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Ekonomihandbok

Dokumentinformation
Dessa riktlinjer och rutiner ska vara vagledande for arbetet inom hela féreningen. Det ar féreningens
kassor som ansvarar for innehallet i detta dokument och beslutar om andringar/uppdateringar.

Overgripande principer

Varje idrott utgér ett eget kostnadsstélle (resultatenhet).

Varje kostnadsstalle ansvarar for sina intakter och kostnader.

Intakt fére kostnad ska alltid vara motto.

Varje idrott ska ha en utsedd kassér/ekonomiansvarig.

Alla bankkonton som galler féreningens verksamhet ska ligga under féreningen, egna bankkonton far
ej forekomma.

Overskott/underskott fran féregéende &r balanseras i ny rakning, beslutas av arsmétet.

Ansvarsfordelning kring ekonomi (roller, ansvar och arbetsuppgifter)

Kassor i foreningen
Overgripande ansvar fér HIF:s totala ekonomi tillsammans med styrelsen.
Ansvarar for att HIF:s riktlinjer foljs.

| uppdraget ingar:

* Ansvarar for framtagande av budget for féreningen (ej idrotterna) tillsammans med dvriga styrelsen och
kansli.

* Ansvarar for uppfoljning av budget under aret

* Ansvarar for bidragsansokningar tex aktivitetsstod, I16nebidrag mm tillsammans med kansli

* Skriver avtal tillsammans med ordférande

* Genomfor "kassorstraffar” som ca 3 ggr per ar for planering och uppféljning av ekonomin.

Idrottens kassor/ekonomiansvarig
Ansvar for att riktlinjerna i ekonomiska handboken f6ljs

| uppdraget ingar

* Ansvarar for framtagande av idrottens budget tillsammans med 6vriga i idrottsgruppen.
* Ansvarar for uppf6ljning av budget och meddelar styrelsen eventuella avvikelser.
*Besoker kansliet regelbundet under sasong, for att stamma av laget.



*Stottar ledare i ekonomiska fragor.
*Uppfdljning vid styrelseméten, bas rapporterar, se beskrivhing under rapporter.
*Deltar vid kassorstraffar.

Kansli

Ansvarar for att riktlinjerna i ekonomiska handboken foljs.

| arbetet ingar bland annat:

All betalning av fakturor och arvoden

Mejlar vid bradskande arenden till AU, idrottsgruppen eller den det beror
Fakturerar medlemmar, sponsorer, lagarbeten mm

Loéneregistrering av arvode, ersattningar till domare tranare mm
Medlemsregistrering

Bokfdring

Ansvarar for eventuella projekt (lagkassor)

Ansvarar for handkassa vid fikaférsaljning tillsammans med utsedd fikaansvarig
Deltar vid kassorstraffar

Rapportering till Skatteverket

Bidragsansdkningar tillsammans med féreningens kassor

Paminner ledare om digital narvarorapportering i Sportadmin

Riktlinjer (ligger i bokstavsordning)

Allmant
Alla transaktioner rérande pengar maste finnas i Hérnefors IF:s bokféring och pa deras bankkonto. Det
far inte finnas pengar pa foraldrars konton som rér foreningens verksamhet.

Arvoden och andra erséttningar till domare, tranare med flera

Belopp 6ver 100 kronor redovisas (kontrolluppgift) enligt gallande skatteregler.

Namn, adress, mejl, fullstdndigt personnummer, clearing- och kontonummer och belopp maste finnas
pa underlaget (domarkvitton).

Om arvodet betalas ut kontant/Swish ska underlaget [Amnas till kansliet.

"Svarta pengar” (I6ner, arvoden, presentkort mm) ar inte tillatet utan dar foljer féreningen gallande
skatteregler. Alla underlag ska lamnas in pa kansliet senast den 10 januari for att kansliet ska hinna
redovisa kontrolluppgift till Skatteverket.

Attest/godkannande
Alla utbetalningar éver 100.000 kr ska godkadnnande av kassoren.

Avgifter
Cupavgifter, deltagaravgifter, anmalningsavgifter mm ska redovisas till féreningen.

