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1. Inledning

Sunderby Sportklubb &r en breddidrottsférening som bedriver barn-, ungdoms- och
junior/seniorverksamhet inom idrotterna fotboll, basket, hockey, skidor, gymnastik och
innebandy samt viss motionsverksamhet. Sunderby Sportklubb ar genom sina manga idrotter
som bedrivs under samma tak en av de storre flersektionsféreningarna i Norrbotten.

2. Féreningens organisation

Foreningen i sin helhet utgdr en juridisk person. Utmdrkande for en juridisk person (ideell
forening) ar att den har antagit stadgar, att den valt en foreningsstyrelse (FS) som foretrader
foreningen, samt att den har ett namn som ger féreningen en individuell pragel.

En sektion saknar egenstadgar och har inget officiellt namn. Den upptrader under foreningens
namn som sektion och lyder under féreningens stadgar. Eftersom sektionen inte betraktas som
juridisk person kan den ej heller formellt ha egna medlemmar. De enskilda personerna &r
medlemmar i féreningen och tillhor respektive sektion. Sektionen kan inte dga saker och inte
sjélv vara arbetsgivare eller avtalspart i relation till annan juridisk eller fysisk person. Sektionen
har en egen styrelse och eget "sektionsarsmote". Man har ocksa ansvaret Gver sina egna
lagkassor och sektionsforetradare. Sektionerna star formellt under FS och maste darfor ratta sig
efter dess beslut.

Sektionen har dock en relativ langtgaende sjalvbestammanderatt angaende sin verksamhet.
Sektionen uppréttar for sin verksamhet en egen verksamhetsplan inklusive budget, inom av FS
verksamhetsplan och faststalld budget, och i évrigt inom angivna ramar. Sektionsforetradare
har dock inte befogenhet att for foreningens rakning inga avtal med annan part. Sektionernas
egna intakter och egna kostnader regleras utan att andra gemensamma tillgangar aktiveras och
omfordelas. Om salunda en sektion, eller FS, drar pa sig skulder som ej ryms inom faststalld
budget kan den sektion som har mest pengar tvingas slappa till dessa for att betala féreningens
skulder. Det ar alltid foreningen och inte sektionen - som &ger pengarna.

Alla foreningsmedlemmar bor engagera sig och se till att hela foreningen fungerar pa onskvart
sétt i enlighet med géllande regler, riktlinjer och praxis for ideella idrottsféreningar.
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2.1 Foreningsstyrelsen (FS)

FS har fatt medlemmarnas fortroende att skdta foreningens verksamhet och forvaltning nar
arsmotet inte ar samlat. | FS aliggande ingar sarskilt att tillse att for foreningen gallande lagar
och bindande regler efterlevs, att verkstélla av arsmatet fattade beslut, att planera, leda och
fordela arbetet inom foreningen, att ansvara for och forvalta foéreningens medel, att tillstalla
revisorerna rakenskaper m.m. samt att forbereda arsmate.

FS ansvarar over foreningens ekonomi. Sektionerna har dock ett eget ekonomiansvar géllande
respektive sektions gemensamma ekonomi, samt de lagkassor som ingar i sektionen (se ansvar
sektionerna). Sektionen &r dock understalld FS. Hanteringen av sektionens ekonomi bygger pa
att sektionens totala ekonomi ALLTID skall vara positiv. | annat fall hanskjuts hanteringen till
FS som har det yttersta ansvaret att félja upp att sektionen har ett positivt resultat. FS har
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ansvaret for foreningens policyfragor och styrdokument. FS ansvarar for samtliga avtalsfragor
mot annan part. FS eller av FS delegerad, har arbetsgivaransvar for anstélld personal.

2.2 Sektionsstyrelse

Sektionen &r ingen egen juridisk person utan lyder under FS. Sektionsstyrelsen har frihet att
agera inom av arsmotet, foreningsstyrelsens och i denna handbok faststallda ramar. Varje
sektion har ett langt gaende sjalvbestammanderatt géllande sin verksamhet och dess
utformning. Sektionen har i sin verksamhet att verka for jamstalldhet och mangfald, allas lika
varde samt motverka mobbing i alla dess former.

Varje sektion skall halla eget arsmote senast 30 dagar innan foreningens arsmate. Sektionen
bereder verksamhetsberattelse, verksamhetsplan samt foreslar sektionsstyrelse pa sitt eget
arsmote. Verksamhetsberdttelse, verksamhetsplan samt forslag till sektionsstyrelse faststalls
samt godkanns pa foreningens arsmote.

| sektionsstyrelsens aliggande ingar sdsom i FS att sarskilt att tillse att for foreningen gallande,
bindande regler iakttas, att verkstélla av sektionsstyrelsens arsmote fattade beslut, att planera,
leda och fordela arbetet inom sektionen i enlighet med FS riktlinjer, att ansvara for och férvalta
sektionens medel, samt att forbereda sektionens arsmote. Det aligger varje enskild sektions
styrelseledamot att utfora sitt uppdrag pa ett korrekt, lojalt och omsorgsfullt satt.

