Rutiner for hantering av klubbens ekonomi 2024/2025
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1. Vem ansvarar for vad?

1.1 Styrelsens ansvar

Beslutar om rutiner for klubbens ekonomihantering.

Utser ansvariga for hantering av klubbens ekonomi, se avsnitt 8.

Utser ansvarig for att soka Lokalt aktivitetsstod (LOK), se avsnitt 8.
Faststiller budget och triningsavgifter. Arsmotet faststiller medlemsavgifter.
Foljer foreningens ekonomi och vidtar erforderliga atgarder vid behov.
Godkéanner arsredovisningen.

1.2 Kassorens ansvar

Foljer den lopande bokforingen och ar kontaktperson mot bokforingsbyrén.
Informera styrelsen och sektionernas ekonomiansvariga regelbundet om det
ekonomiska utfallet.

Gor utbetalningar.

Fakturerar kunder och aktiva samt f6ljer upp att de betalar.

Stottar ekonomiansvariga i sektioner och kommittéer nér de soker bidrag.

Upprittar inkomstdeklaration.

Upprittar kontrolluppgifter for de som fatt skattepliktig ersttning och erséttning for
resa med egen bil till och med juli manad 2024. Skickar kontrolluppgifterna till
Skatteverket och mottagaren. Frdn och med augusti ménad 2024ér klubben registrerad
som arbetsgivare och bokforingsbyran rapporterar inkomster manadsvis till
Skatteverket.

Upprittar bokslut, arsredovisning och har kontakten med revisorer.

1.3 Ekonomiansvariga i sektioner och kommittéer

Upprittar forslag till budget.

Foljer det ekonomiska utfallet Iopande, uppréttar prognoser och vidtar de atgérder
som behdvs for att halla av styrelsen faststilld budget.
Soker bidrag, sjilv eller i samarbete med kassoren, ( idrottsmedel, evenemangsbidrag



etc.)
e QGer kassoren underlag for fakturering.
e Informerar dvriga ledare inom sektionen om sektionens budget och ekonomiskt utfall.

1.4 Bokforingsbyrans ansvar (Stabilisator)
e Skdter den 16pande bokforingen och registrering av leverantdrsfakturor.
e Stammer av bokforingen mot bankkonton och skattekontot.
e Kontaktar kassoren vid oklarheter.

2. Vira principer for hantering av betalningar

Det ska finnas ett underlag for alla utbetalningar i klubbens ekonomisystem.

Alla underlag for utbetalningar ska granskas och godkénnas av tva olika personer.
Granskningen ska normalt goras fore utbetalningen.

De avgifter som véra aktiva sjédlva ska betala, for till exempel lager och tavlingar, ska
faktureras.

e Viundviker hantering av kontanter. Vid véra egna arrangemang vill vi ha betalt med
Swish eller kort.

3. Utbetalningar

3.1 Adress for fakturor och rikningar
Alla fakturor och rdkningar som kommer till klubben scannas och attesteras darefter digitalt.
Fakturor och rékningar till Ostersunds SK méste ha adressen:

Ostersunds SK
GEM 7368932003739
Box 171

831 22 Ostersund

Var scanningspartner kan ta emot fakturor och rdkningar pa tva sitt.

e P4 papper till adressen ovan.

e Som pdf-fil per e-post till osk@pdf.attest.nu. Varje fil far bara innehélla en
faktura/rdkning. Filen ska omfatta alla sidor av fakturan/rakningen och eventuella
bilagor. Observera att adressen ovan méste finnas med dven pa fakturor/rdkningar som
skickas med e-post.

Adressen ovan giller endast for fakturor/rdkningar — inte for annan post. For annan post géller

Ostersunds SK
Ostersunds Skidstadion
Stadionvégen 9

831 58 Ostersund.

3.2 Fakturor fran leverantorer
Nér du begir en faktura:

e Klargor for leverantdren att ditt namn och sektion ska finns med som referens pé
fakturan.

e Kontrollera att leverantoren har rétt faktureringsadress.



Pa klubbens hemsida under kontakt och fakturainfo finns ett dokument med information om
véra faktureringsrutiner som du kan skicka till leverantdren nér du bestiller.

3.3 Riikningar for resor och utligg
Reserdkningar och rikningar for utligg ska alltid skrivas pa klubbens egen blankett. En
blankett i pdf-format finns att himta pa sidan med dokument pa var hemsida.

Kvitton pd eventuella utldgg ska alltid bifogas. Observera att bilder pé kvitton ska ligga med i
samma pdf-fil ndr rakningen skickas med e-post. Rékningen ska ligga som fOrsta sida,
kvitton pé de efterfoljande sidorna. Rékningen ska skickas in senast 30 dagar efter
resa/utligg.

Rékningar betalas normalt senast 30 dagar efter att de har kommit fram till var
fakturascanning.

