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INNLEDNING

Styret i Haugesund Seilforening har det overordnede ansvaret for Haugesund Seilforenings
gkonomi.

@konomihandboken skal vaere et hjelpemiddel for Haugesund Seilforening for a sikre god
gkonomistyring. Regnskapsfarere, kasserere, trenere, lagledere og andre som trenger en
innfgring i hvordan gkonomirutinene til Haugesund Seilforening fungerer skal kunne finne
informasjonen de trenger i skonomihandboken.

Formalet med gkonomihandboken kan oppsummeres i tre punkter:

- Haugesund Seilforening skal bruke og forvalte Haugesund Seilforenings midler pa en
forsiktig og hensiktsmessig mate og i trad med det som er vedtatt pa arsmgte

- Haugesund Seilforening skal ha en tilfredsstillende organisering av bilagsfaring,
regnskapsfgring og budsjetthandtering

- Haugesund Seilforening skal ha en forsvarlig gkonomistyring

Haugesund Seilforening er tilknyttet Norges idrettsforbund (NIF) og plikter a falge NIFs lov.
Haugesund Seilforening er ogsa pliktig til a falge andre norske lover og regler.

Sentrale lover er

NIFs lov

Haugesund Seilforenings egen lov

Regnskaps- og revisjonsbestemmelser for sma organisasjonsledd
Merverdiavgiftsloven

Arbeidsgiveravgiftsloven

Skattebetalerloven

Hovedstyret i Haugesund Seilforening har delegert myndighet til enkelte personer i
Haugesund Seilforening. En oversikt over denne fullmaktsfordelingen finnes i HS
fullmaktsmatrise.

En oversikt over hva som inngar i hver enkelt rolle i Haugesund Seilforenings finnes i de
ulike rollebeskrivelsene.

Fullmaktsmatrise og rollebeskrivelse for gkonomileder ligger som vedlegg til Haugesund
Seilforenings skonomihandbok.
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BUDSJETT

Haugesund Seilforening utarbeider en intern kalender («<arshjul>») for gjennomfgring av
arets gkonomirutiner og alle frister settes i henhold til disse rutinene. Det er
gkonomiansvarlig/kasserer som fglger opp gkonomien mellom styrematene.

Haugesund Seilforening utarbeider et budsjett som inneholder alle hovedposter i
regnskapet. Budsjettet vedtas pa Haugesund Seilforenings arsmgte og falges opp av styret
gjennom aret. Haugesund Seilforening bruker forenklet norsk standard kontoplan.

For a sikre god skonomistyring sammenlignes resultatregnskap med arets budsjett
kvartalsvis.

Falgende punkter er viktige ved budsjettering i Haugesund Seilforening:

Inntekter:
- Avtaler
Sponsorkontrakter
Medlemslister
Fjorarsregnskapet (arets) inntekt
<Arshjulet» for a avdekke om det er ytterligere nye aktiviteter som skaper inntekter

Kostnader:
Fjorarets (arets) kostnader
Planlagte aktiviteter for kommende ar
Kontrakter (for eksempel husleie)

Budsjettet skal vaere realistisk, og det skal ikke ga i underskudd med mindre det kan
dekkes av positiv egenkapital. Man bar vedlegge en forklaring om man setter opp et
budsjett som gar i underskudd.

Ved usikkerhet bruker Haugesund Seilforening det beste estimatet som er tilgjengelig pa
tidspunkt for budsjettarbeidet.

For at Haugesund Seilforening til enhver tid skal kunne ha oversikt over at det har
tilstrekkelig med midler pa bankkonto, utarbeides ogsa et likviditetsbudsjett.
Likviditetsbudsjettet hjelper HS a holde orden pa kontantbeholdningen gjennom aret.
Likviditetsbudsjettet utarbeides arlig men oppdateres hvert kvartal.

Haugesund Seilforenings Arshjul, Budsjett og Likviditetsbudsjett ligger som vedlegg til
gkonomihandboken.
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REGNSKAP

Haugesund Seilforening er regnskapspliktig og falger regnskaps- og revisjonsbestemmelsene
for sma organisasjonsledd.

Haugesund seilforening defineres som en ikke skattepliktig organisasjon.

Haugesund Seilforening bruker felgende regnskapssystem:

¢ Visma e-Accounting
e Visma gkonomioversikt

Haugesund Seilforening benytter fglgende fakturaprogram pa nett:

¢ Visma e-Accounting
e Klubbadmin via NiF

Alle typer regnskapsbilag skal lgpende leveres til klubbens gkonomiansvarlig men senest
innen fastsatt frist i arshjulet. For arrangementer eller andre aktiviteter skal bilag leveres
til skonomiansvarlig umiddelbart etter gjennomfering.

Haugesund Seilforening har ikke internregskap for grupper.

Haugesund Seilforening avstemmer alle balanseposter minimum en gang pr ar

Bankkonti avstemmes manedlig, offentlige avgifter (skatt, arbeidsgiveravgift og
merverdiavgift) pr termin og gvrige balansekonti pa kvartalsniva (eller oftere hvis behov).

Alle balanseposter skal avstemmes pr 31.12. Det er kun reelle eiendels- og gjeldsposter
som star i Haugesund Seilforenings balanse.