Sektionsstyrelsen ansvarar dver sektionens gemensamma ekonomi. Lagen har dock ett eget
ekonomiansvar géllande den lagkassa som ingar i respektive sektion. Lagkassorna ar
understallda sektionen. Hantering och attestering av respektive lagkassa sker av lagets
ekonomiansvarige enligt den attestordning som finns angett och bygger pa att lagens kassa
ALLTID skall vara positiv. Sektionskassoren ansvarar for att manatligen folja upp lagkassor,
om avvikelser fran géllande reglerna kring hantering av kassor skulle uppsta hanskjuts
hanteringen av kassan/resultatenheten till sektionen.

2.3 Avtal/Overenskommelser/Ataganden

Alla avtal, 6verenskommelser eller ataganden som gdrs i SSKs namn och som medfor att
foreningen tar pa sig stérre ekonomiska ataganden, skall férankras och beslutas vid FS méten.
| de fall som avser skriftliga avtal skall dessa ha beslutats av FS och skrivas under av
ordféranden dvs. firmatecknare for SSK. Om avtalet ror en av foreningens sektioner skall
dessutom sektionens ordforande ocksa vara undertecknare av avtalet. Vid akuta fall kan avtalen
lasas igenom och preliminért godkénnas av revisorerna.

2.4 Beslutsgang inom Foreningsstyrelsen

e Utsedd ledamot anger i moteskallelsen och pa dagordningen att fraga skall behandlas.
Kallelsen bor skickas ut sju dagar innan styrelsemotet.

e FS utser personer som far i uppdrag att ta fram underlag for beslut, om sa erfordras, i form
av konsekvensanalyser och kostnadskalkyler.
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e FS remitterar frdgan med befintligt underlag till sektionsstyrelserna for synpunkter och
forslag. Beslut fattas i drendet i FS efter remissvar fran sektionerna.

2.5 Motesprotokoll

Foreningsstyrelsens samt sektionsstyrelsernas motesprotokoll justeras via E-postvaxling.
Justerat protokoll skall &ven skickas via mail till resterande styrelsemedlemmar for granskning
sa att godkannande av detta kan ske vid nasta styrelseméte. Samtliga féreningens protokoll skall
ha likartad utformning. Protokollmall skall finnas tillgénglig digitalt.

3. Styrelseledamoéters arbetsbeskrivning

3.1 Ordféranden i Foreningsstyrelsen

Ordféranden &r foreningens officiella representant. Ordféranden skall leda FSs forhandlingar
och arbete samt dvervaka att foreningens stadgar och dvriga for foreningen bindande regler och
beslut efterlevs. Har ordféranden forhinder skall vice ordféranden tréda in i ordférandens stélle.
Styrelsen skall besluta om fordelning av arbetsuppgifterna i dvrigt.

3.2 Utsedd ledamot i FS och sektioner

Skall:

forbereda styrelsens sammantraden och féreningens maéten

fora protokoll dver styrelsens sammantraden

arligen uppratta forslag till verksamhetsberattelse for féreningen

forvara skrivelser

se till att fattade beslut verkstalls

se till att foreningens handlingar halls ordnade och forvaras pa ett betryggande satt samt

ansvara for att féreningens historia dokumenteras

e om ordféranden inte bestammer annat, underteckna utgaende handlingar, och forvara
kopior pa dessa

3.3 Foreningskassoren

Skall ansvara for att de anstéllda i Sunderby Sportklubb uppréttar arbetsrutiner som tillgodoser

féljande behov:

e Att det fors en medlemsforteckning och se till att medlemmarna betalar
beslutade avgifter till féreningen.

e Att foreningen soker bidrag fran stat, kommun och idrottsorganisationer m.fl.

e Att SSK driver in fodringar och verkstaller utbetalningar for foreningen, samt se till att det
finns verifikationer dver dessa.

e Att svara for foreningens bokforing, vilket innebér skyldighet att foéra kassabok Over
foreningens rakenskaper.

e Att i férekommande fall lamna sarskild uppgift, uppréatta deklaration samt ldmna
arbetsgivar- resp. kontrolluppgift.

e Arligen uppritta balans- samt resultatrakningar.
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Att utarbeta underlag for budget och budgetuppféljning.

Att se till att foreningens skatter, avgifter och skulder betalas i ratt tid.

Att regelbundet gbra avstamning av eventuella handkassor

Att fora inventarieforteckning, i vilken ocksa av foreningen forvarvade priser infors.

