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Dokumentinformation
Vid IFK Umeås stormötessammanträde 2020-10-07 beslutades om vilka riktlinjer och rutiner som ska gälla från och med samma datum. Dessa ska vara vägledande för arbetet inom hela föreningen.
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1. [bookmark: _Toc52548196]Organisationsuppgifter
IFK Umeå 
Hyggesvägen 19
90346 Umeå 

Organisationsnummer 894000-0634
Telefonnummer 090-773708
Internt OCR-bankgiro 5745-6994
Externa bankgirobetalningar 603-1421
Swishnummer 123 082 07 38.
2. [bookmark: _Toc52548197]Övergripande principer
· Varje sektion utgår ett eget kostnadsställe (resultatenhet).
· Varje kostnadsställe ansvarar för sina intäkter och kostnader.
· Intäkt före kostnad ska alltid vara motto.
· Alla bankkonton som gäller för föreningens verksamhet ska ligga under föreningen. Egna bankkonton får ej förekomma.
· Överskott/underskott från föregående år följer med respektive sektion fortlöpande om inte annat beslut tas på årsmötet.
· Kansliet skickar månadsvis ut resultat- och huvudboksrapporter till samtliga sektioner.
· Om en lagkassa (kallat ”projekt” i bokföringen) ligger på ett minus mer än 20 000 kr ska sektionens ekonomiansvarig meddela föreningskassören och tillsammans besluta om eventuella åtgärder. 
3. [bookmark: _Toc52548198]Roller, ansvarsfördelning och arbetsuppgifter
[bookmark: _Toc52548199]3.1 Föreningskassör
IFK Umeås kassör har övergripande ansvar för föreningens totala ekonomi tillsammans med styrelsen. Föreningskassören ansvarar också för att föreningens ekonomiska riktlinjer följs.
I uppdraget ingår:
· Ansvar eller delegation för framtagande av budget för föreningen (ej sektionerna) tillsammans med övriga i styrelsen.
· Tar fram riktlinjer för hur sektionernas budget skall läggas.
· Ansvar för uppföljning av budget under året.
[bookmark: _Toc52548200]3.2 Sektionens ekonomihantering
Sektionerna har övergripande ansvar för sektionens ekonomi inklusive eventuella lagkassor. Sektionernas styrelse kan välja att delegera ansvaret till en ekonomiansvarig. Sektionerna ansvar också för att föreningens ekonomiska riktlinjer följs.
I uppdraget ingår:
· Ansvar för att ta fram sektionens budget.
· Ansvar för uppföljning av sektionens budget och att meddela eventuella avvikelser till kansliet.
· Ansvarar för uppföljning av lagkassor (kallat ”projekt” i bokföringen). Vid underskott på 20 000 kr eller mer ska föreningskassören kontaktas för gemensamt beslut om eventuell åtgärd.
· Granska, attestera och märka fakturor och andra ekonomiska underlag tillhörande sektionen. Utse minst en attestansvarig som kansliet kontaktar vid inkomna fakturor.
· Lämna faktureringsunderlag till kansliet.
· Vidarebefordra uppgift från kansliet på ej betalda avgifter till tränare/ledare i träningsgrupperna.
· Stötta eventuella lagkassörer i ekonomiska frågor.
[bookmark: _Toc52548201]3.3 Lagkassör
Lagkassör har övergripande ansvar för lagkassan. Lagkassören ansvarar också för att föreningens ekonomiska riktlinjer följs.
I uppdraget ingår:
· Märka fakturor och andra ekonomiska underlag tillhörande laget och lämna in till kansliet.
· Planera lagets ekonomi med en budget över året. 
· Samordna det ekonomiska kring försäljning eller andra lagjobb med kansliet.
[bookmark: _Toc52548202]3.4 Kansli
Kansliet ansvarar för att föreningens ekonomiska riktlinjer följs.
I uppdraget ingår:
· Sköter all betalning av fakturor, arvoden och liknande.
· Mejlar/ringer berörda personer vid brådskande ärenden.
· Fakturera enligt inlämnade faktureringsunderlag.
· Assisterar sektionernas bidragsansökningar vid begäran. 
· Löneregistrering av arvoden och ersättningar till domare, tränare och andra.
· Föra medlemsregister.
· Sköta den löpande bokföringen.
· Hålla regelbunden kontakt med och stötta sektionernas ekonomihantering.