Balanseavstemming og bankavstemming ligger som vedlegg til Haugesund Seilforenings
gkonomihandbok.

Arsavslutning skjer den 31.12 hvert ar. Haugesund Seilforenings arsregnskap inneholder
resultatregnskap, en balanseoversikt (eiendeler og gjeld) samt et noteoppsett med pliktige
(og relevante) opplysninger.

Arsregnskapet er signert av alle styrets medlemmer og fremlegges pa Haugesund
Seilforenings arsmgte i revidert versjon.

Haugesund Seilforening utarbeider ogsa en arsberetning i forbindelse med avleggelsen av
arsregnskapet.

Arsregnskapet og arsberetning ligger som vedlegg til skonomihandboken.
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Pr 31.12 gar Haugesund Seilforening gjennom sine regnskap for a:

- Avsette for opptjente inntekter (inntekt som gjelder ar 1, men man far den forst innbetalt i ar 2).

- Periodisere forskuddsbetalte inntekter (man har mottatt innbetaling i ar 1, men den gjelder for ar 2).
- Avsette for pélﬂpte kostnader (kostnaden gjelder ar 1, men faktura e.l. kommer ikke for i ar 2)

- Periodisere forskuddsbetalte kostnader (faktura betales i ar 1, mens kostnaden gjelder ar 2)

@konomiske misligheter er en fellesbetegnelse for tyveri, underslag i kasse og bank,
korrupsjon, regnskapsmanipulasjon, urettmessig belastning av private utgifter mm.

Hvis det er mistanke om gkonomiske misligheter eller det avdekkes gkonomiske misligheter
i Haugesund Seilforening, skal det sgkes bistand hos f.eks. idrettskretsen, revisor, eller
valg/kontrollkomite.

Visma @konomioversikt

@konomiansvarlig overfgrer manedlig data til Visma @konomioversikt. Tilgang gis de
styremedlemmer som gnsker innsyn - minimum skal styreleder ha tilgang.

Programmet gir tilgang til farte regnskapstall pa flere nivaer, rapporter og budsjett.

Det gis ikke tilgang til redigering i programmet - kun lesetilgang.
Programmet administreres av gkonomileder.
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Personvernerklaering
Denne personvernerklaeringen gjer rede for var handtering av personopplysninger som
samles inn for a utgve vare tjenester overfor medlemmer og andre vi jobber med.

Behandlingsansvarlig i organisasjonen er styreleder om ikke oppgaver er delegert.
Henvendelser for innsyn, retting eller sletting av personopplysninger kan gjgres til

Fra vare medlemmer innhenter vi personopplysninger igjennom Minldrett.no/Klubbadmin.
Dien personopplysninger er grunnlag for a rapportere pa antall medlemmer til Norges
Idrettsforbund og fakturere ditt medlemskap.

Du kan selv vedlikeholde dine personopplysninger pa Minldrett.no.

| tillegg trenger vi kontaktinformasjon pa medlemmer for a kunne gi et tilstrekkelig tilbud
og informasjon knyttet til medlemskapet.

Ved avsluttet medlemskap deaktiviseres dine personopplysninger. Disse opplysninger kan
hentes tilbake dersom du gnsker a bli medlem i foreningen igjen. Dersom du gnsker at
disse opplysninger skal slettes totalt, ma du be om det.

Du kan sende e-post til oss, men husk at alle virksomheter er sarbare for datatyveri. Du bar
derfon ikke sende sensitivt innhold pr e-post. Om vi mottat en slik e-post, behandler vi e-
posten i henhold til innhold og sletter den straks.

Nettstedet vart bruker ikke informasjonskapsler for a kartlegge besgkende og deres bruk.

| forbindelse med vare aktiviteter er det mulig @ melde seg pa via Deltager.no. | tilknytning
til dette samler vi informasjon som navn og kontaktopplysninger i tillegg til allergier og
eventuelle behov for tilretteleggelse. Disse personopplysningene blir ikke brukt til andre
formal enn a administrere arrangementet. Personopplysningene vil slettes etter endt
arrangement. Vi innhenter egne samtykker for a kartlegge interesse og gnske om a motta
invitasjon til nye arrangementer.


mailto:post@haugesundseilforening.no
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INNTEKTER OG INNBETALINGER

Haugesund Seilforening innkrever medlemskontingent gjennom Norges ldrettsforbund sitt
program KlubbAdmin. Innkreving av kontingenter og treningsavgifter avgifter foretas pa
bakgrunn av medlemslistene som lagsansvarlig leverer til avtalte frister.

Alle Haugesund Seilforenings medlemmer betaler medlemskontingent bestemt av arsmgte:
(satser se vedlegg 1)

e Hovedmedlem
e Familiemedlemmer
Som familiemedlemmer regnes ektefelle og hjemmeboende barn inntil 18 ar
e Studentmedlemskap
e Treningsavgift: HS har for tiden ikke treningsavgift for jolleseilere.

Ved omsetning av varer og tjenester utsteder Haugesund Seilforening en utgaende faktura.
Haugesund Seilforening benytter fakturaprogram nevnt i kapittel om Regnskaps- og
fakturaprogram.

Den som er ansvarlig for ulike typer avtaler i Haugesund Seilforening eller andre som
gnsker noe fakturert fra Haugesund Seilforening, fyller ut et fakturagrunnlag som
overleveres gkonomiansvarlig som har ansvaret for faktureringen.