Att i den man varken RF:s samlingsforsakring eller vederborande SF:s forsakringar ar
tillrackliga, och enligt beslut av styrelsen, se till att saval foreningens medlemmar i
foreningens verksamhet som fdreningens byggnader, idrottsmateriel, priser och Ovriga
tillnorigheter ar forsakrade pa ett betryggande satt.

3.4 Sektionskassodrerna
Skall ansvara for att:

Utarbeta underlag for budget och budgetuppféljning.

Samla in budgetar samt sammanstélla dessa till sektionens arsmote.

Gora budgetuppfoljningar (stickprov).

Vid negativt resultat i enskilda lagkassor skall sektionskassoren kréva in handlingsplan av
lagkassorer samt bevaka att denna foljs.

Soka bidrag fran stat, kommun och idrottsorganisationer m.fl. som avser sektionens
verksambhet.

Innan bokslut kontrollera sa att lagen betalar skulder avseende forskott och mm.
Kommunikationen mellan foreningsstyrelsens kassor samt sektionens géllande ekonomi.

3.5 Lagkassorerna
Skall ansvara for att:

Utarbeta budget och budgetuppféljning for laget.
Se till att lagets kassa &r i balans.
Se till att det vid sdsongsavslut finns budgeterade medel kvar i lagkassan for kostnader
kopplat till uppstart av ndstkommande sasong. (ca 25 % av den totala kostnaden for en
ordinarie sésong).
Innan bokslut kontrollera sa att alla skulder/intékter ar inforda.
Ansvarar for lagets kontantkassa:
o att originalkvitton finns for utlagg och lamnas in omgaende till kansliet (endast
originalkvitton godkénns)
o att korrekta domarkvitton finns ifyllda (hamtas pa SSKs hemsida) och lamnas in
omgaende till kansliet (ex lamnas manatligen till kansliet)
o att kontantkassan &r i balans och att redovisning 6ver denna finns tillganglig
kontantkassan far ej dverstiga 2000 kr
o allt dverskjutande medel bankas in (se punkt 24, kontanthantering for hur detta
gar till).
o att kontantkassan redovisas till kansliet infor bokslut (senast 31/12)

O
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4. Attestordning/Firmatecknande

4.1 Foreningsstyrelsen

e Ordforanden eller kassoren attesterar/godk&nner samtliga utbetalningar/kostnader.

¢ Vid konstituerande styrelsemote delegeras attestratt for I6pande forvaltning till ordférande
och kassor.

e Foreningsstyrelsens ledamoter i foreningen tecknar foreningens firma,

e Kanslipersonal har attestratt upp till belopp som faststéllts vid foreningsstyrelsens
konstituerade styrelseméte.

e Ordférande i samrad med kassoren har attestratt for I6pande forvaltning

e Ovriga tjanster/varor kravs protokollfort beslut via FS.

e SSK firmatecknas enligt § 11 i SSK foreningsstadgar.

4.2 Sektionen

Sektionsstyrelsen ansvarar och attesterar sektionens gemensamma ekonomi dar lagens kassor
ingdr. Lagens kassor far ej intecknas sdsom “kredit” at sektionen. Endast sektionens
gemensamma medel far anvéandas for att tacka upp tillfalligt underskott i lagkassor. Kassoren
eller Ordférande i samrad med kassoren attesterar utbetalningar avseende sektionens
gemensamma kassa. Belopp Over 10 000 kr krévs protokollfort beslut i sektionsstyrelsen.
Sektionens kassor Overvakar att budget inlamnas, gor budgetuppfoljning samt bevakar att
lagens kassor visar positivt resultat.

4.3 Lagen

Lagkassoren ansvarar for att attestera utbetalningar avseende lagkassans medel. Vid
budgeterade inkop som Overstiger 20 000 kr per post skall godkannande fas av
sektionsordforande och sektionskassor i samrad innan bestéllning/inkop far ske. For inkop 6ver
50 000 kr kréavs protokollfort beslut i sektionsstyrelse samt i foreningsstyrelse. Lagens kassor i
respektive sektion dr understallt sektionen, hantering och attestering sker dock av lagets
ekonomiansvarige. Hantering av respektive lagkassa bygger pa att lagens kassa ALLTID skall
vara positivt i annat fall hénskjuts hanteringen samt beslut kring lagkassan till sektionen.

5. Aktiviteter utdver ordinarie serieverksamhet

Pengar som forvarvats i Sunderby Sportklubbs namn genom sponsring, egna arrangemang,
forséljning, externa uppdrag, lotterier eller dylikt, & Sunderby Sportklubbs egendom och far
saledes inte anvéandas for privat konsumtion, dvs. kostnaderna skall vara relaterade till den
idrottsliga verksamhet man bedriver.

