resultat eller budget.

Verksamhetsberattelse

Efter verksamhetsarets slut upprattas en verksamhets-, férvaltnings- och revisionsberattelse.
Varje sektion upprattar en kort verksamhetsberattelse pa max 1-2 sidor skriftligt dar de berattar
om sin verksamhet.



Bokforing

Program

Vi anvander oss av SpeedLedger som ar ett webbaserat bokforingsprogram och som ligger
integrerat i Swedbank. For att du som kassor ska fa tillgang till bokféringen maste styrelsen forst
tagit ett beslut att ge dig behorighet.

Nar beslutet ar taget finns det tva alternativ. Det ena ar om du redan privat ar kund hos
Swedbank da kommer du fa tillgangtill bokféringen via den. Det andra ar att du maste ga in pa
banken och kvittera ut en dosa.

Nar du har dosan, behorighet och dator med internetuppkoppling kan du logga in. Du loggar in
pa www.swedbank.se. Skriv ditt personnummer, fortsatt, skriv din personliga kod pa dosan och
tryck 1. De 6 siffrorna som du far fram skriver du in i inloggningsrutan. Nu kommer du in och
valjer tillval

Struktur (kontoplan)

Bokforingen ar upplagt pa tre nivaer, konto, kostnadsstalle (resultatenhet) och ev projekt. Detta

tas fram i samverkan med kansliet och ansvarig kassor.

Konto talar om vad det ar for typ av intakt/kostnad. Dar maste ni folja
kansliets kontoplan.

Kostnadsstalle visar vilken sektion det galler.

Projekt ar lagets egna intakter/kostnader t ex sparande till en kommande
aktivitet (resa, cup, tavling, deltagaravgift mm). Galler en specifik
grupp inte foreningen som helhet. Kan aven galla andra saker, syftet
ar att den ska kunna foljas upp. Alla nya projekt ska godkannas av
forenings- eller sektionsstyrelsen. Kassoren lamnar blanketten till
kansliet. Kansliet ger den ett nummer som ni sen anger pa alla
intakter och kostnader som ror den.

Rapporter

Har kan du ta ut olika rapporter och se vad som &r bokfort pa olika konton.

Huvudbok Ar en rapport dar du ser vad som ar bokfort pa kontoniva dvs
kostnadsslag, ex hallhyra, domararvode, fika och matkostnad.

Resultatrapport Ar en rapport dar du ser allt som ror din sektion summerat. Om du har
gjort en budget kan du valja att jamfora mot den.

Basrapport Resultatrapport med jamforelse mot budget ska redovisas vid varje
foreningsstyrelsemote.

Rutiner

Regelbundet

Under sasongen ska kassoren besoka kansliet 1 ggr/v alt varannan vecka och ovrig tid 1 ggr/
manad eller da mail kommer fran kansliet.

Post till sektionen laggs i facket inne i rummet rakt fram.

Fakturan ska gas igenom, konteras (hur den ska bokforas) och attesteras (underskrift).
Originalfakturan far ej tas med utan om behov finns, fota eller kopiera den.


http://www.swedbank.se

Fotboll maj-sept
Gymnastik  sept-maj

Handboll sept-maj
Innebandy  okt-mars
Korpen jan-dec

Manadsvis eller regelbundet
Ga igenom sektionens ekonomi och jamfor mot budget. Uppratta basrapport till styrelsemaoten.

Arsvis

Infor bokslutet ska alla underlag gallande det ar som varit lamnas in.
Budget ska upprattas.



Revisionshistorik
2019-04-22: Uppdaterad med rutiner kring projektansokningar enligt styrelsebeslut 2:19.
2020-01-26: Uppdaterad med rutiner for ”Stddfond”, ”Seniorlag” och “Reseerséttning”.

2021-06-06: Uppdaterade riktlinjer for lagkassor.



	Sävar IK
	Kassören ska märka underlagen med sektion och ev projekt (speciellt arrangemang).
	Kontering av konto görs i första hand av kansliet, med stöd av kassören ibland.

