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1. Syfte

Lagkassor ska hanteras enhetligt, transparent och sparbart. Policyn sakerstéller att varje lag foljer
samma struktur och att ekonomin hanteras korrekt.

2. Principer for lagkassor

Lagkassan bestar av ekonomiska medel som ar avsedda for respektive lag och hanteras inom ramen
for Hammaro FK:s verksamhet. Lagkassan anvands framst for sddant som ligger utanfor féreningens
ordinarie verksamhet och budget.

Exempel pa kostnader som normalt bekostas av lagkassan kan vara:

cuper och traningslager
lagaktiviteter och avslutningar
extra traningsmaterial eller utrustning utover féreningens grundutrustning

andra aktiviteter som laget gemensamt beslutar om.

Foreningen ansvarar for den ordinarie verksamheten, exempelvis anmalningsavgifter till seriespel,
domarkostnader, grundutrustning enligt féreningens riktlinjer samt 6vriga kostnader som ingar i den
faststallda verksamhetsbudgeten.

Om det rader osdkerhet kring hur en kostnad ska finansieras ska fragan stimmas av med
foreningskassoren eller styrelsen innan utgiften genomfors.

3. Agande

Lagkassans medel tillhor Hammard FK och dr 6ronmaérkta for respektive lag. Medlen far inte betraktas
som privata pengar eller anvandas for privata andamal. Medlen far endast anvdndas for verksamhet
som ligger i linje med féreningens &ndamal och denna policy. Aven intdkter som laget sjilva arbetar
ihop tillhor foreningen.
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4. Ansvarsfordelning

Foreningskassoren ansvarar for att:

skapa och administrera féreningens gemensamma struktur for lagkassor
skapa och dela ut varje lags lagkassa

sakerstalla att mallar, formler och struktur ar skyddade

ge lagkassoren ratt behorighet

stotta lagkassorer vid behov

Lagkassoren ansvarar for att:

registrera transaktioner i lagkassabladet
ladda upp verifikationer i lagets avsedda mapp
namnge verifikationer med unika verifikationsnummer

folja foreningens ekonomiska riktlinjer

Vid byte av lagkassér ansvarar avgaende och tilltradande lagkassor tillsammans for att dokumentation
och aktuella uppgifter éverlamnas.

5. Struktur

Varje lag far enligt foreningens rutiner tillgang till ett bankkonto samt en egen mapp per ar som
innehaller:

e ett lagkassablad
o en mapp for verifikationer

Strukturen i mappen ags av foreningskasséren och far inte dndras av lagkassoren.

6. Behorigheter

e Lagkassoren far behorighet till lagets bankkonto enligt foreningens och bankens rutiner.
e Lagkassoren far redigeringsbehorighet till sin egen lagmapp.
® Foreningskassoren ar agare till alla lagkassor, mallar och arsstrukturer.

7. Skydd av mallar och formler

e Lagkassabladet ska vara skyddat sa att lagkassoren endast kan fylla i avsedda falt.
® Formler, rubriker och struktur far inte andras av lagkassoren.

8. Verifikationer

e Alla transaktioner ska styrkas med verifikationer. Undantag kan endast goras efter
godkannande av féreningskassoren.
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Varje transaktion ska ha ett unikt verifikationsnummer.

Verifikationer ska sparas i lagets avsedda mapp.

Verifikationsnumret i lagkassabladet ska motsvara filnamnet pa verifikationen.

Lagkassoren ansvarar for att verifikationer laddas upp i nara anslutning till transaktionen och
ar tydligt kopplade till ratt transaktion.

9. Rapportering och tidsramar

Lagkassorna ar en del av féreningens ekonomi. Detta innebar att foreningen ska kunna folja upp

samtliga intdkter och utgifter |6pande.

e Lagkassoren ska halla lagkassabladet I6pande uppdaterat.

e Lagkassabladet och verifikationerna utgor underlag for féreningens uppfoljning, vilken sker
var tredje manad.

e Vid nytt kalenderar ska lagkassan avslutas och ett nytt ar paborjas enligt foreningens
anvisningar.

® FoOreningskassoren ansvarar for att informera om eventuella forandringar av
rapporteringsdatum.
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