3.4 Idrottsarvode

Fran och med augusti ménad 2024 betalas arvoden (for arbete och prispengar) ut via
16neprogram. 30 % preliminérskatt dras generellt. Skolungdomar och studerande kan begéra
jamkning enlig Skatteverkets brochyr SKV 430. Loneprogrammet hanteras av bokforings—
byran. Speciellt utsedda personer skickar underlag till bokforingsbyran, se avsnitt 8.

3.5 Snabbspér for akuta utbetalningar

Ibland &r vi tvungna att vi betala ut snabbt och utan att det finns ndgon faktura/rakning som
underlag. Det kan till exempel handla om startavgifter infor en tdvling. Kontakta kassoren for
att fa underlag att fylla i. Nér kassoren har fatt underlaget i retur betalar han/hon omgéaende.

I dessa fall attesteras utbetalningen i efterhand och enligt samma rutiner som géller for
leverantorsfakturor och rikningar.

4. Riktlinjer for ersittning vid resor

4.1 Generella forutsittningar

e Alla reseersittningar och utldgg vid resor som ersétts av klubben ska godkénnas av
respektive sektions ekonomiansvarige fore avresan.

e Klubbens blankett for resor och utlidgg ska anvidndas vid rekvirering av ersdttning.
Blanketten finns pa klubbens hemsida under dokument.

e Skattemissigt ir Ostersunds skidstadion tjinstestille for ledare och aktiva i klubben.
Det innebir att klubben inte kan betala ut ndgon skattefri reseerséttning mellan bostad
och skidstadion. Skattefti erséttning kan bara betalas ut for resa fran bostad eller frén
skidstadion till annan trénings- eller tdvlingsplats (bortaplan). Detaljerade villkor enlig
avsnitt 4.2 — 4.4 nedan.

e Klubben betalar ut skattefti ersittning (25 kr/mil) f6r resa med egen bil.

e Klubben kan under ett kalenderdr betala ut hogst ett halvt prisbasbelopp (28 640 kr ar
2024) i utan att behdva betala arbetsgivaravgift (totalt utbetalt idrottsarvode och
skattefri bilersittning).

e For resor med allmdnna kommunikationer och dvernattning pa hotell betalar klubben
ersédttning enligt kvitton. Kvittona ska bifogas reserdkningsblanketten. Billigaste
fardsitt efterstravas.

e Klubben betalar inte ndgot traktamente.



4.2 Utbildning och konferenser
Resor ldngre dn tre mil enkel vég ersitts 1 sin helhet.

4.3 Tavlingar
Ingen reseersittning utgar till aktiva, fordldrar eller ledare for deltagande i tévlingar.
Foréldrar/aktiva/ledare uppmanas att samaka. Medf6ljande betalar direkt till den som kor.

Undantag:

e Resor till USM pa ldngdskidor ersétts av klubben under forutséttning att resorna
samordnas av ansvarig ledare.

e Nir klubben arrangerar gemensamma resor for teamet och deras ledare till cuper, SM
och JSM och alla inte far plats i de gemensamma fordonen kan ersittning utga till den
som kompletterar med egen bil.

e Nir klubben arrangerar gemensamma resor for parasportsektionen till storre tdvlingar
utgér ersattning for resor under forutsittning att resorna samordnas av ansvarig ledare.

4.4 Lager
Ingen reseersittning utgar till aktiva, fordldrar eller ledare for deltagande vid l4ger.
Foréldrar/aktiva/ledare uppmanas att samaka. Medf6ljande betalar direkt till den som kor.

Undantag:
e Om ansvarig for klubbens ldger anser att man, av praktiska eller sdkerhetsméassiga
skél, behover ha tillgéng till en bil under ldgret kan reseersittning utga till enstaka
ledare for resa med egen bil.

S. Inbetalningar

5.1 Medlems- och triningsavgifter

Allmiint

Klubben anvédnder Sportadmin for registrering och betalning av medlemskap och
traningsgrupp, for medlemshantering samt distribution av medlemskort (digitala). Lank finns
pa klubbens hemsida.

Klubbens kommunikationsansvarig éverfor medlemmarna till IdrottOnline.
Uppgradering frin enskilt medlemskap till familjemedlemskap

Den som Onskar uppgradering till familjemedlemskap skickar e-post till
info@ostersundsssk.se. Kassoren fakturerar mellanskillnaden.

Komplettering med triningsavgifter
Om nédgon onskar komplettera med traningsavgift efter att medlemskap tecknats skickas e-
post till info@ostersundsssk.se. Kassoren fakturerar tillkommande traningsavgift.

Arbetsgivare kan faktureras
Klubben kan ata sig att fakturera traningsavgifter till de arbetsgivare som inte accepterar
direktreglering av friskvardspeng med sina anstéllda.

Medlemskap ska dock alltid tecknas via Sportsadmin. Den del av traningsavgiften som inte
arbetsgivaren stir for faktureras medlemmen. Blankett att begdra fakturering finns pé vér
hemsida under dokument.



