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Policy for ekonomisk hantering

Allmant

[-sektionen &r en ideell férening och har inget vinstintresse. Ingen funktionér inom F-sektionen ska behéva
betala pengar ur egen ficka for att kunna utfora sitt uppdrag sa som det ar beskrivet i reglementet. Ingen
funktionar ska tjdna pengar pa sektionens verksamhet.

Sektionens utskott kdper varor och tjanster av varandra till inkOpspris.

Budget

Budgeten bestar av tva delar. En rambudget som beskriver intédkter, kostnader och resultat pa alla
resultatenheter. Varje resultatenhet skall &ven ha en detaljbudget. Detaljbudgetens syfte ar att underlétta
vid bokféring samt att fortydliga och dela upp intdkter och kostnader. Styrelsen ska tillsammans med
ndmnden ta fram en detaljbudget senast i mars.

P& hostterminsmotet skall en prelimindr rambudget for nédsta verksamhetsar laggas fram av styrelsen.
Ingen detaljbudget behover redovisas. Pa varterminsmotet kan rambudgeten justeras. Denna justering
ska ha sin grund i detaljbudgeten fér verksamhetsaret samt forra verksamhetséarets bokslut.

Budgetansvar

Personer med budgetansvar har en skyldighet att se till att budgeten f6ljs for sina resultatenheter. De
ar ansvariga infor styrelsen och skall halla sig uppdaterade pa sina resultatenheter. De ska darfor bli
inbjudna till ekonomimé&tena. Det ar styrelsen som kallar till ekonomiméoten. Kassoren skall kontinuerligt
ha mé&ten med personer med budgetansvar om hur de ligger till ekonomiskt.

Foljande tabell visar vilka funktiondrer som har budgetansvar for de olika resultatenheterna.
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Resultatenhet Forkortn. Vem?
Administration ADM1 Ordférande
Styrelse, ndmnd, 6vr ADM?2 Ordférande

Hilbert Café CAF1 Cafémaéstare
Néringslivsutskottet FNU1 Néringslivsansvarig
FARAD FNU2 Projektledare FARAD
Jubiléet - Bal JUB1 Jubeldespot
Jubiléet - Allmént JUB2 Jubeldespot
Kulturministeriet - Allméan KUL1 Kulturminister
Kulturministeriet - Idrottsverksamhet KUL?2 Kulturminister
Sangarstriden KUL3 Kulturminister
Samvetet LIK1 Samvetsméstare
Nollningen NOL1 Overfos
Prylmésteriet PRY1 Prylméstare
F-bilen PRY2 Prylmaéstare
Sanningsministeriet SAN1 Sanningsminister
Sexmaésteriet SEX1 Sexméstare
Studieradet STU1 Utbildningsminister

Budgetavsteg

Eventuella avvikelser frin budgeten maste i férhand beslutas om pa ett styrelsemoéte. Styrelsen kan
godkdnna negativa budgetavsteg inom rambudgeten. Avsteg fran rambudgeten med maximalt 10 000 kr
kan godkénnas, féorutom for CAF1 dar de kan godkédnna upp till 50 000, FNU1 déar de kan godkdnna upp
till 40 000 kr, FNU2 déar de kan godkdnna 40 000 kr och NOL1 dér de kan godkédnna upp till 40 000 kr.
Vid sérskilt bradskande fall kan styrelsen enhélligt besluta att tillata stérre budgetéversteg.

Alla vinster fran evenemang och forsiljning ska ga tillbaka till sektionsverksamheten och far inte laggas
pa hojda tack/funktiondrsformaner at enstaka funktiondrer. Vid riktigt stora overskott ska styrelsen
radfragas om hur det ska hanteras.

Attestratt

Attestritt innebar att man har riatt att godkanna ett utligg eller betalning for F-sektionens rikning.
Attestering skall ske skriftligen. Foljande tabell beskriver vilken funktiondr som har attestratt for vilken
resultatenhet.

Resultatenhet Forkortn. Vem?