Til innkreving av avgifter ift batplasser i havn bruker Haugesund Seilforening regnskap og
fakturaprogrammet Visma e-Accounting.

For a ha rett til batplass ma bateier i tillegg til medlemskontingent betale fglgende:
e Depositum for batplassen

Depositum nedskrives i henhold til arsmatevedtak. Ved oppsigelse av batplass,
tilbakebetales resterende depositum fratrukket evt utestaende fordringer.

o Arlig bryggeleie basert pa bredde
¢ Sommerstrgm/vannavgift/andel kommunale avgifter
e Vinterstrgm: avlest bruk i perioden 1. sept-1. mai.

Kontrakt signeres mellom Haugesund Seilforening og bateier for leie av batplass. Bateier
har ikke rett til batplass for kontrakt er signert. Manglende betaling farer til tap av rett til
batplass i henhold til kontrakt.

Kopi av kontrakt ligger som vedlegg til skonomihandbok.
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Normalt brukes ikke kontantkasse.

Haugesund Seilforening benytter Vipps betalingssystem ved cuper eller andre store
arrangement. Innbetalinger avstemmes mot utskrift fra Vipps.

Dugnader er en viktig inntektskilde for klubben. Inntekter fra dugnader i regi av Haugesund
Seilforening skal innga i det ordinaere arsregnskapet, men midlene disponeres av gruppen
som gjennomfgrer dugnaden.

Haugesund Seilforening driver felgende omsetning som IKKE er merverdiavgiftspliktig:

Vanlige medlems- og startkontingenter

Billettinntekter

Offentlige tilskudd

Gaver

Inntekter ved salg av programmer og kataloger som selges i forbindelse med
arrangementer

Haugesund Seilforening driver folgende omsetning som kan vaere merverdiavgiftspliktig
virksomhet:

Sponsorinntekter

Salg av utstyr
Kioskvirksomhet
Serveringsvirksomhet
Salg av jakkemerker ol.
Dugnadsinnsats

Salg av varer

Dersom merverdiavgiftspliktig omsetning per ar overstiger grensebelapet, beregner,
rapporterer og innbetaler Haugesund Seilforening merverdiavgift.

Tilskuddstyper og kompensasjoner for Haugesund Seilforening er (listen er ikke
uttemmende):

- Mvakompensasjon

- Lokale aktivitetsmidler (LAM)
- Spillemidler til utstyr

- Grasrotandel

- Midler fra ulike stiftelser
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Innbetalinger som gjares til Haugesund Seilforenings bankkonto skal alltid dokumenteres
med grunnlag som avtaler, kontrakter eller lignende.

Dersom det kommer innbetalinger uten underliggende dokumentasjon, ma dette skaffes til
veie.

@konomiansvarlig sender faktura med betalingsfrist. Dersom ikke faktura betales innen
fristen:

1. Purring uten fakturagebyr

2. Purring med fakturagebyr

3. Purring med okt fakturagebyr
| tillegg gis varsel om videre behandling av saken i styret og eventuelle tap av
rettigheter og brudd pa gjeldende kontrakter.
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KOSTNADER OG UTBETALINGER

Det er kun de som har fatt fullmakt i fullmaktsmatrise som kan bestille pa vegne av
Haugesund Seilforening. Haugesund Seilforening har leverandgravtaler som de ulike
gruppene skal handle fra (sa fremt det er hensiktsmessig).

Alle mottatte fakturaer skal godkjennes av 2 ansvarlige personer som har fatt fullmakt i
fullmaktsmatrise. Alle fakturaer skal veere stilet til Haugesund Seilforening. Hvis tilstiling
(navn pa idrettslag, adresse osv.) er feil, skal leverander kontaktes for a fa ny faktura med
korrekt tilstiling.

Ved refusjon av utlegg skal bilagene/kvitteringene festes pa Haugesund Seilforenings
standard utgiftsrefusjonsskjema og skjema skal signeres av den som krever penger
refundert, samt godkjennes i henhold til Haugesund Seilforenings fullmaktmatrise. Formal
med utlegget skal alltid paferes.

Ved dekning av reise- og oppholdsutgifter skal det alltid pafares hvem utgiftene gjelder og
eventuelt hvilket arrangement den reisende har deltatt pa. Ved dekning av utgifter til
mat/drikke skal det alltid oppgis formal og hvem bevertningen dekker.

Standard utgiftsrefusjonsskjema ligger som vedlegg til Haugesund Seilforenings
gkonomihandbok.

Alle varekjap skal godkjennes av to personer (se kapittel om Inngaende faktura).

For innkjep av utstyr og eiendeler som varer mer enn ett ar, fgrer Haugesund Seilforening
utstyrs- og eiendelsoversikt.

Eiendeler og utstyr telles opp pr 31.12, og det er Haugesund Seilforenings standardiserte
utstyrs- og eiendelsoversikt som skal benyttes.

Oversikten skal leveres skonomiansvarlig/kasserer i forbindelse med arsoppgjeret pr. 31.12
og skal inneholde en oversikt over alle eiendeler og alt utstyr.