5.2 Egenavgifter for aktiva
Anmadlningar och betalningar till klubbens egna lager for aktiva sker i forsta hand via
Sportsadmin.

Ovriga liger samt mat, klder och annat som ska betalas av véra aktiva ska faktureras av
kassoren. Klubben skickar fakturan per e-post med 15 dagars forfallotid.

Forsta gdngen en aktiv ska faktureras behover kassoéren uppgift om namn och e-postadress att
skicka fakturan till.

For varje faktureringstillfille behover kassoren fa information om
e Vilka som ska faktureras
e Vad fakturan ska avse
e Belopp

5.3 Fakturering av sialda varor och tjinster

Forsta gdngen en kund ska faktureras behdver kassoren uppgift om namn pd mottagaren,
referens hos mottagaren och komplett adress. Vi vill helst skicka fakturor digitalt, med e-post
eller som e-faktura. Meddela darfor kassoren e-postadress till kundens fakturamottagning.

For varje faktureringstillfille behover kassoren fa information om

e Kund
e Sald produkt eller tjanst
e Belopp

6. Forsiljning vid vira arrangemang

Vi undviker hantering av kontanter. Vid vdra egna arrangemang vill vi ha betalt med Swish
eller kort.

6.1 Betalning via Swish

Klubben kan ta emot betalningar via den mobila betalningslésningen Swish. Klubben har tre
nummer for betalning. Kontakta kasséren om du &r oséker pé vilket nummer som ska
anvéndas.

OSK 12322572 10
OSK Servering 123 35276 52
OSK Tivling 12345216 39

Meddela kassoren nér och for vad du tagit betalt via Swish. Kassoren ldmnar dérefter
uppgifter om kontering till bokféringsbyran.

6.2 Betalning med kort via iZettle

Foreningen har tvd iZettle kortldsare som gor det mojligt att ta betalt med bankkort. De finns
pa kansliet. For att kunna anvénda kortldsaren méste du ha laddat ner appen iZettle till din
telefon eller lasplatta. Inloggningsuppgifter fir du av kassoren. Inbetalningar fors automatiskt
over till bokforingssystemet (Fortnox) och konteras dérefter av kassoren.



7. Granskning och godkinnande av utbetalningar

Samtliga utbetalningar ska granskas och godkinnas av tva olika personer, en sakgranskare
och en attestant. Ingen fér utfora granskning, godkdnnande eller attest av utbetalningar till sig
sjdlv eller till ndgon ndrstdende. Om sakgranskaren dr javig ska erséttaren utfora granskning
och godkénnande.

Var granskningskedja bestar av tre steg: sakgranskning, attest och kassorens kontroll.

Sakgranskningen omfattar:
e Kontroll att varan eller tjénsten har levererats, har avtalad kvalitet och omfattar rétt
kvantitet.
e Kontroll av pris mot bestdllning, prislista eller motsvarande.
e Att transaktionen ryms inom beslutad budget.
e Matematisk kontroll av fakturan.

Attesten omfattar:
e Att sakgranskning dr genomford och av ritt person.
e Beddmning av om sakgranskaren &r javig.

Kassorens kontroll omfattar:
e Kontroll av fakturans formalia (betalningsvillkor, F-skattenummer).
e Att fakturan ar ritt konterad.



. Funktionirer 2024/2025

Ordforande: Anders Ingebrand
Vice ordforande: Peter Vomacka
Sekreterare: Sara Danielsson
Kassor: Gunilla Mellgren
Kommunikation: Markus Flinkberg
LOK-stodsansvarig: Laila Kveli

Ordinarie Ersittare for
Sektion/kommitté | Ekonomiansvarig sakgranskare sakgranskare vid jav
Huvudstyrelse Gunilla Mellgren Peter Vomacka Gunilla Mellgren
Tévlingar Gunilla Mellgren Peter Vomacka Gunilla Mellgren
Team OSK Lennart Ivarsson Lennart Ivarsson Peter Vomacka
OSK Ungdom Sara Wickenberg Sara Wickenberg Gunilla Mellgren
Jamtkraft Johan Briannstrom Johan Briannstrom Peter Vomacka
barnskidskola
OSK Motion Jonatan Thoresson Jonatan Thoresson Peter Vomacka
OSK Parasport Sara Danielsson Sara Danielsson Peter Vomacka
Funktion Ordinarie Ersittare vid jiv
Attest Anders Ingebrand Peter Vomacka eller
ordférande Gunilla Mellgren
Kontroll av kontering och formalia efter Gunilla Mellgren, | -----
attest kassor
Lamna underlag till bokforingsbyrén for Jonatan Thoresson Gunilla Mellgren

utbetalning av arvoden till medlemmar

Lamna underlag till bokforingsbyrén for
utbetalning av prispengar som arvode

Gunilla Mellgren