Administration ADM1 Ordférande, Kassor

Styrelse, ndmnd, 6vr ADM2 Ordférande, Kassor

Hilbert Café CAF1 Cafémaéastare, Vice Cafémaéstare
Naringslivsutskottet FNU1 Néringslivsansvarig, Mellanchef

FARAD FNU2 Projektledare FARAD, Naringslivsansvarig
Jubiléet - Bal JUB1 Jubeldespot, Medlem i jubileumskommittén
Jubiléet - Allméant JUB2 Jubeldespot, Medlem i jubileumskommittén
Kulturministeriet - Allmén KUL1 Kulturminister, Reisemeister
Kulturministeriet - Idrottsverksamhet KUL2 Kulturminister, Idrottsférman
Sangarstriden KUL3 Kulturminister, Sangarstridsférman
Samvetet LIK1 Samvetsméstare

Nollningen NOL1 Overfos, Cofos, Cofés med bokféringsansvar
Prylmaésteriet PRY1 Prylméastare

[C-bilen PRY2 Prylméstare, Bilférman
Sanningsministeriet SAN1 Sanningsminister

Sexmaésteriet SEX1 Sexmaéstare, Vice sexméstare

Studieradet STU1 Utbildningsminister

Ordférande och kassor har attestréatt for samtliga enheter.
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Ingen funktiondr far attestera sig sjalv. Ordférande och kassor attesterar varandras utliagg.

Attesteringar pa mer an 5000 kr skall i férhand godkénnas av kassor eller ordférande. Om attesteringen
gél- ler resultatenhet Nollningen eller Sexmésteriet far dven cofés med bokféringsansvar respektive vice
sexmaéstare godkdnna attesteringen.

For dskningar ur fonder eller betalningar och utlagg till projekt dger ordféranden, kasséren och en even-
tuell projektor attesteringsrétt.

Utlagg foér sektionens rakning

Varje funktionir vid F-sektionen dger rétt att gora utligg i sektionens namn pé belopp upp till 1000
kr per dag. Under nollningen ska faddrar, uppdragsfaddrar och extrafés ses som funktionérer under
Foset. Funktiondrer far gora utligg pa upp till 5000 kr per dag om godkénnande i forvig ges av den for
resultatenheten budgetansvariga funktionéren.

Funktionar med attestratt har ratt att gora utligg pa upp till 5000 kr per dag. Utlidgg Gver dessa grianser
ar tillatna mot godkénnande av ordférande eller kassor.

For att en funktiondr skall garanteras ersdttning for utlagg skall f6ljande goras:

o Utldgget skall i forvidg godkdnnas av funktiondr med attestritt inom resultatenheten. Om den
funktionér som gor utligget 6nskar skall godkénnande ges skriftligt. Om tvist uppstar avgors tvisten
av styrelsen.

o Utlagget skall redovisas pa ett utlaggsverifikat. Verifikatet skall fyllas i med inkopsstélle, beskrivning
eller motivering av kopet, signatur fran den funktionir som gjort utlagget, samt kontonummer och
bank till vilken pengar skall utbetalas.

o Samtliga kvitton skall héiftas fast pa verifikatet. Kontoslipp godkénnes ej.
o Verifikatet skall signeras av den funktionédr som attesterat utlégget.

e Det komplett ifyllda verifikatet lamnas in till bokféringsansvarig senast en manad efter inkopet,
dock senast den 15 januari pafoljande ar.

Det aligger utskottsordférande att informera om och se till att varje funktiondr inom utskottet vet hur
redovisning av utlidgg gar till. Skriftliga instruktioner skall finnas lattillgdngliga for alla funktionérer.

Kvitton

Alla kop och utliagg som gors i sektionens namn ska kunna verifieras med ett verifikat. Med ett verifi-
kat asyftas kvitto, faktura eller andra handlingar som uppréittas i samband med en affarshdndelse. Om
verifikat saknas kan person som ansvarat for utgifterna komma att bli ersdttningsskyldig for eventuella
utbetalningar som gjorts fran sektionen. Styrelsen kan bestimma att godkédnna utligg eller kop som
saknar verifiering via verifikat. Ansékan om detta gors till ett styrelsemdte, diar en god motivering kravs.

For att fa ersdttning for utldgg maste verifikat inkomma till kasséren senast den 15 januari paféljande
verksamhetsar.

Bokfdring

Kassoren och bokférmannen ansvarar for alla ekonomiska transaktioner, och bokférandet gors av bok-
férradet under ansvar av kassér och bokférman. Varje transaktion skall nedféras pa ett verifikat som
innehaller féljande:
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o Kvitto eller faktura en kort motivering eller férklaring av kostnaden. Krav pa kvitto géller ej for
inom sektionen intern fakturering.

o Underskrift och namnfértydligande av personen som attesterat kostnaden samt datum da kostnaden
bokférdes.