4. [bookmark: _Toc52548203]A till Ö i föreningens ekonomi
Här nedan beskrivs och förklaras riktlinjer, termer och saker som är bra att veta, detta sorterat i bokstavsordning. 
Anmälningar	Sektionen sköter anmälningar till tävlingar etc. Kansliet kan ta emot och samla anmälningar till egna arrangemang. Sektionen sammanställer och bearbetar inkomna anmälningar samt gör underlag för startlista eller motsvarande.
Anmälningsavgifter	Kansliet betalar anmälningsavgifter i samråd med sektionen och dess ledare. Kansliet tar in anmälningsavgifter till egna arrangemang och stämmer av med inkomna anmälningar.
Annonsering	Sektionen svarar för annonsering i lokalpressen, andra publikationer samt övrig egen marknadsföring med hjälp av kansliet.
Arbetsgivaravgifter	Sektionen påförs kostnader för arbetsgivaravgifter som kan komma att utgå vid träningsbidrag, arvoden etc.
[bookmark: _Hlk52907609]Arvoden	Sektionen ska vid arvodering av ledare, tränare m fl. lämna erforderliga uppgifter för upprättande av kontrolluppgift och ev. redovisning av arbetsgivaravgift. Hänvisar till framtagen betalningsunderlagsblankett. Se mer under kontrolluppgifter och arbetsgivaravgifter. Belopp överstigande 100 kr redovisas (för kontrolluppgift) enligt gällande skatteregler. ”Svarta pengar” (lön, arvoden, presentkort eller liknande) är inte tillåtet utan föreningen följer gällande skatteregler. Alla underlag ska lämnas till kansliet senast 10 januari för arvoden/ersättningar som gäller föregående år.
[bookmark: _Hlk52907668]Attesträtt	Sektionen utser och meddelar kansliet vem/vilka i sektionsstyrelsen som har attesträtt. I samband med konstituerande föreningsstyrelsemöte (första mötet efter årsmötet) beslutar föreningsstyrelsen om vem/vilka som får teckna avtal i föreningens namn samt upprättar en attestordning.
Avgifter och redovisning	Alla avgifter så som cupavgifter, deltagaravgifter, anmälningsavgifter, boende, resa, utbildningsavgifter, lägeravgifter och liknande ska redovisas till föreningen. 
Bankkonto	Sektionen har inte rätt att öppna ”eget” bankkonto i föreningens namn.
[bookmark: _Hlk52907701]Belastningsregister	Sektionerna ansvarar för att upprätthålla sina ledares belastningsregister. Sektionen tar hjälp av kansliet för att få fram aktuella registreringsdatum. Klubbchefen öppnar och registrerar att det mottages, och ska direkt kasseras i en dokumentförstörare. 
[bookmark: _Hlk52907760]Bidragsansökningar	Sektionen tar fram erforderligt underlag för ansökan om bidrag. Kansliet sammanställer och ansöker. Föreningen ansöker om statligt aktivitetsstöd (LOK-stöd) och kommunalt aktivitetsstöd för vår barn- och ungdomsverksamhet. Ansökan sker digitalt två gånger per år av utsedd ansvarig person. Det är viktigt att löpande redovisa all träningsverksamhet där barn och unga mellan 7-25 år deltar då stödet är en betydande inkomstkälla för föreningen i stort och sektionerna i synnerhet.
Vid ansökan om övriga bidrag ska alltid kansliet underrättas så denne kan säkerställa att lämpliga åtgärder görs, exempelvis att ett projekt som genomförs med sökta bidrag får ett eget projektnummer i bokföringen för att kunna särredovisa transaktioner kopplade till projektet.
[bookmark: _Hlk52907792]Blanketter och mallar	För att förenkla och och säkerställa att rutiner följs finns det blanketter och mallar för vissa ändamål på föreningens hemsida. Dessa hittas på www.ifkumea.com under fliken ”Dokument”.
[bookmark: _Hlk52909225]Bokföring	Föreningen följer ”Idrottens redovisning” och ”Idrottens baskontoplan” https://www.rf.se/bidragochstod/Idrottensredovisning. Föreningens bokföring sker i programmet Fortnox. Den löpande bokföringen sköts av Idrottsservice AB. Varje sektion får varje månad ekonomirapporter från kansliet för att kunna följa upp ekonomin under året. Om fel upptäcks ska dessa meddelas så fort som möjligt och senast 10 januari efterföljande år för att det ska hinna rättas till innan bokslutet stängs för året det gäller.