Eiendeler og utstyr verdsettes til anskaffelseskost fratrukket avskrivninger. Avskrivninger
beregnes basert pa fglgende formel:

anskaffelseskost

arlig avskrivning =
& & gkonomisk levetid

Utstyrs- og eiendelsoversikt ligger som vedlegg til Haugesund Seilforenings
gkonomihandbok.
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Nif krever at alle utbetalinger skal signeres elektronisk av minst 2 personer i nettbanken,
og at det er tegnet underslagsforsikring for alle som har signaturrett.

Styret anser gkonomien og regnskapsfaring pr dags dato sa oversiktlig og kostnadene ved a
ga over til Bedrifskonto med elektronisk signering sa haye, at HS velger a ikke folge
anbefalingen til Nif pa disse to punktene.

(Kostnadene pa elektronisk signering er kr. 4200,- pr ar (+ etablering kr. 1500,-))

Arsmotet februar 2018 er informert om dette punktet.

For a ha kontroll pa bankkontoer og regnskap, legges det frem kontoutskrift sammen med
regnskapsrapporter pa hvert styremate.

Alle utbetalinger foretas av gkonomiansvarlig via nettbanken.
Falgende personer disponerer bankkontoene via nettbanken:

e (@konomileder
o Styreleder

Arsmatet har beskrevet og delegert hvem som har signaturrett i Haugesund Seilforening, se
Haugesund Seilforenings fullmaktsmatrise (beskrevet under kapittel REGNSKAP).

Haugesund Seilforening disponerer falgende bankkonto:

e Haugesund Sparebank
o Foreningskonto
o Hgyrentekonto
e DNB
o Foreningskonto (Vipps)

Alle kontoer star i Haugesund Seilforenings navn, private kontoer benyttes ikke.

Ingen skal benytte private kontoer.
Egne gruppekontoer skal ikke benyttes som en mate a fglge opp gkonomien pa.

| sterst mulig grad unngar Haugesund Seilforening handtering av kontanter. Inntekter i
form av kontanter som er tjent opp gjennom aktivitet i Haugesund Seilforenings regi settes
inn pa Haugesund Seilforenings brukskonto uten ubegrunnet opphold. (se for eksempel
kapittel om Dugnad).
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LONN OG YTELSER

Lonnssystem
Haugesund Seilforening benytter ikke eget lgnnssystem.

Kontrakt/avtale

For utbetaling skal det alltid etableres en arbeidsavtale/kontrakt som er signert av
mottaker og person med fullmakt i Haugesund Seilforenings fullmaktsmatrise (se kapittel
om REGNSKAP).

Haugesund Seilforening har standardiserte kontrakter som skal benyttes. Dette gjelder for
alle faste ansatte, vikariater, timelgnnede og andre som mottar ulike godtgjaerelser. Alle
avtaler/kontrakter arkiveres pa Haugesund Seilforenings kontor. Personer som har faste
eller midlertidige ansettelsesforhold meldes inn i AA-registeret.

Mal for arbeidsavtale ligger som vedlegg til Haugesund Seilforenings skonomihandbok.

Alle lannsutbetalinger foretas av gkonomiansvarlig. Gruppeleder signerer timelister som
leveres gkonomileder for utbetaling. Alle utbetalinger skal vaere dokumenterbare. Det
utstedes lannsslipp som inneholder spesifikt hva personen mottar, dato for utbetaling, dato
for utfgrt arbeid, starrelse pa forskuddstrekk mm. Det blir samtidig generert en avsetning
for feriepenger som lannsmottaker vil motta neste ar, eller evt ved avslutning av
arbeidsforhold om dette avtales. Timelgnnede skal fare arbeidstimer pa standardiserte
timelister. Forskuddsbetalinger bgr ikke forekomme.

For hver lgnnskjaring/utbetaling skal dette godkjennes i trad med Haugesund Seilforenings
fullmaktsmatrise, se kapittel om REGNSKAP.

Skjema for timelister ligger som vedlegg til Haugesund Seilforenings skonomihandbok.

| de tilfellene Haugesund Seilforening benytter selvstendig naeringsdrivende, gjores det i
hvert tilfelle en vurdering for a kunne definere om denne anses som naeringsdrivende eller
om betalingen anses som lgnn fra Haugesund Seilforening. Falgende elementer vurderes:
Om den som yter tjenesten

- Har regelmessig flere oppdragsgivere, samtidig eller etter hverandre

- Har eget kontor eller produksjonslokale

- Holder egne materialer

- Har egne driftsmidler, som for eksempel maskiner og egne transportmidler
- Mottar avregning i fast belgp og ikke per tidsenhet

- Kan stille med andre enn seg selv, for eksempel bruke egne ansatte

- Skal utfere et bestemt oppdrag som ikke bare er avgrenset i tid

- Har ikke krav pa flere oppdrag fra oppdragsgiver

- Har ikke krav pa vederlag nar oppdrag ikke utfares.

Dersom dette ikke er pa plass defineres personen som arbeidstaker og far utbetalt ordinaer
lann pa linje med andre arbeidstakere i Haugesund Seilforening.
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Haugesund Seilforening registrerer alle lgnnsutbetalinger i lannssystemet. Utbetalinger
som ikke overstiger skattefri grense, medfarer ikke oppgaveplikt.

Skattefrie utbetalinger utbetales ikke i tillegg til annen lgnn.