Gallande resor och andra aktiviteter som Overskrider lagets attestratt skall resan alltid
godkénnas av sektionsstyrelsen. Resornas huvudsyfte skall vara av idrottslig karaktar ex. delta
i en Cup i en annan stad, i ett annat land eller delta i ett traningslager. Ovriga aktiviteter far
givetvis forekomma men de far inte dominera eller framsta som det egentliga skalet till att man
foretagit resan. Lagen bor undvika att sta for utgifter avseende maltider, sightseeing eller andra

10
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utflykter i samband med resor. Sadana utgifter skall helst betalas av den aktive. Ju mer
kostnader av privat natur som betalas fran lagkassan ju storre ar risken att resan - helt eller
delvis - andrar karaktar fran idrottslig karaktar till nojesresa och darmed blir beskattningsbar
for den enskilde individen. (Normalt 6 tim/dag skall anvandas for forkovran)

Ansokan for resan (resor > 50 000 kr) som skriftligen lamnas till sektionen skall innehalla:
e Resplan med syfte, omfattning samt resans mal

Vilka spelare och ledare som skall delta

Budget for resan

Ansokan skall vara underskriven av lagledare/tranare samt ekonomiansvarig for laget

6. Lagkassor

SSK ekonomisystem bygger pa lagkassor, dvs. respektive lag ar en egen resultatenhet i
foreningens bokféringssystem och laget ansvarar saledes sjalva for sina intakter och kostnader
per sasong. For att ett lag/traningsgrupp skall fa utdva sin verksamhet inom SSK kravs att laget
har ekonomiska forutsattningar for verksamheten. For att ett lag skall anses ha ekonomiska
forutsattningar for sin verksamhet kravs en buffert innan sasongsstart pa 25 % av lagets
budgeterade omsattning. Buffert galler for lag fran och med 10 ars alder.

Sektionen har dven en “gemensam kassa”. 1 denna kan sektionen besluta om att dela pa
gemensamma intékter och kostnader som kan utnyttjas av samtliga lag i sektionen. Det kan vara
kostnader ~ sasom  hallhyror, forbundsavgifter,  serieavgifter, anmalningsavgifter
forsakringskostnader, gemensamma kl&dinkdp osv. Sektionen kan &ven besluta om
kostnadsutjamningar mellan lagen for en rattvisare ekonomisk bild eller besluta om att ge
bidrag till enskilda lag for utveckling av sektionens verksamhet i sin helhet. Beslut om
kostnadsutjamningar skall i forsta hand delges FS, beslutas och protokollféras i
sektionsstyrelsen samt skall dven kunna redovisas for sektionens aktiva, pa ett enkelt och
overskadligt sétt.

Kostnader som inte far debiteras pa vare sig sektionens gemensamma kassa eller lagkassorna
ar straffavgifter pa grund av osportsligt agerande fran den aktive — dessa avgifter skall betalas
av den aktive privat.

Forutom trénare skall varje lag ha en:
e Lagledare
e Ekonomiansvarig (Lagkassor)

Utsedd lagledare, tranare och ekonomiansvarig kravs for att laget skall fa anmaéla sig till
seriespel. Finns inte ovan anmals inte laget och lagkassan faller saledes under sektionens
forvaltning. Kassan stdngs och flyttas darefter till sektionens gemensamma kassa samt
sektionen beslutar hur kassan skall forvaltas efter detta. Ovriga viktiga funktioner ar
materielansvarig, webb-/kommunikationsansvarig, fikaansvarig.
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6.1 Fordelning av lagkassor

Pengar som forvérvats i Sunderby Sportklubbs namn genom sponsring, egna arrangemang,
forsaljning, externa uppdrag, lotterier eller dylikt, & Sunderby Sportklubbs egendom och far
saledes inte anvandas for privat konsumtion, dvs. kostnaderna skall vara relaterade till den
idrottsliga verksamhet man bedriver. Om ett lag upphor beslutar sektionen sjélva huruvida
pengarna skall folja de aktiva till annan sektion. Vid minus i lagkassan maste laget astadkomma
ett nollresultat innan laget upphor eller gar 6ver till annan sektion.

7. Licenser

Kansliet ansvarar for att licensiera samtliga spelare i samtliga sektioner. Detta sker via
IdrottOnline. Lagen MASTE darfor se till att laglistan i IdrottOnline ALLTID &r uppdaterad
och komplett. Spelare som inte finns med pa laglistan i IdrottOnline kommer inte att licensieras.
De spelare som inte ar licensierade har spelforbud till dess att licensiering skett. OBS! Vid
nyregistrering i IdrottOnline under pagaende sasong maste detta meddelas i god till kansliet s&
att licensiering av spelaren sker.

8. LOK-stod

En VIKTIG del av lagens ekonomi bygger pa det statliga och kommunala LOK-stodet. Av
denna anledning &r det obligatoriskt att varje lag i foreningen fyller i narvaro vid samtliga
sammankomster for lagen. Detta sker genom rapportering i IdrottOnline. Registreringen skall
ske I6pande i samband med sammankomsterna.