[bookmark: _Hlk52909246]Bokslut	Alla ekonomiska underlag gällande ett kalenderår (1/1 till 31/12) ska vara inlämnade till kansliet senast 10 januari påföljande år. Exempelvis, underlag gällande 2020 ska vara inlämnade senast 10 januari 2021.
[bookmark: _Hlk52909277]Budget	Budget, det vill säga beräknade intäkter och kostnader, upprättas av respektive sektion utefter givna ramar från föreningsstyrelsen. Den upprättade budgeten ska lämnas till föreningsstyrelsen senast 31 januari. Huvudstyrelsens kassör ansvarar sedan för att upprätta en samlad budget för hela föreningen, vilken presenteras på årsmötet. Budget ska göras med föreningens kontoplan som grund och med föreningens framtagna mall som finns på www.ifkumea.com under fliken ”Dokument”.
[bookmark: _Hlk52909333][bookmark: _Hlk52909364]Fakturor	Sektionen svarar för attestering och kontering av inkommande fakturor. Kansliet svarar för betalning och bokföring. Kansliet svarar för och bevakar extern och intern fakturering efter överenskommelse med sektionen. Fakturering från föreningen sköts av kansliet enlig inlämnade underlag. Undantag får endast göras efter godkännande av kansliet.
Funktionärer	Sektionen svarar för funktionärsanskaffning vid tävlingar och andra arrangemang.
[bookmark: _Hlk52909427]Försäkringar	Sektionen svarar för och administrerar erforderliga licensförsäkringar med hjälp av kansliet. Kansliet svarar för övriga gemensamma försäkringar. 
I Riksidrottsförbundets [RF] basförsäkring ingår ett grundskydd för ideella ledare, domare, funktionärer och förtroendevalda i en förening ansluten till RF. https://www.rf.se/RFarbetarmed/Samarbetspartners/forsakringar/ Genom att betala årsavgiften och uppfylla eventuella andra medlemskrav för respektive specialidrottsförbund [SF], exempelvis Svenska Fotbollsförbundet, är föreningen ansluten till RF. Mer information om försäkringen finns här www.folksam.se
Respektive sektion ansvarar för att komplettering av försäkring görs genom exempelvis att licensiera spelare. Kansliet ansvarar för övriga föreningsgemensamma försäkringar.
Barn och elever på kommunala förskolor, familjedaghem och grund-och gymnasieskolor är också försäkrade genom Umeå kommuns olycksfallsförsäkring som gäller dygnet runt. Försäkringen omfattar även barn och elever i fristående förskolor och skolor som valt att ingå i kommunens olycksfallsförsäkring. https://www.umea.se/umeakommun/utbildningochbarnomsorg/forsakringar.4.bbd1b101a585d704800055031.html
[bookmark: _Hlk52909481]Gemensamma kostnader	Avsättning från sektionerna till föreningsgemensamma kostnader (bland annat kanslipersonal och lokalkostnader) tas ut enligt fastställt beslut av föreningsstyrelsen.
[bookmark: _Hlk52909539]Handkassor/Växelkassor	Handkassor/växelkassor över 5000kr får inte förekomma. Kontakta kansliet för hantering av kontanter. Handkassa ska redovisas löpande och regelbundet. Allt gällande ett kalenderår (1/1 till 31/12) ska vara inlämnat senast 10 januari påföljande år med kvitton och andra eventuella underlag bifogade.
Hemsidor	Sektionen håller sin respektive hemsida uppdaterad med aktuell information om sin verksamhet.
[bookmark: _Hlk52909599]Inköp	Inköp över 20 000 kr ska tas upp för beslut och attesteras på nästkommande sektionsstyrelsemöte.
Inköp över 80 000 kr ska tas upp för beslut på föreningsstyrelsemöte innan inköp och attesteras av en (1) firmatecknare, inköp över 200 000 kr ska attesteras av två firmatecknare.
[bookmark: _Hlk52909645]Insättningar	Vid insättningar på föreningens OCR-bankgiro (med hård kontroll) kopplas automatiskt respektive sektions projektnummer till intäkten. Vid insättningar till föreningens vanliga bankgiro ska sektion och av projekt/lag anges sa,t vad insättningen avser för att underlätta och undvika att insättningar bokförs fel.