All lgnnen er arbeidsgiveravgiftpliktig nar Haugesund Seilforening overstiger
belgpsgrensene for dette (se kapittel om arbeidsgiveravgift).

Utbetalinger inntil grensebelgpet til dekning av et medlems merkostnader er ikke
opplysningspliktig eller skattepliktig.

Utbetalinger som overstiger grensebelgpet er oppgavepliktig.

Haugesund Seilforening registrerer alle utbetalinger av utgiftsgodtgjerelse i lannssystemet
og innberetter belap nar grensene for opplysningsplikt nas.

Det beregnes og innrapporteres arbeidsgiveravgift av all lann nar totale lennsutbetalinger
eller lenn per ansatt overstiger belgpsgrensen for arbeidsgiveravgift. Nar Haugesund
Seilforenings totale lennsutbetalinger eller lann per ansatt ikke overstiger belgpsgrensene,
beregnes ikke arbeidsgiveravgift.

REVISJON

Haugesund Seilforening gjennomfarer revisjon av regnskapet minimum en gang per ar. |
tillegg gjar revisor en jobb i forbindelse med ulike typer pliktig rapportering.

Arsmotet velger 2 revisorer.

Mal for valgt revisors revisjonsberetning og sjekkliste for valgt revisor ligger som vedlegg til
Haugesund Seilforenings skonomihandbok.

KONTROLLKOMITE

Valgkomite fungerer som kontrollkomite.
Medlemmer velges pa arsmgtet.
Kontrollkomiteen gar gjennom Haugesund Seilforenings regnskap minimum en gang per ar.

Mal for kontrollkomiteens beretning og sjekkliste for kontrollkomiteen ligger som vedlegg
til Haugesund Seilforenings gkonomihandbok.



KLUBBINFO
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Dette dokumentet er tenkt a vaere en veiledning for de som pa kort varsel ma ga inn og
drifte seilforeningen, listen er ikke fullstedig men dekker sentral informasjon/data for
klubben. Klubben selv er ansvarlig for at korrekt informasjon er lagt inn.

Klubbens navn:
Stiftet:

Klubbens Org.nr:
G.nr/B.nr
Festeavtale
Besoksadresse
Postadresse
Telefon

E-post
Hjemmeside
Tilknyttninger

Klubbnummer i NiF
Brannalarm
Klubbhus

Joller og utstyr
Nokler

Rogaland Idrettskrets

Postboks

Postadresse

Renovasjon

Sngbroyting

Haugesund Seilforening
1961

984 039 972

Karmegy kommune 107/49

Leiekontrakt med Karmay kommune, utgar i 2018
Storevikvegen 3, 5546 Reyksund

Postboks 345, 5501 Haugesund (Helsehuset)

Rogaland Seilkrets , Norges Seilforbund
Norges Idrettsforbund og olympiske og paraolympiske komite
Rogaland Idrettskrets
Haugesund Idrettsrad
KL11060012
Kun lokalt monterte brannvarslere.
via Anleggsleder
via leder av jollegruppen
Vi har negkler til klubbhuset og skuret. Disse oppbevares i egne
nokkelbokser med kode.

| tillegg har enkeltmedlemmer egen nokkel. Egen liste
foreligger.
Dette er var kanal inn mot NIF. Her er det viktig & huske pa a
sende inn sgknader innen rett frist. Det kommer informasjon
fra OIK hvert ar om disse.
Vi har egen postboks nr 345 i Haugesund sentrum (Helsehuset,
utenfor Coop Extra)
5501 Haugesund

Vi har 2 nekler dit (Daglig leder og skonomiansvarlig) Vi har
ikke postkasse for levering av post pa seilstasjonen.

Det star en stor container og en vanlig seppelboks. Disse er kun
for restavfall.

Annet avfall som glass, papir, osv ma hver enkelt bateier serge
for a levere til sortering selv.

Vi har ingen avtale om sngbroyting.


http://www.haugesundseilforening.no/om-oss/historie/
mailto:leder@haugesundseilforening.no
http://www.haugesundseilforening.no/

SATSER

Kontingenter vedtatt pa arsmeatet 2017:
Hovedmedlem: kr 1000, -
Familiemedlemmer: kr. 200,-

Studentmedlemskap: Kr 300,-
Treningsavgift: HS har for tiden ikke treningsavgift for jolleseilere.

Vedtatt pa arsmatet 2018:
Depositum leie av batplass:

o Liten plass:
o Stor plass:

kr. 30 000,-
kr.

40 000, -
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Depositum nedskrives med KR. 8.000,- for liten plass og kr. 10.000,- for stor plass 1. ar.
Vedtatt pa arsmotet 2013.

Vedtatt pa arsmotet 2017:
Arlig bryggeleie bredde:

Falgende disponerer Haugesund Seilforening sine bankkontoer:

o A: kr.
o B: kr.
o C: kr.
o D: kr.
o E: kr.
o F: kr.
o Land: kr.
o Baye: kr.

