DATATEKNIKSEKTIONEN INOM TLTH Regler fér ekonomihantering
SKATTMASTERIET 2001-01-12

Regler for ekonomihantering

Dokumentets syfte

Syftet med detta dokument &r att ge samtliga funktiondrer som hanterar pengar i ndgon form
en god inblick i vad som forviantas av denne. Dokumentet skall forhoppningsvis ge berérda
funktionérer tillrdckligt med information for att dessa skall kunna gora ett gott arbete med sin
ekonomi.

Dokumentet behandlar hur mésteriernas kassor, handkassor, fakturor, internfakturor, utlaggs-
och intdktsrakningar samt kontanter skall hanteras. Det behandlar dessutom vilka dokument
som skickas vart, och vid vilken tid.

Terminologi och grundlaggande regler
Kassor

Det skall finnas fem kassor i iDét, varken fler eller farre — Skattmadstarens, Cafémaisteriets,
Sexmasteriets, Pubmasteriets och D-shopens kassor.

En kassa ir att betrakta som en lokal “bank” i ndgon mening. Over varje kassa ska ansvarig
maéstare fora kassabok, i vilken samtliga transaktioner i kassan skall redovisas. Summan i kas-
san skall naturligtvis 6verrensstimma vid varje tidpunkt med teoretisk summa i kassaboken.
Nar kassan borjar véxa i storlek sdtter méstaren in lamplig summa pa banken (se Bankinsatt-
ningar pa sidan 3).

Vid drets borjan och slut skall mésteriernas kassor vara identiskt 0 (noll) kr. Startkassor utham-
tas frdn Skattméastaren vid drets borjan.

Handkassor

En handkassa dr en arbetskassa som man anvander som grund for att kunna ge tillbaka vaxel
od.

En handkassa lanar man ur sin kassa vid aktivitetens (exempelvis en dag i cafét) borjan och
aterlamnar vid aktivitetens slut. Detta skall dokumenteras i kassan medelst minst ndgon form
av minneslapp, dock behover det ej foras in i kassaboken.

Handlan

Ett handlan gér man om man tar pengar i en kassa for att bege sig och gora manuella inkop.
Handldan skall kvitteras pa ett riktigt kvitto. Kvittot forvaras i kassan tills dess pengarna kom-
mit tillbaka i form av kontanter och/eller inkdpskvitton, varpa det aterlamnas till den som
lanat.

Inkopet skall foras in som utgift i kassaboken. Inkdpskvittona ldimnas tillsammans med ut-
laggsrakning (se "Utldggsrakning” pd sidan 3) till Skattméstaren.
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Utgaende fakturor

Det hér ar ett trakigt och valdigt krangligt kapitel, men ack sa viktigt.

En faktura dr ju, som nog alla vet, ett meddelande fran séljare till kopare om vad som kopts,
till vilket pris, och vid vilken tid, samt nér detta senast skall vara betalt.

En internfaktura fungerar pa samma sétt, fast betalningen skots har med bokforingsteknik
snarare dn bankbetalningar. Detta dr den vanligaste fakturatypen pa D-sektionen och déarfor
bendmns 6vriga fakturor speciellt “externa fakturor” i detta dokument.

Da sektionen skickar externa fakturor tillimpas sista betalningsdatum 30 dagar efter faktura-
datum. Vid intern fakturering specificeras inget sddant datum.

Alla fakturor, interna savil som externa, skall forses med datum, I6pnummer, avsindare och
mottagare samt kontaktpersoner/referenser.

Skriver man en samlingsfaktura pd flera olika kop sa skall varje kop specificeras for sig pa
fakturan. Detta géiller bade interna och externa fakturor.

Externa fakturor gor man i fyra exemplar. Ett original och tre kopior. Originalet och en kopia
skickas till fakturamottagaren. En kopia lamnas till Skattméstaren och en kopia behaller den
som fakturerar.

Interna fakturor goér man i tre exemplar. Ett original och tva kopior. Originalet lamnas till Skatt-
madstaren. En kopia lamnas till fakturerat mésteri, och en kopia behéller den som fakturerar.

Med datum avses det datum da fakturan skrivs.

Avsidndare dr det masteri som skriver fakturan och mottagare dr de som ska betala fakturan.
Exempel pa mottagare kan vara ett annat mésteri eller ett foretag.