8.1 Hantering

Lagledaren ansvarar for att samtliga sammankomster &r registrerade i god tid innan sista
redovisningsdatum till Riksidrottsforbundet, vilket &r tva ganger per ar dvs. 30/6 samt 31/12.
Lagledaren ansvarar for att meddela kansliet nar alla LOK-beréttigade sammankomster &r
registrerade.

8.2 LOK-berattigad sammankomst

Till LOK-beréattigad sammankomst réknas alla ledarledda traffar (med minst 3 deltagare mellan
7 och 25 &r). Detta innebér att sammankomsten inte nédvandigtvis ar en traning/match, utan
aven sammankomster vid Gvriga lagaktiviteter raknas.

9. Medlemsavgifter

Medlemsavgifter faststalls av arsmotet. Avgiften ar fn for familj 400 kr och enskild medlem
200 kr. ALLA aktiva, ledare, trénare eller sektionsmedlemmar skall betala medlemsavgift for
att fa delta i SSKs verksamhet. Detta &r viktigt for att medlemmen ska vara forsakrad vid
aktivitet i foreningens regi. Kansliets personal foljer upp medlemsavgift mot aktuell laglista i
IdrottOnline.

12
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9.1 Hantering

Medlemsavgift skickas ut av kansliet till medlemmarna under dec/jan. Paminnelse skickas 2
manader efter ordinarie utskick och ytterligare en padminnelse skickas 2 manader efter forsta
paminnelsen. Detta hanteras av ansvarig over medlemsregistret pa kansliet som &dven
avstammer medlemsregistret mot bokfort belopp ca 1 gdng per manad. Observera att
medlemsavgiften ar personlig och maste erlaggas av den enskilde medlemmen. Tecknat
medlemskap loper pa tillsvidare eller tills dessa att medlem sjélv begar uttrade genom att
meddela uppsagning av medlemskap till kansliet. Erlagd medlemsavgift kan €] aterbetalas.

10. Aktivitetsavgift

Aktivitetsavgiften avser att ticka de kostnaderna som uppstar for foreningen i samband med att
den aktive deltar i SSKs verksamhet. Exempelvis, underhall av anlaggningar, administration,
plan- och hallhyror, medlemshantering o dylikt. Avgiften galler for de som ar 10 ar och aldre.

Aktivitetsavgift pa 998 kr tas ut det ar barnet fyller 10 ar uppdelat pa 499kr/h6sten och 499
kr/ivaren. Aktivitetsavgiften kan erséattas mot prenumeration av bingolotter. Lagledaren i varje
lag ansvarar for att en uppdaterad laglista finns i IdrottOnline. (om en aktiv star kvar pa laglista
i IdrottOnline trots att denne slutat kan denne komma att debiteras géllande aktivitetsavgift)
Lagledaren ansvarar dven for att omgaende meddela kansliet om laget har fatt nagra nya aktiva
sa att medlemsavgift kan debiteras. Debitering av aktivitetsavgift skall ske senast 30 dagar efter
start av arets “sdsong”, ny aktiv har tre veckor pa sig att prova pad” idrotten innan
aktivitetsavgift skickas ut. Obetald medlems- och aktivitetsavgift innebér att den aktive inte har
rattighet att delta i SSKs aktiviteter.

11. Lotter/lotterier/rabatthaften

11.1 Regler bingolotter

Medlemmar kan istéllet for aktivitetsavgift ersatta denna med prenumeration av bingolotter. 2
lotter/aktiv, max 4 lotter/familj.

11.2 Kansliets arbete med bingolotter for GSSK

Kansliet administrerar och bestéller hem lotter som GSSK séljer en gang i veckan vid Sunderby
sjukhus, alla kostnader och intakter bokfors pa GSSK.

11.3 Mindre lotterier

SSK innehar tillstand att arrangera mindre lotterier (t.ex. lottringar, 50/50-lotter) i foreningens
regi. Anordnaren av lotteriet ar skyldig att meddela lotteriet till kansliet. Anordnaren ar skyldig
att folja Lotterilagen (1994:1000), dar det enligt 16 paragrafen (Forutsattningar for tillstand)
anges att vardet av vinsterna i lotteriet skall motsvara minst 35% och hdgst 50% av insatsernas
varde.

11.4 Rabatthaften
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Rabatthaften (t.ex. Idrottsrabatten) kvitteras ut pa kansliet. Redovisas innan angivet datum pa
separat lista upprattad av anordnaren.

Listan skall innehalla:

e antal uttagna héften

e antal salda haften
e antal osalda (returnerade haften)
e Dbruttoredovisning av vinst for forsaljningen

11.5 Ovriga lotter som ej kraver tillstdnd (t.ex. Sverigelotter, Trisslotter)

Redovisas pa separat lista upprattad av anordnaren.

