Skapad 2017-10-13 av Frida Linderoth i samrad med Ekonomigruppen och redovisningskonsulten

Instruktioner for ekonomisk hantering

Mottagare for denna skrivelse ar samtliga funktioner som har ett kostnadsstalle i SSDF:s
budget. Denna skrivelse tas fram for att underlatta fér samtliga parter att hantera ekonomin
for anslutna till SSDF. Det som féranlett att denna tas fram ar att rutinerna varit bristande
fran samtliga iblandande.

Vi har med ideella krafter att gora, vilket saledes innebar att man inte vill stjdlpa ekonomiskt
for atleten. Men en atlet som anmaler sig till ett arrangemang for att sedan hoppa av kort
inpa arrangemanget riskerar att ”stjala” plats for nagon annan som hade velat vara med
samt orsakar besvar for arrangoren och/eller tavlingsansvarig.

Detta innebar att anmaélan (avgiften) bor vara bindande, det minimerar i alla fall det
ekonomiska besvaret som drabbar arrangéren/kommittén. Nar anmalan &r bindande
tenderar det dessutom att deltagare inte hoppar av med kort varsel i lika stor man da det
finns en konsekvens vilket dr 6nskvart. Vid sjukdom har en deltagare dock majlighet att
avboka och fa full betalning ater vid uppvisade av sjukintyg.

Det forekommer inte sallan att SSDF:s aktiva grupper skickar in sina deltagarlistor for
fakturering efter utfért arrangemang. Inte bara ar det felaktigt att betala for sitt deltagande i
efterhand men det innebar ocksa att forbundet inte kan sakerstalla och kontrollera deras
medlemskap. Konsekvensen blir bland annat att vi riskerar ha oférsakrade utdvare.

Kommittéer och arbetsgrupper som har en egen post i budgeten utrycker ocksa att de har
bristande insikt i posterna vilket forsvarar planeringen och hanteringen. Detta kommer

denna skrivelse hantera nedan.

Generell info om ekonomisk hantering inom SSDF

Kansliet skoter den dagliga hanteringen av ekonomin tillsammans med den externa
redovisningskonsulten MZ ekonomi AB och forbundet anvander ekonomisystemet Fortnox.

Fragor vands i forsta hand till kansliet om det rér den dagliga hanteringen, men for fragor
rérande den ekonomiska planeringen bor en vanda sig till ansvarig i sin kommitté/grupp
alternativt ekonomigruppen.

Resultatrapport av budget ska tillhandahallas av ekonomigruppen, men det gar ocksa bra att
fa den skickad till sig efter forfragan till kansli.

Ekonomin ar uppbyggd med kostnadsstallen varav samtliga grupper/kommittéer har varsitt.
Under respektive kostnadsstélle finns samtliga intdkter och utgifter fordelade under en
kontoplan och i vissa fall finns dven projekt. Det ar att rekommendera till samtliga som har
nagon ekonomisk hantering att lara sig sina kostnadsstéllen/konton/projekt.

Kostnadsstalle (KS)




KS anvands for att kunna koppla intdkter och utgifter till en viss enhet (t.ex. styrelse, UV-
foto, Sportdykaren). Samtliga grupper som har omkostnader har ocksa ett KS och detta ska
alltid anges vid alla typer av transaktioner och ekonomisk hantering.

Kontoplan
| bokféringen visar ett konto sammanstallningen av en viss typ av affarshandelser. Man

bokfor till exempel alla inbetalningar till kassan pa ett sarskilt konto i bokféringen.
En kontoplan ar en forteckning 6ver de konton som vi anvander i bokforingen.

Projektnummer
Projekt dar nagot som har ett start -och slutdatum, alltsa inget |6pande. Projekt anvands bara

i enstaka fall. Om man vi ha/lagga till projektnummer i redovisningen, t ex om man vill folja
upp ett SM, ar man ocksa som kostnadsstalleansvarig den som administrerar detta och att
ALLA far korrekt information och darmed uppféljning. Man lagger upp ett nytt projekt

genom att meddela kansliet med datum, namn, ansvarig, syfte, fakturering, kostnader osv.

Budget

Forbundsstyrelsen ar ansvarig for forbundets budget och budgetarbete. Kommittéerna goér
sin budget utifran verksamhetens behov och efter styrelsens 6vergripande

krav. Overgripande aktiviteter som paverkar hela verksamheten beslutas och budgeteras av
forbundsstyrelsen. Budgeten hanteras Iopande av ekonomigruppen fran styrelsen (2017—-
2018 bestaende av Anders J, Henrik J & Karin N).

Ansvarig

Varje grupp/kommitté utser en ansvarig for sitt KS, denna person ansvarar for sitt
budgetarbete samt ar kontaktperson. En kostnadsstéalleansvarig ska kunna svara pa fragor
kring verksamheten, slutforda, pagaende och kommande evenemang och tavlingar,
fakturering osv - framfor allt fran oss som ska placera siffrorna pa ratt stalle i redovisningen
och mot budget.