Avtal/Attestordning | samband med konstituerande métet (efter arsmotet) beslutar
foreningsstyrelsen om vem/vilka som far teckna avtal i féreningens namn samt uppréttar en
attestordning dar det framgar vem som godkanner for respektive idrott.

Beso6k pa kansliet
Under sadsong bor kassoren bestka eller kontakta kansliet sa snart nagra fragor dyker upp. Kansliet
kontaktar idrotten om det finns post att hamta eller om det finns andra fragor,

Betalningar

Betalning skots i forsta hand av kansliet. Nar kansliet ska gora betalningsuppdrag via mail eller egna
underlag maste alla uppgifter Iamnas foér 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 féreningen ar bidrag. Projektstod (tidigare idrottslyftet), LOK-stdd ar nagra.
Las mer under resp rubrik. Nar ni vill géra en ansdkan om tex projektstdd, 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 s6ka bidrag
sker det pa uppdrag fran kassor.

Bokféring

Foreningens bokforing sker genom programmet BL Administration. Bokforing skéts av kansliet. Varje
idrottskassor far tillgang till resultatrapporter for att kunna félja upp ekonomin I6pande. Om fel
upptacks ska det meddelas sa fort som mdjligt och senast 15 januari for att det ska hinna rattas till
innan bokslutet stdngs. Féreningen féljer Idrottens redovisning och Idrottens Baskontoplan.
http://www.svenskidrott.se/Administrativtstod/Idrottensredovisning/

Bokslut

Alla underlag ska vara inne senast 15 januari for féregaende ar. Redovisning av LOK-stdd for hdsten
ska vara inrapporterad I6pande och december ska vara klar senast 15 januari. Det ska finnas underlag
for alla intékter och kostnader till bokféringen.

Budget

Budget dvs berdaknande intékter och kostnader upprattas av respektive idrott. Varje idrott ska uppratta
en budget som lamnas till foreningsstyrelsen senast andra veckan i februari. Budgeten ska upprattas
med hjalp av féreningens kontoplan som grund och med féreningens mall. Idrotten ansvarar aven for
att folja upp budget mot resultat under aret och ar skyldig att meddela féreningsstyrelsen vid
uppkomna eller férvantade 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
Hornefors IF, Box 3, 905 21 Hornefors, hornefors.if@telia.com, Organisationsnummer 894001-3132

Fakturering

skots av kansliet efter att idrotten 1amnat in underlag. Undantag far endast goras efter godkdnnande
av foreningens kassor. Kansliet skéter om och skickar ut paminnelser pa ej betalda fakturor. Efter
andra paminnelsen kontaktar kansliet idrottens kassor. Idrotten far sen I6sa fragan och meddela
kansliet om den ska krediteras.

Forséljning
All férsaljning ex Ullmax, toapapper mm ska ga via féreningen.

Forsakringar

| RF:s grundférsakring 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 férsakrad. Skolungdomar ar ocksa férsakrade genom kommunens skolférsakring
som galler dygnet runt.

Idrotten ansvarar for komplettering av férsakring gors tex licenser for att de aktiva ska fa ett battre
skydd. | lanken nedan finns mer info om bl a férsakringar.

http://www.svenskidrott.se/Administrativtstod

Gemensamma kostnader sk overheadkostnader
Avsattning fran idrotterna till féreningens gemensamma kostnader tas ut enligt faststallt beslut.
(Ar 2020 220kr/aktiv i fotboll och innebandy samt 100kr/aktiv simning och friidrott).


mailto:hornefors.if@telia.com
http://www.svenskidrott.se/Administrativtstod

Handkassa
Handkassa ska redovisas fortldpande och allt gallande kalenderaret (1/1--31/12) ska vara inlamnat till
kansliet senast den 10 januari. Kvitton och andra underlag ska bifogas.

Kontering
Vi anvander Idrottens baskontoplan vid kontering.

Kuvert, porto
Kuvert och frimarken finns pa kansliet.

Ink6ép, material mm
Alla inkdp ska godkannas innan inkdp/bestallning. Vid inkdp ska ledare maila idrottens kassor eller
annan utsedd person och det ska finnas ett godkannande innan bestallning.

Inséattningar
Vid insattning ska det framkomma vad som avses, tex namn och lag. Detta for att underlatta och
undvika att insattningar bokférs fel.