[bookmark: _Hlk52909670]Kontering	Kansliet administrerar kontering av ekonomiska underlag, det vill säga anger konto, kostnadsställe och/eller eventuellt projektnummer för att kunna bokföra kostnader och intäkter rätt. För att kunna göra det kontaktas respektive sektions attestansvarige för att attestera samt bestämma var intäkt/kostnad hör hemma.  
Kontoplan	Sektionernas bokföring skall följa föreningens uppgjorda kontoplan. Varje sektion har möjlighet att särredovisa speciella aktiviteter, grupper etc. i den s.k. projektredovisningen.
Kontorsmaterial	Sektionen har tillgång till kansliets och klubblokalens kontorsmaterial och utrustning. Viss materialkostnad debiteras t.ex. kuvert, porto, kopior.
Kontrolluppgifter	Kansliet upprättar kontrolluppgift då skyldighet föreligger. Sektionen svarar för att namn och personnummer framgår vid utbetalning som föranleder upprättande av kontrolluppgift.
[bookmark: _Hlk52909779]Lagjobb	Alla lagjobb med tillhörande ekonomiska transaktioner ska ske via föreningen.
[bookmark: _Hlk52909750]Leverantörsfakturor	Fakturor gällande verksamhet i föreningen ska vara ställda på föreningen, kontaktperson och eventuell sektion, lag eller projekt. Alla fakturor ska attesteras enligt beslutad attestordning.
För samlingsfakturor (ex. hallhyror eller gemensamma kioskinköp) ska belopp och signatur från respektive sektion, projekt eller lag finnas. 
Originalfakturor, kvitton och andra underlag ska lämnas in till kansliet (inskannade underlag godkännes). Administration av fakturor sker löpande genom kansliet. Varje vecka skickas underlagen vidare till Idrottsservice AB. 
Lämna in fakturor till kansliet snarast för att undvika förseningsavgifter och räntekostnader. Eventuella avgifter och räntekostnader belastas den person/sektion som orsakat förseningen.
Licenser	Se försäkringar.
Logi	Sektionen svarar för bokning etc.
Lokalbokningar	Sektionerna samordnar och svarar för ansökan.
LOK-stöd	Sektionen ser till att varje lag/grupp har en utsedd ansvarig för kontakt med kansliet.
Medlemsanmälan	Sektionen svarar för inrapportering av nya medlemmar. Ny medlemsanmälan görs via hemsidan.
Medlemsavgifter	Kansliet administrerar och bevakar betalning av medlemsavgiften. Medlemsavgift fastställs vid föreningens årsmöte för kommande års medlemsavgift.
Medlemsregister	Kansliet registrerar nya medlemmar och tillhandahåller aktuellt medlemsregister.
[bookmark: _Hlk52909859]Preliminärskatt	Föreningen drar per automatik preliminärskatt på arvoden om inte ersättningsmottagaren begär annat.
Priser	Sektionen svarar för prisanskaffning vid tävlingar m.m. samt för ev. tackbrev eller motsvarande.
Projekt	Sektionen är ansvarig för att ansöka och återrapportera projektmedel.
[bookmark: _Hlk52910117]Protokoll	Kansliet ska arkivera protokoll för sektionernas styrelsemöten. Sektionen svarar för att protokoll från sektionsstyrelsemöten tillhandahålles kansliet. Vidare används rullande styrelsemötesprotokoll som sparas i respektive sektionsmapp i Google Drive.
[bookmark: _Hlk52910139]Provisionsförsäljningar	Exempelvis toalettpapper eller Restaurangchansen. All provisionsförsäljning med tillhörande ekonomiska transaktioner ska ske via föreningen.
[bookmark: _Hlk52910183]Reklamskatt	Sektionen påförs kostnaden för reklamskatt vid skattepliktig reklam-, annons verksamhet etc. Kansliet svarar för redovisning av skatten. All reklam och sponsring som överstiger 100 000 kr (uppd. 2020-01-31) är skattepliktig för föreningen. Skattesatsen är 6.9%, tänk därför på att räkna med detta när ni tecknar avtal för att inkludera skatten. Reklamskatt gäller ej gåvor förutsatt att de ej faktureras.