Var referens/kontaktperson &dr den person hos avsdndaren som genomfort forsiljningen. Er
referens/kontaktperson dr den person hos mottagaren som genomfort kdpet.

Fakturans I6pnummer &r fyrdelat. Den forsta delen &r konstant lika med fakturerande maésteris
sifferkod, darefter kommer ett streck, darefter de tva sista siffrorna i aktuellt artal, och sist en
tvasiffrig raknare som okas med ett for varje ny faktura. Exempelvis 40-0023 for Cafémasteri-
faktura nummer 23, 2000.

Faktureringsunderlag

Man skriver ett faktureringsunderlag dd man frdn nadgot masteri inkoper saker utan att betala
kontant. P4 detta specificerar man vad man har tagit, nar man gjort det, vem som gjort det och
till vad man gjorde det (det som kom mer att std pa fakturaspecifikationen).

Med jamna mellanrum samlas faktureringsunderlagen upp av berord maéstare, vilken sedan
skriver fakturor for uthamtade produkter.
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Inkommande fakturor

Nar det kommer en faktura till oss, vilket det gor fran bl a ICA och bageriet, sé skall originalet
omedelbart formedlas till Skattméstaren, som gor betalningen via banken. Kopian skall sparas
i mésteriets eget arkiv for eventuella framtida behov. Eventuella medfoljande foljesedlar bor
ocksd sparas.

Medfoljer ingen kopia sa gor man en enkelt och snabbt i sektionens kopieringsmaskin.

Utlaggsrakning

Om man har ett kontant utlidgg i sektionens namn s far man naturligtvis pengar for detta. I
dessa fall skall man fylla i en utldggsrikning och tillsammans med denna bifoga kvitton som
styrker inkopet.

Pa utlaggsrakningen skall specificeras datum, masteri och vad som inkopts. Den skall dven sig-
neras med namnteckning och namnfortydligande. For varje utgiftspost skall dven specificeras
vilket konto utgiften skall hamna pa (se “kontoplan” pa sidan 4).

Foretradesvis skall kontanta ersittningar ges ur maésteriets kassa, om sadan finnes. Finns det
ingen, eller om den inte innehdller tillrdckliga medel, fas ersittning av Skattméstaren. Vad som
ar gjort skall kryssas for i lamplig ruta pd utlaggsrakningen.

Forfarandet blir likadant om man anvénder sig av handldn ur kassan, se ovan. Overblivna
kontanter laggs tillbaka i kassan, utlaggsrakning skrivs och kvittona bifogas denna. Det inses
latt att detta satt ar ekvivalent med det ovan beskrivna.

Kvitton som ej dr i A4-format skall klistras upp pé ett sddant. Under inga omstdndigheter
far kvittona buntas ihop pa annat sitt. Arken med de uppklistrade kvittona héftas ihop med
utldggsrakningen med en héftklammer.

Utldaggsrakningen ldmnas till Skattméastaren. Om ersittning skall hdamtas ur Skattméastarens
kassa maste detta naturligtvis ske personligen. Kopia pa utldggsrakningen arkiveras i masteri-
ets arkiv.

Intéktsrakning
Da man har en kontant intdkt skriver man en intdktsrikning pd vilken man specificerar datum
och evenemang. Denna ldmnas sedan till Skattméstaren. Kopia arkiveras i mésteriets arkiv.

Om maisteriet har en egen kassa, ldgges pengarna i den och maésteriets kassa kryssas i pa rak-
ningen, annars lamnas pengarna till Skattméstaren och detta alternativ kryssas for pa rakning-
en.

Vid stora summor pengar (>5000 kr) skall pengarna rdknas och kvitteras av tva personer.
Bankinsattningar

Varje maésteri sétter sjdlv in sina pengar pa banken déd kassan vuxit sig for stor. For detta an-
viands vardepasar till sedlar — mynt sétts in manuellt. Exakt hur insdttningsblanketten skall
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fyllas i visas pa forekommen anledning av kvalificerad person (Skattméstare, foretradare eller
liknande).

Kopian pa insédttningslappen héftas ihop med remsan pé viardepasen, for vardepasar, och lam-
nas till Skattméastaren som kontrollerar denna mot bankens rapport.

Viérdepasar lamnas i serviceboxen pa banken.

Alla pengar som sitts in pa banken skall rdknas av tva personer.

