STOCKHOLM 2022-11-26

Handlingsregler vid ekonomihantering.

Allmdnt
All ansékan om ersdttning skall ske inom det budget-/beskattningsdr som verksamheten dr utférd.
Ansékningshandlingar ska fyllas i med varaktig skrift som ska sparas i 7 dr enligt lag.

Enligt styrelsebeslut 2010-03-17 har tvd styrelsemedlemmar ansvaret/befogenheten att teckna SBK:s
Stockholmsdistrikts I6pande in-/utbetalningar var for sig till ett belopp av 10.000 kr. Dessa dr
ordférande och kassér. Belopp ddrutéver tecknas av bada i férening, eller vid behov kassér och vice
ordférande i férening. Detta kan géras sd att den ena parten attesterar utbetalning som den andre
parten verkstidiller.

Ansvaret for in-/utbetalningar har i slutdndan sittande styrelse.

Ansvar kan aldrig delegeras. Det ér alltid styrelsen som arligen skall av Grsmétet, pa uppmaning av
revisorerna, fa eller inte fa ansvarsfrihet fér SBK:s Stockholmsdistrikts réikenskaper.

Vid oklara attesterade ansékningshandlingar avseende in-/utbetalningar beslutar ordférande/kassor,
efter sdrskild utredning och beslut, hur drendet skall handldggas.

Fakturering:
Fakturering skall ske sa snart som mojligt enligt foljande rutiner:
e Underlag lamnas till kassoren som omgaende fakturerar kunden.

Betalning av fakturor:

Vid betalning av fakturor som kommer in till SBK:s Stockholmsdistrikts officiella adress skall féljande
rutiner foljas:

e Fakturorna lamnas till kasséren som tar kontakt med sektoransvariga for attest. Detta kan
ske via e-post. E-posten skrives ut och bifogas fakturan i redovisningen.
e Vid osdkerhet gors storre utredning innan fakturan betalas.

Stérre kostnader:

Alla storre kostnader (> 5.000 kr) maste foregas av en upphandling. Denna upphandling skall sedan
godkdnnas av styrelsen i vederborlig ordning.

Attestering:

Varje sektoransvarig skall attestera sakfragan for egna kostnader som uppkommer. Beloppet
attesteras av styrelsen i vederboérlig ordning.

Ersdttning ddr SBK:s Stockholmsdistrikt har personalansvar:

All ersattning vad galler personalkostnader skall rapporteras till Skattemyndigheten med
kontrolluppgift.
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Vi har i dagslaget tva ersattningsformer som tillhér denna ersattningskategori.
Dessa ar:

Arvoden och skattefria milerséttningar:

Alla arvoden samt skattefria milersattningar som utbetalas skall redovisas till Skattemyndigheten
manadsvis i en arbetsgivardeklaration. Utbetalning av arvode samt skattefria milersattningar aviseras
till betalningsmottagaren i ett I6nebesked. Nar en och samma person har erhallit arvodesersattning
som overstiger 1.000 kr under samma beskattningsar skall kallskatt om 30% innehallas pa hela
beloppet. SBK’s Stockholmsdistrikt skall till Skattemyndigheten betala innehallen kallskatt och
arbetsgivaravgifter

Ansdkan om ersattning avseende arvode samt skattefria milersattningar ska skickas in till SBK:s
Stockolmsdistrikt’s officiella adress brevledes med PostNord — OBS viktigt da blanketterna innehaller
bade uppgift om personnummer och bankkontonummer ska dessa INTE mejlas enligt lagen om GDPR
- anvand blanketten ”Blankett for utbetalning” eller "Blankett for reseersattning” som finns att
hamta pa distriktets hemsida.

Foljande uppgifter skall finnas:

e Personnummer 10 siffror

e Fullstandigt namn

e Fullstandig adress

o Telefonnummer

e E-post adress

e Bank, clearingnummer samt kontonummer

e Evenemangets projektnummer, namn och datum
e Varje forrattning for sig i I6pande ordning

Om nagon av ovanstaende uppgifter saknas eller flera arvoden har angivits i klumpsumma sker ingen
utbetalning. Ansokan arkiveras i bokféringen.

Reseersdttning:

Ersattning for kostnader med egen bil, s.k. skattefri milersattning ersatts med av staten beslutat
belopp som inte ar beskattningsbart. SBK:s Stockholmsdistrikt skall ej heller betala
arbetsgivaravgifter pa ersattningsbeloppet.
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