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1. Angaende lagkassor

1.1 Syfte och anvandning av lagkassa
Lagkassan ar avsedd att anvandas till gemensamma kostnader som gynnar hela laget och ar
kopplade till lagets idrottsliga och sociala verksamhet.

Lagkassan tillhor féreningen men disponeras av laget inom ramen for dessa riktlinjer och
foreningens stadgar.

Tillatna anvandningsomraden
Lagkassan far anvandas till gemensamma kostnader sasom:

e Resor till matcher, cuper och traningslager

e Boende och gemensamma maltider i samband med cuper

e Anmalningsavgifter till cuper som inte bekostas av féreningen

e Gemensamma lagaktiviteter sasom teambuilding och sdasongsavslut

e Match- och traningsmaterial for laget

e Mindre gemensamma uppvaktningar, exempelvis ledartack eller
avslutningsaktivitet

Ej tillatna anvindningsomraden
Lagkassan far inte anvandas till:

e Kostnader som ar av privat eller individuell karaktar

e Personliga inkop till enskilda spelare eller ledare

e Kontantutbetalningar eller privata ersattningar

e Alkohol eller privata ndjen

e Bonusar, presentkort eller ekonomiska beléningar

e Kostnader som inte dr gemensamt beslutade inom laget

Lagkassan ar inte fritt disponibel och ska anvandas enligt dessa riktlinjer.

1.2 Agande och ansvar

| enlighet med Skatteverkets regler tillnor lagkassor féreningen och ska inga i féreningens
bokforing. Lagkassor ska darfor hanteras inom foreningens regi och inte enskilt hos trénare,
lagledare eller foraldrar.

e Om ett lag upphor tillfaller eventuella kvarstdende medel i lagkassan foreningen enligt
Skatteverkets regler.

e Om en aktiv slutar eller byter forening har denne ingen ratt att ta med sig delar av
lagkassan.

e Kansliet kan vid begéran redovisa saldo pa respektive lagkonto samt transaktioner som
skett.
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e Det maste finnas bokforingsmassiga underlag till alla insattningar och uttag pa lagkonton,
ansvarig inom ledargruppen har till uppgift att erhalla detta till kansliet.

e Foreningen foreslar att inom varje lag finns det en eller tva utsedda personer som ansvarar
over och ar behoriga att attestera uttag fran lagkontot avseende kostnader, personliga
utlagg osv.

e Tank pa att det maste finnas tillgangar pa lagkontot for att ni ska kunna begéara ersattning
for utlagg eller betalning av faktura.

Vid osdkerhet kring anvandning av lagkassan ska kansliet eller féreningens styrelse kontaktas
innan kostnad uppstar.

2. Insattningar till lagkassan

Forsaljning/insamling till lagkassan
Vid alla typer av forsaljningar och insamlingar ar det enklast att ta betalt via swish. Varje lag kan fa
en egen QR-kod till swish som medfér att pengarna gar rakt in pa lagkontot hos féreningen.

e Varje swish kostar 1 krona och kostnaden kommer att belasta lagkassan.

e Ett alternativ ar att ni samlar ihop alla pengar for férsaljningen/insamlingen
hos exempelvis en ledare, och sedan swishar denna person en gang till
lagkontot.

e Overféringen ska mirkas med vad den avser och lagets namn, exempelvis:
Forsdljning Newbody F09

Sponsring och bidrag
e Faktureringsunderlaget skickas till kansliet via e-post: faktura@alviksik.se och
det ska tydligt framga om det avser bidrag/gavor eller sponsring.
o Bidrag/gavor — Laget behover inte gora nagot i utbyte
o Sponsring — Foretaget erhaller nagot i utbyte, exempelvis tryckt logga
pa klader, skyltar osv.

3. Uttag fran lagkassan

Leverantdrsfakturor:
Ange faktureringsuppgifterna till fakturautstallaren som framgar pa hemsidan, www.alviksik.se

For att kunna verkstélla betalning ar det viktigt att mottagarnamn, konto-/PG-/BG-nummer,
belopp samt meddelande/OCR till mottagaren anges.

Fakturan skickas direkt fran leverantéren till Alviks IK som PDF till e-post: faktura@alviksik.se
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Av fakturan ska dven framga:

e Vem som gjort inkdpet/bestallningen
e Vad inkdpet/bestallningen avser sa det tydligt framgar att det ar relaterat till laget
e Vilket lagkonto som ska belastas med kostnaden

Nar fakturan inkommit laser kanslist in fakturan, attesterar den samt verkstaller utbetalning fran
lagkontot.

Om det uppkommer nagra fragor eller osakerheter kring fakturan sa kommer kanslist ta kontakt
med ansvarig ledare inom laget for fortydligande innan betalning sker.

Personliga utlagg:

| forsta hand 6nskas fakturor utstallda till foreningen enligt ovan. Om inte detta ar majligt och ni
tvingas gora personliga utlagg, alternativt om fakturan ar utstallt till er som privatperson, sa maste
den betalas av dig sjalv och sedan begéras ersattning via kansliet fran lagkontot. Dessa utlagg ska
hanteras enligt féljande:

e Laget maste meddela kansliet vem inom ledargruppen som ska vara behorig att begara
ersattning. Denna person kommer fa en anvandare och inloggning till Cleverservice och
darigenom ska begaran om ersattning goras.

e Det ska bifogas underlag i form av kvitto/faktura som styrker vad inkdpet avser och att
kdpet ar genomfort.

Cupavgifter:

Foreningen star for cupavgiften till visst antal cuper per lag/sasong. Dessa kan skilja sig at
beroende pa antal spelare i laget samt om man spelar 5manna, 7manna osv, men aven beroende
pa inom vilket omrade cupen spelas. Se dokumentet Riktlinjer ungdom for att sdkerstalla om
cupen ni anmalt er till ersatts av féreningen eller om ni behover sta for avgiften med lagkassan.

Nar foreningen star for cupavgiften:

e Viljiforsta hand faktura utstalld till foreningen, se avsnittet Leverantorsfakturor for all
information.
o Ar detta inte mojligt s& kan ni mejla in bestallningséversikten till faktura@alviksik.se
som visar all betalningsinformation. Det &r viktigt att mottagarnamn, konto-/PG-
/BG-nummer, belopp samt meddelande/OCR till mottagaren anges.

e Har ni gjort utldgg for cupavgiften sjalva behover utsedd ledare i laget begédra ersattning for
utlagg via Cleverservice pa samma satt som vid personliga utlagg. Bekraftelsen pa
cupanmalan och att den ar betald ska bifogas som underlag.
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4. Uppfoljning av lagkassan

Varje lag har en egen resultatenhet for sin lagkassa. Lopande under aret bokfors alla in- och
utbetalningar mot resultatenheten. | slutet av aret bokfors resultatenhetens resultat mot ett
specifikt balanskonto. Detta balanskonto visar darmed lagets kassasaldo. Om ett lag vill veta sitt
saldo under sasongens gang sa behdéver de ta hansyn till att bokforingen slapar nagra veckor.

For begaran av saldo, mejla kansliet pa info@alviksik.se
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