Instruktion - bestéllning, inkop, attest

Denna instruktion &r beslutad av styrelsen per 2023-06-26

Beskrivning av denna instruktion

Denna instruktion géller for all verksamhet inom Vartans IK och beskriver hur bestallningar och inkdp gors
samt vem som attesterar. Har finns dven beskrivet hur klubben hanterar utldgg som tex domarkvitton, samt
vilka funktioner som har vilka rattigheter

Inkdp och bestallningar till lagen

Inom laget bestammer man sjélv vilka inkdp som gors, sa lange de inte &r utlagg som ska betalas av klubben.
Lagkassan ska anvandas. Ar det utlagg som laget anser ska betalas av klubben, behéver man ha stamt av detta
innan inkop/bestallning. Ersittning av ej godkanda utlagg far lagen sjélva st for.

Observera:
Bestallning och inkdp far inte goras, om de strider mot klubbens riktlinjer (under framtagande) eller
sponsorataganden. Detta géller alltsd aven om lagen betalar sjalva, dr du osaker sportkontoret eller styrelsen.

Bestéllningar till klubben

Vid behov av att kopa varor eller tjanster, kan detta gdras av behdrig person inom foreningen efter
godkannande frdn budgetansvarig om det ar inom budget. For bestallning av varor eller tjénster som ej ar
budgeterade eller berdknas dverstiga budgeterade medel kravs dokumenterat styrelsebeslut.

Bestallning gors skriftligt och i forsta hand skall det ske frdn vara avtalspartner och med beaktande av klubbens
policy vad galler exempelvis klader och material.

Leverans
Bestéllda varor levereras till klubblokalen eller till utlamningsstélle. Endast i undantagsfall bestalls varor for
avhamtning i butik. Detta da fraktkostnaden oftast ar mindre &n I6nekostnaden fér hamtning.

Leveransgodk&nnande
Leveransgodk&nnande gors av bestéllaren och det innebdr ett ansvar for att:

- kontrollera att debiterat pris och levererad kvantitet, skick etc. 6verensstdammer med offert och
bestéllning

- spara underlagen (kvitto, faktura, fraktsedel)

- redovisa utlagget i lagkassan eller i forekommande fall till klubbkasséren

- skicka in underlagen till klubbkasstren for erséttning till lagkassan eller for betalning av faktura

Inkop
I undantagsfall kan inkép goras, dar ersattning utgdr i efterhand. Ev forskott hanteras restriktivt. Redovisning
av utlagg gors med anvandandet av sarskild blankett.

Hur hanterar vi Cupbidraget?
Information om detta finns pa https://www.stff.se/domare/arvoden/digital-domarersattning/

Styrelsen tar beslut angéende storlek och regler for cupbidraget, information skickas ut i borjan av var och host.

Hur hanteras tidredovisning for arvoderade ungdomstrénare?

Trénaren redovisar sin tid som skall godkénnas av lagledare/huvudtrénare innan den skickas in till klubbchefen.
Godkand redovisning skall vara klubbkasséren tillhanda senast den 15:e for utbetalning den 25:e i manaden.
Dérefter sker redovisning enligt skatteverkets géllande regler. Féreningen drar i férekommande fall
prelimindrskatt och betalar in denna samt arbetsgivaravgifter.

Hur hanteras fakturor och betalningar?
Faktura skickas till sportkontoret, faktura e-mail adress eller utsedd ekonomiassistent som vid behov
scannar in faktura, inklusive bilagor, i bokforingsprogrammet. Darefter konterar representant fran
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styrelsen, sportkontoret eller ekonomiassistent och kontrollerar férfallodatum, samt att fakturan ar
leveransgodkand av bestéllaren. DA har ett underlag skapats, som pa ekonomisprak kallas en verifikation.

Efter godkéannande fran bestallaren skickas faktura till ordforande, vice ordférande, kassor eller
personalansvarig for attest. For fakturor och betalningar som avser en betalning fran StFF, RF, offentligt organ
eller betalning av faktura fran ett I6pande avtal kan fakturan attesteras av sportkontoret upp till ett belopp av
10.000kr. Uppréttande av verifikation och attestering sker av tva olika personer.

Nér fakturan ar attesterad sands den automatiskt till Handelsbanken for manuellt godk&nnande av betalning.

Ytterligare information:

Verifikation, samt faktura med underlag, sparas i sju &r i parm. N&r fakturan ar betald sorteras utskrift av
kontotransaktion in under samma verifikationsnummer. Det innebér att forutom den information som finns i
bokféringsprogrammet, samt bankens rapporter, finns &ven allt underlag fysiskt.

Firmateckning och attestratt - bakgrund

Foretradare for en forening ar styrelsen. Darmed ar det styrelsen som tecknar firman, d.v.s. ar den som skall
underteckna dokument for idrottsféreningens rakning. Av praktiska skl ar det vanligt att styrelsen utser nagra
till firmatecknare. Styrelsen kan ocksa ge fullmakter till ndgon/négra att teckna t.ex. plus- och bankkonton.

Firmatecknare och tecknare av plus- och bankkonton for Vartans IK:
Styrelsens ordférande

Styrelsens kassor

Styrelsens vice ordférande

Styrelsens personalansvarige

Utbetalningar

For utbetalning av arvoden, léner, fakturor mm fran Plusgirot eller fran konton i Handelsbanken och Plusgiro
géller foljande:

Tecknande av konton samt godkéannande av betalningar sker alltid av tva behoriga personer i forening.

Behdriga for samtliga konton i SHB ér:
Styrelsens ordférande

Styrelsens kassor

Styrelsens vice ordférande

Styrelsens personalansvarige

Behoriga for klubbens plusgirokonto samt sparkonto i Nordea &r:
Styrelsens ordférande

Styrelsens kassor

Styrelsens vice ordférande

Styrelsens personalansvarige

Behoriga for Bowlinglektionens plusgirokonto i Nordea ar:

Bowlingsektionens ordforande

Bowlingssektionens kassor

Styrelsens ordférande

Vad galler for utlagg gjort av ndgon med attestratt?

Attestratten upphor alltid att galla da kostnaden &r att betrakta som "egen" dvs. vid egen resa, traktamenten och
utlagg for egna kostnader, t ex kostnader for vara eller tjanst som &r béde bestélld av och levererad till
attestberattigad.

Ovrig information
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For alla fakturor/kvitton skall andamalet anges. For godkéanda resor, foraring mm skall alltid deltagarnas namn
och organisationstillhdrighet anges pa notan. Vid kurser och konferenser etc. skall inbjudan bifogas fakturan
och vid inkop av materiel, forbrukningsvaror etc. skall anledning samt till vilket lag — om s &r tillampligt —
anges.

Bilagor:

Redovisning utlagg
Redovisning arvode
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Bilaga Tidrapportering

Namn

Datum

Tidrapportering

Lag

Tid (min) Totalt (tim) Tim ersattning
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