2650,-
2850, -
3050, -
3250,-
3450, -
3650, -
2450, -
2450, -

Sommerstrgm/vannavgift/andel kommunale avgifter:kr. 1000,-

Vinterstrgm: avlest bruk i perioden 1. sept-1. mai.
Dugnadsgebyr ved ikke mgatt: kr. 500,- pr gang

Bryggeleie besgkende: kr. 150,-

@konomileder Anne-Karin Norenes

Haugesund Seilforening har valgt folgende valgte revisorer:

Belgpsgrenser 2018:

Rune Lande

Runar Skarstein

Arbeidsgiveravgift: totalt kr. 700.000,- eller kr. 70.000,- pr ansatt.
Merverdiavgift: kr. 140.000,- pr ar

Skattefri lgnnsutbetaling: kr. 10.000,- pr ansatt
Utgiftsgodtgjarelse merutgifter: kr. 10.000,- pr medlem



s17av26sider Vedlegg 3
ROLLEBESKRIVELSE FOR OGKONOMIANSVARLIG

Ansvar og malsettinger

Styret har det overordnede ansvaret for skonomistyringen.

Det er styrets ansvar at det fremlegges et revidert arsregnskap pa idrettslagets arsmate
det pafglgende aret. @konomiansvarlig er en styrefunksjon, og er den personen i styret
som har et saerskilt oppfalgingsansvar pa vegne av styret for at styrets ansvar blir oppfylt.
Denne bgr vaere en annen enn styreleder.

Arbeidsoppgaver

@konomiansvarligs oppgaver er listet opp nedenfor
Det vil alltid vaere gkonomiansvarlig som pa vegne av styret ma pase at oppgavene blir
utfort.

¢ Innhente grunnlag til budsjett fra gruppene i idrettslaget, utarbeide et utkast til
budsjett for idrettslaget og dokumentere alle budsjettforutsetninger far styret
vedtar budsjettet

e Utarbeide fullmaktsmatrise og legge frem disse for vedtak pa arsmatet.
Implementere rutiner som sikrer etterlevelse av disse

e Utarbeide en oversikt over forventede inn- og utbetalinger naermeste 12 maneder,
fordelt per maned, og legge frem for styret tiltak dersom det ikke er nok
innbetalinger til a dekke utbetalinger i denne perioden (likviditetsbudsjett).

e Utarbeide rapporter med informasjon om den gkonomiske utviklingen. Sikre at
styret er informert og gkonomistatus. Dette gjores ved at regnskapsrapporter og
bankutskrifter legges frem pa hvert styremgote.

e Sorge for at idrettslaget fakturer faktiske inntekter og krav blir innbetalt.

e Vaere 2.godkjenner for utbetalinger fra bank. Som 2.godkjenner har man en viktig
kontrollfunksjon og dette ma derfor ikke sees pa som en formalitet. Kontrollen
innebaerer en kontroll med at utbetalingene gjares pa bakgrunn av reelle krav.
1.godkjenner skal ikke kjenne til passord eller disponere elektronisk signatur til
2.godkjenner, eller omvendt.

e Planlegge og gjennomfgre arsoppgjar

e @konomiansvarlig i styret bar lage et tidsskjema for arsoppgjaret som stiller krav til
regnskapsfarers leveranse, revisors leveranse og nar regnskapet skal
styrebehandles.
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ARSHJUL MED FASTE OPPGAVER
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ARSM@TE:
Fastsette dato for arsmgte B
Valgkomitstarter sitt arbeid B A U
- Innkalle AB | U X
- Skrive beretning AB | U U U U U X
- Utarbeide budsjett AB U X
- Ferdigstille regr}skap AB U U X
m/revisorberetning
- lage handlingsplan AB|lU | U ujululu X
- Offentliggjgre sakspapirer inkl.
R . L A U X
valgkomiteens innstilling
STYREM@TER:
Mgteplan B AU
Innkalle til styremgter B AU
Ferdigstille protokoll B AU
Fellesmgte gammelt og nytt styre -
klubbens styrearbeid i praksis (kurs B A
0IK)
ARBEIDSOPPGAVER:
Brgnngysundregisteret AU
Prokura banken B AU AU
Spknad treningstid/arrangementer:
Idrettsregistreringen A U
Sgknad lokale aktivitetsmidler (LAM) A 0]
Sgknadsfrist momskompensasjon A U
Spillemidler utstyr A U
Sende ut medlemskontingent AU X
Sende ut treningsavgift AU X
Lgnns- og trekkoppgaver (Altinn) AU X
Motta politiattest fra alle trenere fgr A
oppstart av trening
Rapportering av pengegaver til A
klubben
Fakturere Havneleie AU X
Fakturere Sommerstrgm AU X
Fakturere Vinterstrgm AU X
Fakturere Dugnadsgebyr AU X
Fakturere leie av joller AU X
Legge frem regnskapsrapporter | AU X X X X X X X X
Kontrollere budsjett mot regnskap | A X X X
Arrangement:
Kjglbat:
Pinsetur AU X
Jollegruppe:




FULLMAKTMATRISE

Vedtatt pa arsmetet 2, februar 2018.

s19av26sider Vedlegg 5

Gjelder kjop/kontrakter/salg og fakturaer i tillegg til godkjente arsmatevedtak.