Listan skall innehalla:

e antal uttagna lotter (om de hamtas pa kansliet skall lotterna kvitteras innan utlamning pa
separat lista upprattad av ansvarige for lotteriet)

e antal salda lotter

e antal osalda (returnerade lotter)

e Druttoredovisning av vinst for lotteriet

12. Verksamhetsplan inklusive budget

Uppréttas i god tid innan arsmotet av foreningsstyrelse, sektionsstyrelser och samtliga lag.
Lagens verksamhetsplaner inklusive budget sammanstalls av sektionen och granskas av
sektionsstyrelsen innan de redovisas pa respektive arsmote.

Budgetmall samt instruktion till denna finns att tillga pa SSKs hemsida och delegeras till lagen
av respektive sektions kassor. Varje sektionskassor har som ansvarsomrade att se till att lagen
lamnar in budget i tid samt att budgeterna foljs.

13. Bokslut

Innan bokslut &r det VIKTIGT att samtliga lag har redovisat handkassor, forskott samt
domarkvitton. Rapportutdrag fran bokforing pa lagkassor fas fradn kansliet. Eventuella
felaktigheter skall omedelbart meddelas kansliet. Samtliga konton skall kontrolleras av lagen
under december — januari och sjalva bokslutsarbetet paborjas. LOK-stod raknas och fordelas i
slutet av februari varvid lagen kan fa kompletta rapporter samt budgetmallar som skall
returneras till respektive sektionskassor i mitten pa mars. Bokslutet beréknas vara klart i slutet
av mars manad.

14. Cuper, anmalningar mm.

Serieanmalan gors av respektive sektion. Respektive lag anmaler sjélva laget till vilken cup
som laget skall spela i samt meddelar kansliet att sa skett i de fall inbetalning av cup eller
serieavgift maste goras fran kansliet. I meddelandet till kansliet skall framga: lag, belopp for
cup/serieavgift, postgiro eller bankgiro samt sista inbetalningsdag. Kansliet meddelar sedan
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laget om att inbetalning skett. OBS: Var alltid ute i god tid — minst en vecka innan inbetalning
skall ske till cupen.

15. Domararvoden

Domararvoden redovisas till kansliet lopande, om mojligt en gang per manad. Alla
domarkvitton maste dock vara inlamnade senast per den 31/12, arvodeskvitton inlamnade efter
detta datum kan inte godkannas. De domarkvitton som ska anvandas finns pa SSKs hemsida se
lank. Vid redovisning av domararvoden skall det TYDLIGT framga namn, personnummer,
adress pa personen som mottagit arvodet. Vidare skall datum och tid samt vilken match det
avser framga pa kvittot. Det &r viktigt att detta gors eftersom foreningen ar skyldig att redovisa
arvoden 6éver 100 kr till Skattemyndigheten..

16. Forskott

Forskott kan fas ut via kansliet, exempelvis vaxelkassor for fikaférsaljning eller domaravagifter.
Maxbelopp for kontantuttag &r 2000 kr, dverstigande belopp sker i form av éverforing via
konto. Uttag av kontant forskott maste alltid meddelas till kansliet (helst via mail) tre
arbetsdagar innan uttag skall ske. All hantering av forskott skall styrkas av lagkassoren, via
mail eller skriftligt. Forskottet skall aterredovisas till kansliet inom 14 dagar. Nytt forskott kan
ej tas ut om: 1. Tidigare forskott EJ har redovisats 2. Lagets kassa ar NEGATIV. Observera att
alla forskott ar personliga till dess att aterredovisning skett.

Undantag: Forskott Domararvoden kan redovisning ske 1 ggr/manad. Forskott som ej
redovisats inom ovan tid hanteras som en privat skuld till SSK och kommer att redovisas till
skatteverket som ett privat arvode och blir darmed skattepliktigt belopp. Summa motsvarande
arvodets storlek belastas lagkassan.

17. Anlaggningar

De sektioner och lag som nyttjar anlaggningarna svarar for nyttjandekostnader per utnyttjad
timme. De sektioner som pa FS uppdrag har anlaggningar i sin verksamhet ansvarar sjalva éver
dessa sdsom en “lagkassa” under sektionens ansvarsomréade. I dessa “’lagkassor” gar intdkter i
form driftsbidrag och hyresintakter till kostnader sasom drifts- och underhalls, samt sektionen
skall ha éven en viss buffert for reinvesteringar.