Om den funktionéir som bokfor &r osiker pa huruvida ett kop attesterats korrekt och om pengar borde
betalas ut kan sagda funktionér vinta med att bokféra kostnaden och istéllet lyfta fragan till styrelsen.
Styrelsen skall sedan besluta huruvida pengar skall betalas ut eller ej.

[-sektionen arbetar inte med avskrivningar i sin bokforing.

Kontanthantering

De personer som forvaltar kontantkassor skall fora kassabok over dessa. Kassor skall rdknas in direkt
efter anvindning fér att minimera svinn.

For att forhindra stold och svinn fran kassaskapet skall man forséka halla méngden kontanter sé liten
som mojligt.

Koden till kassaskapet skall bytas minst en gdng om aret.

Betalkort

Sektionen forvaltar 6ver ett antal betalkort som kan anvindas vid inkép i sektionens namn. Korten far ej
anvindas for att ta ut pengar ur bankomater eller privata inkép. Korten far ej heller anvéndas for annat
an foreskrivit enligt nedan. Foljande kredit- eller betalkort far finnas:

o Ett betalkort som skal anvindas vid inkop till E-bilen. Kortet utfardas i bilformannens namn och
innehas av densamma.

o Ett betalkort som kan anvindas vid storre inkép och fylls pd med pengar fore anvandning. Kortet
utfardas i kassorens namn och innehas av densamma.

o Ett betalkort som ska anvindas for inkop till sexmésteriets verksamhet. Kortet utfirdasi sexmés-
tarens eller vice sexméstarens namn och innehas av densamma.

o Ett betalkort som ska anvéndas for inkop till sexmésteriets verksamhet. Kortet utfardas i ndgon av
koksméstarnas namn och innehas av densamma.

o Ett betalkort som ska anvindas for inkop till sexmaésteriets verksamhet. Kortet utfardas i ndgon av
pubmaéstarnas namn och innehas av densamma.

o Ett betalkort som ska anvindas for inkop till sexmésteriets verksamhet. Kortet utfirdas i nagon av
hofméstarnas namn och innehas av densamma.

o Ett betalkort som ska anvindas for inkop till kulturministeriets verksamhet. Kortet utfardas i
kulturministerns namn och innehas av densamma.

o Ett betalkort som ska anvéindas for inkop till fosets verksamhet. Kortet utfardas i 6verfosets eller
cofés med bokforingsansvars namn och innehas av densamma.

o Ett betalkort som ska anvindas for inkop till kulturministeriets verksamhet. Kortet utfirdas i
Reisemeisterns namn och innehas av densamma.

o Ett betalkort som ska anvindas for inkop till fésets verksamhet. Kortet utfardas i ett av dverfoset
valt Cof6s eller Cofés med bokforingsansvars namn och innehas av densamma.

o Ett betalkort som ska anvidndas for inkép till prylmaésteriets verksamhet. Kortet utfardas i pryl-
méstarens namn och innehas av densamma.
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o Tva betalkort som ska anvindas for inkop till Caféets verksamhet. Kort utfirdas varje halvar i
sittande vice caféméstarens namn och innehas av densamma, &ven under hens mandatperiod som
caféméistare.

o Ett betalkort som ska anvindas for mindre inkop till Caféets verksamhet. Kortet utfardas i kardi-
nalbaggens namn och innehas av densamma.

Korten &r personliga och far under inga omstandigheter 6verlatas. Missbruk av kort kan leda till aterbe-
talningsskyldighet och indragen méjlighet till kort.

Fakturering

Bokférlaget dr ansvarig for sektionens fakturering, undantaget sexmaésteriet, féset och Hilbert Café dér
vice sexmaéstare, cofés med bokforingsansvar respektive caféméstaren har ansvaret. Fakturor skall omga-
ende skickas ut efter leverans av vara eller tjanst.

Faktureringsavgift tillimpas endast vid brevfaktura eller internationella betalningar.

Vid fakturering av anviandandet av F-bilen fyller bilformannen i specifikationen i fakturorna. Darefter
aligger det bokforlaget att skicka ut fakturorna och bokféra inbetalningarna.

Fonder och sparande

For hantering av sektionens fonder och sparande, se sektionens stadgar, reglemente respektive Riktlinjer
for sektionens sparande.