Lagkassor

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

Leverantérsfakturor

Fakturor ska vara stallda pa féreningen, idrott samt kontaktperson. Originalfakturor och underlag,
kvitton ska lamnas till kansliet. Betalning sker I6pande via internet av kansliet. For att undvika
rantekostnader bor inte fakturor bli liggande. Eventuella rantekostnader belastas den som orsakat
férseningen.

LOK-stod

Lokalt aktivitetsstod ar foreningens viktigaste inkomstkalla. Bidraget kommer bade fran
Riksidrottsforbundet (statligt) och fran Umea kommun (kommunalt). Det ar ett bidrag som féreningen
far for sin ungdomsverksamhet. Det ar viktigt att ledaren/utsedd person redovisar all verksamhet for
barn och ungdomar mellan 7-25 ar. Redovisningen goérs av ledarna/utsedd person via Sportadmin.
Kansliet lagger upp grundinstallningarna for nya lag nya ledare/behdriga i systemet och sen skéter
laget om det i fortsattningen. Redovisningen maste goéras regelbundet for att inte tappa bidrag fran
Umea kommun. Om en aktivitet inte ar registrerad inom fyra veckor blir den ogiltig. Anstkan skickas in
digitalt av kansliet tva ganger per ar. Anstkan ska godkannas av firmatecknare och kanslist.

Lonehantering
Kansliet skéter I6nehanteringen i programmet och tar manadsvis fram underlag och blankett for
arbetsgivardeklaration och rekvirering av bidrag.

Medlemsavgift

Alla som ar aktiva inom féreningen pa nagot satt ska betala medlemsavgift till foreningen.
Medlemsavgiften faktureras fran kansliet efter de registrerats i Sportadmin eller i samband med nytt
ar. For att RF:s forsakring ska galla ska medlemsavgiften vara betald. Upplysning om det ska sta pa
fakturan. Idrottens kassor 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.

Projektstod (tidigare Idrottslyft)

For att hjalpa till att géra idéerna till verklighet finns Idrottslyft hos Riksidrottsférbundet.
Foreningen/idrotterna kan vanda sig till specialférbundet (SF) samt till distriktet. Lds mer om ansékan,
regler mm pa svenskidrott.se



Reklam

All reklam och sponsring ar skattepliktig for féreningen ndr den sammanlagda summan dverstiger 100
000 kr. Reklamskatten ar 8% nar ni tecknar avtal for att inkludera skatten. Ingen reklamskatt pa gavor,
men da far de ej faktureras.

Sommarsemester
Kansliet tommer brevladan tva ganger under semestern och betalar da de rakningar som kommit.

Swish
Foreningen har tre olika swish nummer:
HIF 123 580 83 24, Fotboll 123 440 11 88, Innebandy 123 037 61 78

Utbetalning
All utbetalning skots av kansliet.

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

Uppfdljning

Under aret ska I6pande uppfdljning goras genom en huvudbok och resultatrapport. Tank pa att det
som ligger i mappen, det som inte ar betalt eller det som inte &r 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 intdkter och kostnader for det val man gjort. Man kan ta ut
rapport for hela féreningen, ett kostnadsstalle (sektion), ett projekt. | resultatrapporten kan man lagga
till val, foregaende ars resultat eller budget.

Verksamhetsberattelse

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

Bokforing

Program
Vi anvander oss av BL Administration som ar ett bokféringsprogram.

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 féreningens kontoplan féljas.

Kostnadsstalle
Visar vilken idrott det galler.

Kostnadsbarare
Visar om det galler ungdomar eller A-lag

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 dven gélla andra saker,
syftet ar att den ska kunna fdljas upp.

Resultatrapport
Ar en rapport dar du ser allt som rér din idrott summerat. Du ser dven jamforelse mot féregaende ar
och budgeterat.



Post
Eventuell post till idrotten finns pa kansliet. Kansliet meddelar idrotten nar det finns.

Manadsvis eller regelbundet
Ga igenom idrottens ekonomi och jamfér mot budget.

Arsvis
Infor bokslutet ska alla underlag géllande det ar som varit lAmnas in. Budget ska upprattas.