18. Bestéallnings- och inkdpsrutiner

Bestéllning kan enbart ske via godkannande enligt attestordning. Vid bestéllning skall fakturan
markas med sektion/lag/bestéllarens namn. Rekvisition skall alltid anvéndas och denna utfardas
av kansliet, krav att attestordningen féljs vid bestallning. Om EJ foljesedel/rekvisition erhallits
skall fakturan, nar den erhalls av kansliet vidarebefordras till ekonomiansvarig for laget for
attest av behorig. Det skall vidare framga klart pa fakturan vad som inhandlats.
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19. Leverantorsfakturor

19.1 Registrering av kansliet
Det skall sa tydlig som majligt framga all information om vad fakturan avser.

19.2 Betalning av kansliet

Vid betalning av fakturan bokfors betalningen mot det konto som pengarna togs fran (dvs. PG,
Bg eller kassa) utan resultatenhet - motkonto 2440 Leverantorsskuld.

20. Sponsring

20.1 Redovisning av sponsor intakter

Pengar som forvarvats i Sunderby Sportklubbs namn enligt fordelning av lagkassor” stycke
ett skall redovisas enligt god redovisningssed. Dvs. alla in och utbetalningar skall finnas
dokumenterade.

21. Reklamskatt

SSK dr skyldiga att redovisa reklamskatt. Detta innebéar att pa all fakturering som gors fran
kansliet gallande reklam eller sponsring till reklam sa tillkommer en kostnad pa 8 % i
reklamskatt. Kom darfor ihag att ALLTID meddela kansliet om reklamskatt skall ”inga” eller
’slas pd” beloppet ni fakturerar.

21.1 Exempel
Kansliet skickar en faktura pa sponsring till ett foretag géllande reklamtryck pa matchstall.

Sponsring dir skatten skall ”’slas pa” sponsringsbeloppet.
Sponsring: 5 000 kr

Reklamskatt 8 % 400 kr

Fakturan till foretaget blir totalt pa 5 400 kr inkl reklamskatt.
(laget erhaller 5 000 kr till sin kassa)

Sponsring dar skatten skall "inga" i sponsringsbeloppet.
Sponsring: 4 629,5

Reklamskatt 8 % 370,5

Fakturan till foretaget blir pa totalt 5 000 kr inkl reklamskatt.
(laget erhaller 4 629,50 till sin kassa)

OBS! For att rakna ut hur mycket skatten blir nar den skall "inga" i sponsringsbeloppet
anvéndes procentsatsen 7,41 %. Dvs. i fallet ovan 5000 * 7,41 % = 370,5
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22. Kundfakturering

Underlag till kundfaktura skall 1dmnas till kansliet som skriver ut samt skickar kundfakturor.
Tank pa att foreningen ar skyldig att redovisa reklamskatt — kom darfér ihdg att meddela
huruvida denna skall inga i fakturabeloppet eller skall tillkomma. (se vidare under stycke
reklamskatt) Not: Kundens referens samt var referens skall alltid anges pa fakturan.

22.1 Registrering av kansliet
Fakturan hanteras och registreras samt skickas ut av kansliet

22.2 Hanteringsrutiner

Tva paminnelser skickas ut av kansliet vid obetald faktura, samt darefter Gverlamnas arendet
till ekonomiansvarig i laget. Laget far en manad pa sig att ”driva” in fakturan samt meddela till
kansliet hur &rendet skall hanteras. | bokslutet avskrivs fakturor som hanterats enligt ovan samt
fortfarande ligger kvar som obetalda.

22.3 Betalning:

Nar fakturan betalas till SSK bokfdrs betalningen pa det konto pengarna satts in pa. (dvs. Pg,
Bg eller kassa utan nagon resultatenhet)

23. Bankning av pengar

Hantering vid bankning av pengar:

e Utsedd lagrepresentanten kvitterar ut en servicepase i samband med uttag av forskott pa
kansliet i samband med sammandrag/cup.

e Utsedd lagrepresentant ansvarar for att banka intjanade medel Luled Cash Shop
(servicebox), Skeppsbrogatan 48. Det ar 6ppet dygnet runt. Detta géller bara sedlar!!!

e Utsedd lagrepresentant redovisar forskott pa kansliet och anvéander foretradesvis mynten for
detta.

24. Kontanthantering/Swish

Vid behov av kontanter fran kansliet ska avisering ske minst tre arbetsdagar i forvag.
Ersattning for egna utlagg, fors som inbetalning pa konto.

Lagen bankar sjalva sina hand-/fikakassor, kansliet tar max emot 2 000 kr.

Bankpase for bankning utlamnas av kansliet.

Inga lagkassor far forvaras av privatpersoner.

Minst tva personer i foreningen ska vara delaktiga nar kontantkassor raknas.

Vid anvandning av swish ar det féreningens upprattade swishnummer som géller.