FULLMAKTSMATRISE Styret Styreleder | @konomileder | Gruppeleder | Merknad

Signere avtaler pa Inntil Inntil *1

vegne av idrettslaget 50 000 10 000

Kjope/selge anlegg og Inntil Inntil *1

utstyr 50 000 10 000

Gjennomfare betalinger Ja *2

Godkjenne fakturaer Ja Inntil Inntil Inntil *3
10 000 10 000 10 000

Opprette, endre eller Ja

slette bankkonto

Gi tilgang til Ja Ja

betalingsfullmakt i bank

Godkjenne regnskap Ja

Godkjenne budsjett *4

*1 Utover dette belgp ma godkjennes av arsmatet
*2 Minimum to ma signere pa hver betaling

*3 Alle fakturaer ma signeres av minimum to personer

*4 Innstiller forslag til arsmote
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UTGIFTS REFUSJON ; 7

« Bruk blokkbokstaver

Navn

Adresse

Postnr/sted

Bankkontonr

E- mail

Spesifikasjon av utlegg - originaler MA vedlegges (limt pa eget A4-ark):

Utgiftstype og formal: Vedleggsnr Belap
TOTALT UTLEGG Sum:
Dato: Utsteders underskrift: Dato: Attestasjon:
Konteringsbilag (fylles ut av regnskapsfarer/kasserer):
Konto
Tekst Avd Prosjekt Belap

Debet Kredit
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FAKTURAGRUNNLAG

« Bruk blokkbokstaver

Firmanavn

Adresse

Telefon

Orgnr

E- mail*
* Fyll ut for a motta lannsslipp elektronisk

Spesifikasjon av utlegg - originaler MA vedlegges (limt pa eget A4-ark):

Dato Beskrivelse A kr Sum

TOTALT UTLEGG | Sum:

Dato: Gruppeleder underskrift: Dato: Attestasjon:

Leveres til regnskapsfarer for utfakturering

Hvor det er aktuelt sa vedlegges avtale mellom partene
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TIMELISTE %—/ |

« Bruk blokkbokstaver

Navn

Adresse

Postnr/Sted

Personnr

Bankkontonr

Skattekommune

E- mail*

* Fyll ut for a motta lannsslipp elektronisk

Skattekort for i ar | Vedlagt Levert tidligere Overstiger ikke 10.000,- i ar

[] [] []

Spesifikasjon av utlegg - originaler MA vedlegges (limt pa eget A4-ark):

Dato Oppgave Start Slutt Timer
Avtalt timelgnn X | Summert timetall Forventet utbetalt
Dato: Gruppeleder underskrift: Dato: Attestasjon:

Leveres til regnskapsfarer for avlgnning
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AVSTEMMING AV BANKKONTO

Idrettslag:
Hgsd
Bank: Sparebank Kontonr.: 3240 06 02319 Konto:
Belgp
Saldo ifglge
hovedbok D
K
Uttak bokfgrt - Ikke medtatt
bank:
Dato Side Bilag Tekst Belgp
D
Innskudd bokfgrt - Ikke
medtatt bank:
Dato Side Bilag Tekst Belgp
K
Uttak ikke bokfgrt - Medtatt
bank:
Dato Side Bilag Tekst Belgp
K
Innskudd ikke bokfgrt -
Medtatt bank:
Dato Side Bilag Tekst Belgp
D
Sum hovedbok
etter
korrigeringer K
Saldo ifglge banken pr.:
| var faver D
| bankens
favegr K
Differanse (ma dokumenteres)

Regnskapsfgrer har egne lister
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SJEKKLISTE VALGT REVISOR

Omrade
Regnskapsrutiner

Regnskapsrutiner

Inntekter -
medlemskontingent
og avgifter

Andre inntekter

Kostnader

Kostnader

Bank

Bank
Bank

Kasse

Materiell og
inventar

Anlegg og utstyr
Fondsmidler
Tilskudd

Offentlige avgifter

Bokfering

Bokfaering

Presentasjon

Valgt revisors
beretning

Handling

" Kontroller at det foreligger en oppdatert fullmaktsmatrise.

Pase at det benyttes godkjent regnskapssystem (elektronisk system
hvis >600 bilag i aret/ lasbart regneark hvis <600 bilag i aret)

Kontrollere medlemslister mot inntekter og pase at disse er i
overensstemmelse. Pase at innbetalt medlemskontingent og
treningsavgifter ol er i samsvar med medlemsregisteret. Pase at
medlemskontingent er satt til minimum 100kr. Kontroller at
innbetalt medlemskontingent for neste ar er fgrt som en fordring i
regnskapet (ikke som inntekt).

Kontroller at alle avtaler er signert ihht fullmaktsmatrise.
Kontroller sponsoravtaler og tilskuddsbrev og pase at disse er
innbetalt til idrettslaget og fort som inntekt i regnskapet.

Kontrollere pa stikkpravebasis at attestasjon av bilag og
godkjennelse av transaksjoner gjares i samsvar med fastsatte
rutiner (fullmaktsmatrise).

Pase at utgifter er dokumentert med bilag (originalbilag), og at
bilagene tilhgrer organisasjonsleddet (ingen private kostnader,
ingen fakturaer som er stilet til andre enn idrettslaget)

Vurdere hvorvidt det foreligger arbeidsdeling mellom den som
initierer en transaksjon, den som attesterer og den som har tilgang
pa likvider

Kontrollere at det ma to signaturer til for utbetaling fra bankkonto.
Kontrollere at bankkonto er registrert pa idrettslaget.