For att detta ska ge onskad effekt och darmed tillforlitliga rapporter ar det viktigt att vi redan
i "bestéllningsfasen” informerar om vilket KS som ska anvandas. Att t ex medlemmar som
skickar in reserdkningar vet vilket KS som ska anges, eller nagon som gor ett fakturainkop
eller bokar en simhall marker fakturan med ratt KS fran bérjan osv. Pa sa satt undanrojer vi
en hel del stoppklossar i ekonomin- och kansliarbetet och varje kommitté far battre koll pa
sin ekonomi och budget.

Vi ska forenkla men dnda arbeta sékert, spara in pa onddiga kostnader, underlatta vid
overlamning mellan berdrda personer, erbjuda och tillsammans uppratthalla bra och tydlig
redovisning. Det &r viktigt att det enbart ar en person som haller kontakten med kansliet for
respektive arrangemang. Det behdéver inte nédvandigtvis vara den utsett ansvariga sa lange
denne har férankrat detta med sin ansvarige for KS. Daremot bor inte flera personer vara
inblandade under samma arrangemangs ekonomiska hantering.

Egenkontroll



Verksamhetsutovare sa som kommittéer och arbetsgrupper ska sjalva kontrollera att
verksamheten foljer de regler som styr forbundets verksamhet.

Egenkontroll ar ett begrepp som innebar att en verksamhetsutdvare sjalv ska kontrollera att
verksamheten foljer de regler som styr verksamheten. Férbundet arbetar efter principen om
att aldrig ha obrutna kedjor i ekonomiska beslutsprocesser, vilket foljs upp i forbundets
egenkontroll.

Reserdkning
Kostnadsersattning avser de utlagg som gjorts for resor, kost, logi och eventuellt 6vriga

utlagg. Forbundets blankett for rakningar ska anvandas for utbetalning av utgifter och maste
attesteras av ansvarig samt ska finnas budgeterat. Kvitto erfordras (separera privata kvitton
fran forbundets). Kvitto i original om sa erfordras. Vid behov ldmnas en skriftlig redogorelse
av resa/aktivitet. Det ska tydligt framga vad kvittot avser och vilket kostnadsstalle och
eventuellt projektnummer det ska sattas upp mot.

Reserdakningen ska motsvara det exakta utlagget vilket innebar att eventuella avgifter inte
ska dras av pa reserdkningen. Se avsnittet “Rutiner vid deltagar/anmalningsavgifter for
arrangemang” for eventuella avgifter som utovaren ska bekosta sjalv.

Reserakningen sands till kansliet snarast efter en genomford aktivitet, dock senast efter 10
dagar. Rakningarna ska alltid fyllas i fullstandigt och innehalla kostnadsstélle i enlighet med
forbundets kostnadsplan.

Forskott kan erhallas efter beslut styrelsen och ska redovisas senast 10 dagar efter aktivt
utlagg.

Rutiner vid deltagar/anmalningsavgifter for arrangemang

Vid samtliga arrangemang som kraver en deltagar/anmalningsavgift fakturerar kansliet med
10 dagars betalningsvillkor varpa fakturan forfaller innan arrangemangets start. Pa sa satt
hinner kommittéerna fa in anmalningarna och anmaélan kan saledes ocksa vara bindande. For
kansliets administrativa belastning innebéar det ocksa att inga efterkorrigeringar behéver
goras samt att kontroll av medlemskap gors innan arrangemanget. Arrangéren/kommittén
blir inte heller ekonomiskt negativt paverkat av eventuellt avhopp. Inga spontana
inbetalningar far goras till forbundets konto utan faktura da det medfor stora administrativa
negativa konsekvenser for kansliet.

1. Skicka deltagarlista till kansliet senast 14 helgfria vardagar innan arrangemangets
start. Deltagarlistan ska innehalla namn, adress, férening samt belopp. Ange dven
vilket kostnadsstalle och, om mdjligt, daven konto och eventuellt projektnummer.

2. Kansliet kontrollerar medlemskap samt utfardar fakturor.

3. Deltagaren betalar fakturan och anses darmed behorig att delta.

Rutiner vid leverantorsfakturering




Vid arrangemang som férbundet ska betala ar det viktigt att ratt information framgar pa
fakturan fran leverantéren. Det som ska framga tydligt ar vilket KS som ska belastas och
gdrna dven namn pa en referens. Be alltid leverantoren om 30 dagars betalvillkor. Om man
har intdkter som avses bokas mot utgiften sa behdver detta ha informerats om innan och

faktureringen ska goras av kansliet for intdakterna. Skicka fakturan till kansliet, garna digitalt i
pdf-format.



