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LAGKONTON Policy och instruktion för lagkassörer. 

Ett lag är ingen egen självständig enhet, utan en del av föreningen. En del som ingår i den juridiska person som en idrottsförening utgör. Lagkassan blir därför också en del av föreningens gemensamma kassa, på samma sätt som laget är en del av föreningens verksamhet, och skall redovisas och bokföras enligt bokföringslagen. 
IFK Skoghall godkänner därför inte att laget öppnar privata konto på banken eller förvarar lagets pengar hemma. Därför har det införts särskilda konton för föreningens olika lagkassor. 
Laget i fråga representerar alltid IFK Skoghall i alla idrottsliga sammanhang, vilket också är fallet när laget uppträder i olika finansieringsverksamheter. Alla intäkter och kostnader sker således alltid i föreningens namn.
Det är lagets kassör/er som är ansvariga för att lagkassan sköts enligt föreningens regler samt delger kansliet lagets verifikationer. 
Alla transaktioner som berör laget ska gå till/från lagkontot. 
En lagkassa/konto innebär i IFK Skoghall följande:
· Varje lag har ett konto där lagets egna intäkter och kostnader hanteras.
· Kontot är upprättat i SEB och IFK Skoghall är kontoägare. Föreningen öppnar konto och ger behörighet till lagets kassör(er). IFK Skoghall står för ev. kostnad att öppna kontot. 
· Bankkostnader kopplade till kontot står föreningen för.
· Kontot har ett Swishnummer kopplat till sig.
· Laget ska ha en eller två utsedda kassörer som hanterar transaktionerna.
· Kanslipersonal och styrelsens kassör har full behörighet till lagkontona.
· Under lagets livstid beslutar laget själva vilka intäkter och kostnader man vill ha. 
· Kontots saldo ingår i och redovisas som en del av föreningens samlade ekonomi, (se ovan) 
· Upphör laget (slutar eller flyttar till en annan förening) får man inte behålla sin lagkassa. Kontot spärras och eventuella medel överförs till föreningskontot. 
· När du avgår som kassör, meddela kansliet. 
-Se instruktion för lagkassörer på nästa sida



Instruktion lagkassörer- SEB
· Vald lagkassör går in på SEB och klickar på ”Bli kund”. Detta sker för att ni ska vara identifierade i banken. 
· Lagkassören meddelar sitt namn, 10-siffriga personnummer samt vilket lag det avser, till kansliet. 
· Ni får besked om när ni är registrerade och har fått Era behörigheter. 
· När ni är registrerade i SEB och fått behörigheterna för Ert lag, går man in via SEB och väljer ”Business Arena” för att legitimera sig med Bank ID. Därifrån kommer man till internetbanken, där allt administreras. 
· Inbetalningar från spelare till kontot sker via swish eller banköverföring.
· Kassören sköter betalningar av lagets fakturor/utlägg för cuper, inköp, samkväm etc.
Kopia på faktura/kvitto lämnas/mailas till kansliet. (Verifikationer*** kan med fördel lämnas/mailas löpande, alternativt alla i en klump. Dock senast 14 januari för året innan.)
· Vid försäljningsaktiviteter ansvarar kassören för att pricka av vilka som betalat in pengar. Här sker eventuellt kontakt med den som är försäljningsansvarig för laget. 
Likaledes vid övriga inbetalningar såsom t.ex. cupinbetalningar, sker avprickning. Tänk på att det är VIKTIGT att spelarnas inbetalningar är noterade VAD och VEM det avser. Detta för att förenkla Ert arbete. Av lagets försäljningsaktiviteter avgår 20 % av vinsten till föreningen. (Gäller ej säsonger när föreningsgemensam försäljning sker)

· Har ni företag som vill sponsra Ert lag, meddela kansliet som skickar faktura. Kansliet överför sedan 80 % av intäkten till lagets konto. 20 % stannar i föreningen. 

Som kassör har ni dessa rättigheter: 
Se kontoinformation
Göra Bank/Postgirobetalningar
Göra utbetalningar till konton
*** Verifikationer som ska lämnas: 
Vid privata utlägg: inköpskvitto eller faktura
Vid betalning av inköp, samkväm m.m. via post/bankgiro: Faktura.
Vid utbetalning av milersättning: Reseräkning (mall finns)

Vid frågor, välkomna att kontakta kansliet 
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