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Policy for ekonomisk hantering

Ansvar och rattigheter

Verksamhet i sektionens namn ska bedrivas i syfte att betala sig sjdlv. Detta innebédr att inga enskilda
individers vinstsyfte far tillgodoses inom ramen for sektionens verksamhet. Ingen funktionér inom F-
sektionen ska behova betala pengar ur egen ficka for att kunna utfora sitt uppdrag sa som det ar beskrivet
i reglementet.

Budgetansvar

Personer med budgetansvar har en skyldighet att se till att budgeten 6ljs for sina utskott (dar FARAD,
Idrottsutskottet, Sangarstriden och Medaljkommittén likstélls med utskott). De dr ansvariga infor sty-
relsen och skall hélla sig uppdaterade géllande den ekonomiska situationen. De ska darfér bli inbjudna
till ekonomimétena.

Eventuella avvikelser fran budgeten i form av planerade utligg maste i forhand beslutas om pa ett

styrelsemite Styrelsen kan godkinna negativa budgetavsteg inom rambudgeten. Avste frin rambudge-

Attesteringsratt

Attesteringsréitt innebér att man har ritt att godkdnna ett utldgg, nagot som skall goras skriftligen, sé
kallad attestering. Foljande tabell beskriver vem som har ratt att attestera for respektive resultatenhet.
Ordférande och kassér har attesteringsritt for samtliga enheter.

Vid interna transaktioner mellan tva resultatenheter maste antingen en person med attesteringsrétt fran
bada resultatenheterna attestera verifikatet eller s& kan kassoren gora detta.

Sangarstridsforman samt idrottsférman dger ritten att attestera utlagg som avser deras respektive ut-
skott.

Resultatenhet Forkortn. Vem?

Administration adml Ordférande, Kassor

F-bilen bill Bilférman, Prylméstare

Hilbert Café cafl Cafémastare, Vice Caféméstare
Néringslivsutskottet  fnul Néaringslivsansvarig

FARAD farl Projektledare FARAD, Néringslivsansvarig
Kulturministeriet kull Kulturminister

Nollningen noll Overfss, Cofés, Vice kassér med nollningsansvar
Sexmésteriet sex1 Sexméstare, Vice kassor med sexmésteriansvar
Studieradet stul Utbildningsminister

Sanningsministeriet  sanl Sanningsminister

Prylmaésteriet pryl Prylmaéastare
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Utlagg foér sektionens rakning

Det aligger utskottsordférande att informera om och att se till att varje funktionédr vet hur redovisning
av utlagg gar till. Instruktioner skall &ven finnas lattillgdngligt pa SK.

Varje funktionér vid F-sektionen utan attesteringsritt far lov att gora utlédgg i sektionens namn pa belopp
upp till 1000 kr. Funktiondr med attesteringsrétt har réitt att gora utlagg pa upp till 5000 kr. For att fa
ersattning for utldgg skall féljande goras:

e Fyll i ett utldggsverifikat med funktiondrs signatur, namnfortydligande, kontonummer samt aktuell
bank. (Se bilaga 1)

e Hiifta fast samtliga kvitton (se senare kapitel) pa utliggsverifikatet

o Fa utliggsverifikatet attesterat (godként) enligt attesteringslista.

Utlédgg som overstiger 5000 kr maste attesteras pa forhand av ordférande eller kassor. Cafeméstare,
sexmaéstare, vice kassér med sexmaésteriansvar, vice kassor med nollningsansvar samt Overfos har ratt
att attestera utligg pa éver 5000 kr inom sina resultatenheter enligt attesteringslistan. Ordférande och
kassor godkédnner varandras utlagg om dessa overstiger 5000 kr.

TR ¢ stofoliabid _

Kvitton

Alla k6p och utlagg som gors i sektionens namn ska kunna verifieras med hjilp av kvitton. Om kvitton
saknas kan person som ansvarat for utgifterna komma att bli ersdttningsskyldig fér eventuella utbetal-
ningar som gjorts fran sektionen. Styrelsen kan bestdmma att godkédnna utligg som saknar verifiering
via kvitton. Ansékan om detta gors till ett styrelseméte, dar en god motivering kravs.

For att fa ersdttning for utligg méaste kvitton inkomma till kasséren senast den 31 januari paféljande
verksamhetsar.

Bokfdring

Alla ekonomiska transaktioner skall bokforas av kassoren, undantaget for sexmésteriet, nollningen och
Hilbert Café dér vice kassor med sexmésteriansvar, vice kassér med nollingsansvar respektive Caféméas-
taren bokfor. Varje transaktion skall nedféras pa ett verifikat (se bilaga 2) som innehéller f6ljande:

e Kvitto och en kort motivering eller forklaring av kostnaden. Kvitto behévs inte for internfakturering.
e Underskrift och namnfértydligande av personen som attesterat kostnaden (d.v.s. godként kostna-

den)

EPE sektionen arbetar inte med lageravskrivningar i sin bokféring.
Kassoren skall kontinuerligt ha moten med personer med budgetansvar om hur de ligger till ekonomiskt.

Sektionens utskott kdper varor och tjdnster av varandra till inkOpspris.

Kontanthantering

De personer som forvaltar kontantkassor skall fora kassabok Gver dessa (se bilaga 3). Kassor skall riknas
in direkt efter anvindning for att minimera svinn. Betalning av utlagg bor ej ske ur kontantkassor da det
forsvarar bokforingen.
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For att forhindra st6ld och svinn fran kassaskapet skall man forséka halla méngden kontanter sé liten
som mojligt. Detta uppnés t ex genom internetbetalningar och frekventa deponeringar.

Koden till kassasképet skall bytas minst en gdng om aret.

Betal- och kreditkort

Sektionen forvaltar 6ver ett antal betal- och kreditkort som kan anvéndas vid inkép i sektionens namn.
Korten far ej anvindas for privata inkop. Foljande krediteller betalkort far finnas:

e Ett tankkort som &r avsett att anvindas for att tanka F-bilen pa Statoil. Annan anvindning av
kortet ar ej tillaten.

e Ett betalkort som kan anvindas vid storre inkop och fylls pa med pengar fore anvandning. Detta
innehas av ordférande eller kassor.

e Ett betalkort som kan anviandas for inkop till sexmésteriets verksamhet och som innehas av sex-
mastaren.

e Ett betalkort som kan anvindas for inkop till fosets verksamhet och som innehas av dverfoset.

Missbruk kan leda till aterbetalningsskyldighet och indragen mojlighet att inneha kort.

Fonder

For hantering av sektionens fonder, se reglementet resp. stadgan.

Fakturering

Kassoren ar ansvarig for sektionens fakturering, undantaget sexmdsteriet, féset och Hilbert Café déar
vice kassor med sexmésteriansvar, vice kassor med nollingsansvar respektive Caféméstaren har ansvaret.
Fakturor skall omgaende skickas ut efter leverans av vara eller tjanst.

Faktureringsavgift tillimpas endast vid brevfaktura.

Vid fakturering av anviandandet av F-automobilen fyller bilférmannen i specifikationen i fakturorna.
Darefter aligger det kassoren att skicka ut fakturorna och bokféra inbetalningarna.