Kontrollere at bank er avstemt og at bankkonto i regnskap stemmer
med beholdning pa arsoppgave fra banken

Telle kassebeholdning og kontrollere at kassebeholdning stemmer
mot regnskap. Sjekke at skjema for kassetelling er benyttet.

Pase at det er fart betryggende kontroll med idrettslagets materiell
og utstyr. Kontroller tellelister/materiallister mot regnskapet.

Pase at idrettsanlegg og utstyr er forsikret
Pase at fondsmidler disponeres i henhold til fastsatte statutter
Pase at tilskudd er benyttet i trad med vilkarene for tilskuddet

Kontroller at oppgaveplikten er fulgt for merverdiavgift, skatt og
lgnn

Pase at organisasjonsleddet har sgrget for ordentlig og oversiktelig
registrering og dokumentasjon av regnskapsopplysninger i samsvar
med RRB

Kontroller at bestemmelser om bokfaring og regnskap i RRB er
fulgt.

Pase at vedtak pa arsmatet og i styret har fatt riktig uttrykk i
arsregnskapet

Pase at arsregnskapet er presentert i trad med RRB.

Pase at arsregnskapet inneholder alle undergrupper/avdelinger.

Utarbeid valgt revisors beretning, dater og signer

Utfart
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SJEKKLISTE FOR KONTROLLKOMITE

NB - listen er ikke uttemmende!

Omrade

Handling

Utfart

Protokoll

Det er fart protokoll over alle kontrollkomiteens forhandlinger

Forvaltning av
midler

Pase at organisasjonsleddets midler er anvendt i henhold til
lover, vedtak, bevilgninger og gkonomiske rammer

Forvaltning av
midler

Pase at organisasjonsleddets midler er anvendt i henhold til
beslutninger fattet av arsmgte/ting og organisasjonsleddets lov.

Forvaltning av
midler

Pase at aktiviteter/arrangementer og tiltak som
organisasjonsleddet har gjennomfart i lapet av aret er i trad med
mal satt av Arsmate/ting og styre.

Intern kontroll

Pase at organisasjonsleddet bankkonto disponeres av to personer
i fellesskap og at det er tegnet underslagsforsikring for de som
signerer.

Intern kontroll

Pase at organisasjonsleddets styre jevnlig gjennomgar regnskap
og budsjett. Kontroller om det er store avvik mellom regnskap og
budsjett, innhent forklaring pa avvik og vurder rimeligheten av
disse.

Intern kontroll

Pase at organisasjonsleddet har en oppdatert fullmaktsmatrise

Intern kontroll

Pase at organisasjonsleddet har en oppdatert skonomihandbok

Intern kontroll

Se gjennom balansepostene

Regnskapsfarsel Pase at organisasjonsleddet benytter regnskapssystem eller
lasbart regneark.

Regnskapsfarsel Pase at organisasjonsleddets regnskap er ajour og at regnskap og
bilag er ryddig og oversiktelig.

Arsregnskap Les gjennom arsregnskapet.

Vurder om arsregnskapet gir et riktig bilde av
organisasjonsleddets aktivitet i lgpet av aret og om
organisasjonsleddets finansielle stilling, forvaltning og drift er
forsvarlig.

Arsregnskap Lese gjennom revisjonsberetningen og eventuelle nummererte
brev fra revisor, kontroller om det papekes forhold som burde
falges opp.

Nummererte Dersom kontrollkomiteen gnsker a ta opp noen forhold skal de

rapporter sende nummererte rapporter til organisasjonsleddets styre og
revisor

Beretning Utarbeid beretning til arsmgte/ting for hvert enkelt arsregnskap

(dvs hvert ar), dater og signeres av alle medlemmer av komiteen.




OVERSIKT DATASYSTEMER OG TILGANGER
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Styreleder A AB L B
@konomileder |AB A ABL |AB AB AB AB AB AB B AB
Nestleder B
!_eder B B B
jollegruppe
Leder Anlegg B
Leder Kjplbat B
Markedsleder B

Brukernavn og passord:

Sportsadmin/klubbadmin:

Buypass:
Altinn/skatteetaten:
Deltager.no:
Vipps.no:

Hgsd sparebank:
Visma e-Accounting:
Visma @konomi
Webmail:

Facebook:

Google drive

eget for hver bruker

eget for hver bruker, ma ogsa ha Buypass-kortleser og kort.
eget for hver bruker, ma ogsa ha Buypass-kortleser og kort.

eget for hver bruker, falger nettbank til hver bruker.
eget for hver bruker, falger nettbank til hver bruker.

eget for hver bruker
mailadressen + eget passord

+ eget passord (gk.leder)

falger hver bruker med egne rettigheter

Haugesund Seilforening har fglgende e-mail kontoer:


mailto:Regnskap@haugesundseilforening.no
mailto:leder@haugesundseilforening.no
mailto:nestleder@haugesundseilforening.no
mailto:jollegruppen@haugesundseilforening.no
mailto:anleggsgruppen@haugesundseilforening.no
mailto:kjolbaatgruppen@haugesundseilforening.no
mailto:regnskap@haugesundseilforening.no
mailto:markedsgruppen@haugesundseilforening.no
mailto:post@haugesundseilforening.no