Varje sektion har ett eget swish nummer. *OBS* Vid forséljning &ar det viktigt att kunden
uppger i meddelandefaltet vilket lag betalningen skall ga till, ex IBP Ungdom, FF-03, detta
for att underlatta och sékerstalla administrationen som skots av kansliet.
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e Kansliets ekonomiansvariga gar igenom swishrapporterna en gang/manad och laget kan i
borjan av varje manad fa rapporter fran sin swishforséljning.

e Om man vill ha I6pande koll pa hur mycket swishforsaljning man har sa rekommenderas
att vid forsaljning notera alla swishforsaljningar, antal och belopp. Pa sa satt kan man sjalv
sammanstalla och halla koll pa hur mycket man har salt for totalt och dessutom stamma av
mot aterféringen till lagkassan som sker en gang/manad.

e *Differens kan forekomma om tydlig méarkning ej har gjorts i meddelandeféltet vid
betalning och flera lag haft forséljning samtidigt. Darfor ar kontroll av att det skrivs rétt i
meddelandefaltet viktig.

e Inplastade swish-skyltar kan erhallas fran kansliet, dessa kan anpassas efter lag/grupp, det
kan da sta ex; Obs! Mark betalningen med FP-04

25. Reserakningar

Reseersattning skall vara specificerad och innehalla:
e Namn och personnummer pa den som erhaller ersattningen

e Datum for resan

e Till och Fran

e Antal mil * kr/mil

e Totalt utbetald ersattning

Reseersattningen far ej 6verskrida det skattefria maxbeloppet. (18:50:-/ mil 2012)

25.1 Reseersattning till idrottsutévare som far arvode

Resor mellan bostaden och den ordinarie traningsplatsen (hemmaplan) ar arbetsresor. Om SSK
betalar ut ersattning for dessa resor ska ersattningen beskattas som I6n/arvode. Idrottsutévaren
medges avdrag i sin egen deklaration for resorna enligt reglerna for resor mellan bostad och
arbetsplats (arbetsresor).

Resor mellan bostaden och annan plats for tavling an hemmaplan ar tjansteresor. For sadana
resor medges ersattning frdn SSK med det skattefria beloppet 18:50 kronor/mil (2012). SSK
redovisar denna skattefria ersattning med kryss pa kontrolluppgiften, vilket innebar att
idrottsutdvaren varken ska ta upp eller géra nagot avdrag i deklarationen.

Om foreningen haller med t.ex. spelarbuss medges idrottsutévaren inte avdrag for resorna
eftersom han inte har haft ndgon kostnad.

25.2 Reseersattning om inget arvode utbetalas

Om en idrottsutdvare som enda ersattning for sitt arbete far resorna till och fran arbetsplatsen
betalda, ar resorna skattefria. Aven kostnadsersattningar for sddana resor ar skattefria forutsatt
att ersattningen inte Gverstiger utgifterna for resorna, eller nar det géller resa med egen bil,
18:50 kronor/mil
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26. Skatteinformation

For alla inkomster dverstigande 100 kr som en idrottsutdvare far i form av domararvoden,
tranararvoden, presentkort mm. MASTE SSK lamna kontrolluppgift pa till skattemyndigheten.
Ersattning som erhalls i form av t.ex. varor, fri bostad, fri bil eller presentkort i stéllet for kontant
betalning ar skattepliktig. Dér av skall alla som kommer in med kvitton pa detta till kansliet
aven bifoga namn, personnummer och adress pa dem som fatt ersattning enligt ovan.

Priser i form av minnesforemal eller tavlingsvinster far ges utan att kontrolluppgift maste
lamnas om vérdet inte dverskrider 1 200:-.

Arvoden som overskrider ett halvt basbelopp innebar en markant merkostnad for SSK eftersom
skatt och sociala avgifter maste betalas pa hela beloppet och arvodet klassificeras som I6n.
Dérfor utbetalas primart inga arvoden som Overstiger ett halvt basbelopp.

27. Tranararvoden/Spelararvoden
For alla arvoden till tranare eller spelare, skall avtal mellan parterna upprattas. Avtalen skall

godkannas av FS. Upprittade och godkanda avtal skall forvaras i sarskild parm pa SSK:s kansli.
Avtalskopia far handhas och férvaras hos berord sektion.

Vid utbetalning av tranararvoden alt. spelararvoden skall det framga namn, personnummer,
adress mm pa personen som mottagit arvodet. Se vidare skatteinformation. All hantering av
arvodesavtal sker via kansliet, alla originalavtal maste férvaras i ett exemplar pa kansliet.

Tréanar- och spelararvoden far ej dverskrida maxbeloppet for sociala avgifter och skatt dvs. %
basbelopp.

28. Varuforsaljning

Vid forséljning skall bruttoredovisning anvandas. | kassarapporten som lamnas till kansliet vid
redovisning skall framga:

e antal inkopta varor och inkdpskostnad for dessa,

e antal sdlda varor och forsaljningsintakter for dessa,

Notering om antal kvarvarande varor efter forsaljningen, samt sponsringsvaror skall finnas
langs ned pa kassarapporten. Aven kvitto for ev. aterlamnade varor skall bifogas redovisningen.
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