Kristianstads Brukshundklubb

Anvisningar och rutiner avseende:

utlaggsersattning
reserakning/milersattning

I6pande hantering av kassa - servering
hantering av kassa vid tavling

inkbp av tjanster

inkbp av varor

ouhwnE

Nedanstaende rutiner galler frdn och med 100812 och &ar faststallda pa
styrelsemdte samma datum.

1. Erséattning for utlagg man haft for klubbens rékning ersétts snarast efter ifylld
blankett " Utlaggsredovisning” inklusive bilagda originalkvitto.

Viktigt ar att man vid varije tillfalle fyller i samtliga rutor pa blanketten &ven om man erhallit
ersattning tidigare. Kto nr kan andras samt att kassoren inte sparar kto nr fran tidigare
utbetalningar. Glom inte ange vilken sektor kostnaden ska bokftras pa.

Blankett finns p& hemsidan for ifylinad, utskrift och posta med kvitto till kasséren alternativt
lagg i ladan pa klubben. Vid ladan finns &ven utskrivna blanketter for manuell ifylinad, skriv
tydligt.

2. Erséttning for koérda mil for klubbens rékning erséatts snarast efter ifylld
blankett " Reserakning/Milersattning”.

Du erhéller 12 kronor per mil och ska ange resmal/ort samt i vilket &rende resan gjorts.
Viktigt ar att man vid varje tillfalle fyller i samtliga rutor pa blanketten &ven om man erhallit
ersattning tidigare. Kto nr kan andras samt att kassoren inte sparar kto nr fran tidigare
utbetalningar. GI6m inte ange vilken sektor kostnaden ska bokféras pa.
Blankett finns p& hemsidan for ifyllnad som enklast mailas till kassoren. Vid ladan finns aven
utskrivna blanketter for manuell ifyllnad, skriv tydligt.

3. Lopande hantering av kassan i roda ladan som kommer fran forsaljningen i

Kojan.

| de fall det ar pengar och ni lagger undan till kassoéren ska ni anvanda de sma kuverten som
finns vid ladan. Ange pa kuvertet belopp, datum och ert namn. Lagg ner pengarna och klistra
igen samt lagg kuvertet i ladan.
LAgg inte pengar ndgon annanstans i tron om att kassoren hittar dem, det gor hon inte ;)

4. Hantering av kassa i samband med téavling eller annat evenemang

Detta maste goras enligt denna rutin for att vi ska kunna félja budget samt avgora vad som &r
ekonomiskt fordelaktigt for klubben infér framtida evenemang.

Blankett finns vid kassorens lada och féljande moment ska goras av ansvarig kokspersonal:

Kristianstads Brukshundklubb 1(2) Styrelsedokument - Ekonomi



o Rakna befintlig vaxelkassa innan koket 6ppnas och notera som ingdende kassa. Utbetalda
ersattningar under dagen skall anges samt numrera kvitto (obligatoriskt for godkand
utbetalning).

e Réakna befintlig kassa efter kdkets stangning och ange som utgaende kassa

e Lamna rimlig vaxelkassa och lagg resten i ett litet kuvert som du haftar fast vid den ifyllda
blanketten och lagger i kassorens lada.

Om n&gon under dagen kommer med kvitto dar ersattning ska sattas in pa konto sa hanvisas
till blankett for Utlaggserséattning.

5. Inkdp av tjanster — godkanda kvitto och underlag

Alla inkop klubben gor skall verifieras med korrekt kvitto. Detta laggs i kassorens lada
alternativt skickas med post.

OBS: Ange alltid pa kvittot vilket konto det ska bokforas pa samt vilken sektor det avser samt
attestera/skriv under att kvittot ar ok. D& vet kasstren vem som hon ska kontakta vid
eventuella fragor.

Inkop av tjanst:

e Endast personer med F-skattesedel kan anlitas av klubben d& vi inte ar registrerade hos
Skatteverket som arbetsgivare. Om ni &r osakra sa be om en F-skattesedel fran konsulten.

e Kuvitto for utbetalt arvode skall upprattas av konsulten och innehdlla registreringsnummer
samt notering om att denne "innehar F-skattesedel” samt uppgift om till vilket
kontonummer/bankgiro detta skall utbetalas.

Kontoplan finns publicerad p& hemsidan.
6. Inkdp av varor —godkéanda kvitto och underlag

Alla inkop klubben gor skall verifieras med korrekt kvitto. Detta laggs i kassorens lada
alternativt skickas med post.

Ange alltid pa kvittot vilket konto det ska bokforas pa samt vilken sektor det avser samt
attestera/skriv under att kvittot ar ok. Om kvittot avser inkop till flera sektorer eller konto sé
summera respektive post per konto.

Kontoplan finns publicerad p& hemsidan.

Vid fragor eller oklarheter kontakta kasséren!

Kristianstads Brukshundklubb

Kassor:
Mailadress:

Postadress:

Organisations nfr:

Marie-Louise Nilsson

kbk@hotmail.se

Ksd BK

c/o ML Nilsson
Karpalundsvagen 10 A
291 61 Kristianstad

838201-9464
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