Reseersättning	Sektionen bestämmer själv över hur reseersättning till aktiva, ledare m.fl. ska utgå. Dock ej högre belopp än verkliga kostnader eller statlig norm vid resor med egen bil.
Resor	Sektionen svarar för all beställning och bokning m.m. i samband med resor.
Sanktion	Sektionen svarar för ansökan om sanktion för anordnande av tävlingar.
Skatt	Kansliet svarar för inlevererande av skatter t.ex. för reklam, personallöner etc.
Sponsring	Sektionen tar erforderliga kontakter. Upprättar ev. avtal, inhämtar reklam - annonsmaterial etc. samt svarar för sitt åtagande. Kansliet är behjälplig i ev. avtalsskrivning samt fakturerar och bevakar betalning.
Startlistor	Sektionen tar fram färdigt underlag för upprättande av startlista. Kansliet renskriver, kopierar, häftar, kuverterar, frankerar etc. efter överenskommelse.
Supporterprylar 	Kansliet tillhandahåller för föreningen, gemensamma supporterprylar typ vimplar, klubbnålar, dekaler etc. till självkostnadspris.
Tillstånd	Sektionen tar fram underlag för ansökan om tillstånd för anordnande av tävlingar, jippon etc. Kansliet medverkar och ansöker. Se även sanktion.
Traktamenten	Sektionen avgör när traktamentsersättning ska utgå samt beloppets storlek. Dock ej högre än statliga normer.
Trycksaker	Sektionen tillhandahåller erforderligt underlag. Kansliet bearbetar och framställer enklare trycksaker.
Träning	Sektionen anordnar och ansvarar för träningsverksamheten.
[bookmark: _Hlk52910380]Träningsavgifter	Respektive sektion delegeras ansvar att själva fastställa sina egna sektions-/träningsavgifter.
Tävlingsbeskattning	Sektionen svarar för uträkning och underlag gällande avgiftsbetalning för tävlingsarrangemang etc.
Tävlingsdräkter	Sektionen svarar för beställning och administration samt lagerhållning av tävlings-, matchkläder, utrustning, idrottsmateriel etc.
Tävling/arrangemang	Sektionen är ansvarig för sina arrangemang. Vid större arrangemang bör i första hand IFK Umeås övriga sektioner tillfrågas om behov finns av extra personal.
Uppvaktningar	Sektionen och kansliet svarar i samråd för uppvaktning och kondoleanser.
[bookmark: _Hlk52910462]Utbetalningar	Kansliet svarar för betalning av fakturor och andra utbetalningar. När kansliet ska göra betalningsuppdrag via mejl eller egna underlag måste alla uppgifter lämnas för arr den ska kunna användas som verifikat och där mottagaren förstår vad det gäller. Var noga när du lämnar underlaget så blir det en smidigare och snabbare hantering och du slipper lämna kompletterande uppgifter. Exempel på uppgifter som behöv: referensperson, vilken sektion och/eller lag, projekt, arrangemang eller liknande, bankgiro, summa.
Utbildning	Sektionen ansvarar för att hålla koll på utbildningar, anmälan och utbud med hjälp av kansliet.
Utlägg	Vid utlägg ska originalkvitto eller annat underlag bifogas. Fotograferat/Inskannat underlag accepteras. Utbetalningen sker inte förrän kvittot är inlämnat tillsammans med betalningsunderlagsblankett, och sektionsansvarig attesterat.
Uppföljning	I bokföringsprogrammet kan rapporter och sammanställningar tas ut för att löpande under året följa upp ekonomin, detta genom en huvudbok och resultatrapporter. Tänk på att kostnader som ännu inte är betalda och det som inte är godkänt/attesterar inte finns med i rapporterna.
I huvudboken sammanställs det som är bokfört på ett specifikt konto. I en resultatrapport sammanställs saldot av alla intäkter och kostnader för den del en valt som avgränsning, exempelvis kan en ta ut en resultatrapport för föreningens totala ekonomi eller begränsat till en sektion eller ett lag.
Utskick	Sektionen tar fram erforderligt underlag, samt utsändningslista. Kansliet färdigställer och sänder iväg efter överenskommelse. Kostnader för kuvert, kopiering, porto, etc. tillfaller sektionen.
Verksamhetsplan	Sektionen upprättar årsvis en verksamhetsplan innan årsmötet som skall godkännas av huvudstyrelsen.

5. [bookmark: _Toc52548204]Rutiner och allmän information
Regelbundet
Under säsong ska attesterare kontinuerligt attestera underlag i samråd med kansliet. Attesterare ansvarar för att kommunicera hur attesterna smidigast genomförs.
Månadsvis
Sektionskassör och föreningskassör ska löpande följa upp sektionens respektive föreningens ekonomi, genom att jämföra resultatrapporterna mot budget. Sektionernas kassörer skickas en resultat- och huvudboksrapport varje månad. 
Årsvis
Inför bokslutet som upprättas efter avslutat kalenderår (1/1 till 31/12) ska alla ekonomiska underlag lämnas in till kansliet senast 10 januari efterföljande år. Exempelvis ska underlag tillhörande kalenderåret 2020 lämnas in senast 10 januari 2021.
Varje år ska en budget för föreningens samlade ekonomi upprättas. Även sektioner ska upprätta budget för sin verksamhet utifrån ramar givna av föreningsstyrelsen.
Efter varje sektionsårsmöte ska sektionerna meddela nya kontaktpersoner och attestansvarig(a) inom sektionen. 
[bookmark: _Toc52548205]5.1 Bokföringsprogram
Föreningen använder sig av Fortnox. De personer som har tillgång till bokföringen inkluderar kanslipersonal och föreningsstyrelsens kassör.
[bookmark: _Toc52548206]Rapporter
I bokföringsprogrammet kan olika rapporter tas ut:
Huvudbok	är en rapport över det som finns bokfört under ett visst konto.
Resultatrapport	är en rapport över det som finns bokfört på ett specifikt kostnadsställe/resultatenhet. Om en budget är inlagd i bokföringsprogrammet kan du välja att jämföra mot den.
Tänk på att kostnader som ännu inte är betalda och det som inte är godkänt/attesterar inte finns med i rapporterna.
[bookmark: _Toc52548207]5.2 Struktur
Bokföringen är upplagd i 3 nivåer: konto, kostnadsställe (även kallad resultatenhet) samt projekt. Strukturen tas fram och beslutas i samverkan med kansliet och föreningsstyrelse.
Konto	talar om vad det är för typ av intäkt eller kostnad, föreningens kontoplan måste följas.
Kostnadsställe	visar vilken sektion eller del av verksamhet det gäller.
Projekt	visar ett lags eller enskilda ex projekt eller arrangemangs intäkter och kostnader.
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700 Orientering gemensamt


800 Skidor gemensamt


900 Tyngdlyftning gemensamt


600 Handboll gemensamt


150 Projekt


151 Arvsfonden - integration


152 Arvsfonden - asfaltsbanan


400 Lagkassor fotboll


ex 4108 FB Pojkar 08 


ex 4008 FB Flickor 08


600 Lagkassor handboll


ex 6007 HB Pojkar 07


ex 6107 HB Flickor 07


1000 Kontrakterade aktiva


ex 10001 Anna Andersson


ex 10002 Sven Svensson


100 Huvudförening
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