Kontoplan

For sektionens bokforing finns en kontoplan som talar om vilket kontonummer som hor till
vilken utgifts- eller intdktspost. Det dr dessa konton som skall specificeras pa intédkts- och ut-
laggsrakningar.

Kopia pé kontoplanen utlimnas av Skattméstaren pa begaran.

Reglerna masterivis

Skattmastaren

Skattmastarens uppdrag definieras av foljande punkter:
¢ Skattmdstarens kassa forvaras i kassaskdpet i RdsenbaD.
¢ Nycklar till kassaskdpet far endast innehas av firmatecknare.

¢ Intdkts- och utldggsrdkningar skall bokforas senast en manad efter att de inkommit. En
viss fordrojning dr av godo, da den kronologiska ordningen blir littare att bibehalla.

* Ersdttning for kontantutldgg ges ur Skattméstarens kassa endast om maésterikassan inte
ar tillrackligt stor, eller om ingen kassa finnes i mésteriet.

¢ Skattmistarens kassa bor inte uppga till mer d&n 25000 kr, eller understiga 5000 kr.
* Kassabok skall foras.
¢ Externa fakturor betalas sista bankdagen fore slutdatum pé fakturan.

¢ Alla papper arkiveras naturligtvis.

Cafémasteriet
Cafémaisteriet dr det mésteri som hanterar absolut mest kontanter och darfor ar det har sarskilt
viktigt att rutiner f6ljs. Foljande punkter har satts upp for Cafémasteriet:

¢ Cafémasteriets kassa forvaras i kassaskapet i Caféforradet.

¢ Nycklar till kassaskdpet far endast innehas av valda funktionérer i Cafémaésteriet.

¢ Intdktsrakning lamnas en gang per vecka, specificerad dag for dag, till Skattméastaren.
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¢ Utlaggsrakningar skrivs for varje inkopstillfille, och lamnas inom en vecka till Skattmas-
taren.

¢ Ersittning for kontantutldgg hamtas ur Cafémasteriets kassa, om tillrackligt med medel
finnes.

¢ Cafémasteriets kassa bor inte uppga till mer dan 25000 kr.

* Kassabok skall foras.

¢ Fakturering skall gbras minst en gdng per lasperiod.

¢ Fakturakopior in/ut samt foljesedlar skall arkiveras av mésteriet.

¢ Inventering och lagerviardesberdkning bor goras efter varje lasperiod, och skall goras var-
je terminsslut, efter det att terminens verksamhet ar slut.

Pubmasteriet
Pubmadsteriet hanterar stora mangder pengar vid punkttillfallen. Detta foranleder vissa skill-
nader gentemot Cafémadsteriet. Foljande punkter har satts upp for Pubmasteriet:

¢ Pubmidsteriets kassa forvaras i Pubmaisteriskapet i sexforradet.

¢ Nycklar till kassan far endast innehas av valda funktiondrer i Pubmasteriet.

¢ Intdktsrakning ldmnas efter varje arrangemang.

¢ Utlaggsrakningar skrivs for varje inkopstillfille, och lamnas inom en vecka till Skattmas-
taren.

¢ Ersittning for kontantutligg hamtas ur Pubmasteriets kassa, om tillrdckligt med medel
finnes.

¢ Pubmaisteriets kassa bor inte uppga till mer &n 25000 kr.

¢ Kassabok skall foras.

¢ Fakturering skall gbras minst en gédng per lasperiod.

¢ Fakturakopior in/ut samt foljesedlar skall arkiveras av mésteriet.

¢ Inventering och lagervardesberdkning bor goras efter varje lasperiod, och skall goras var-
je terminsslut, efter det att terminens verksamhet ar slut.

Sexmasteriet

Se “Pubmasteriet” pa sidan 5, och byt ut “Pubmasteriet” mot “Sexmaésteriet” pa alla platser.

D-shop

Foljande punkter har satts upp for D-shopen:

* D-shopens kassa forvaras i markesskapet.
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Nycklar till kassan far endast innehas av Markvardig(a).
Intdktsrakning lamnas varje termin.

Utlaggsrakning skrivs for varje inkopstillfdlle, och lamnas inom en vecka till Skattmésta-
ren.

Erséattning for kontantutlagg hamtas ur D-shopens kassa, om tillrdckligt med medel fin-
nes.

D-shopens kassa bor inte uppga till mer an 2000 kr

Kassabok skall foras.

Fakturering skall goras minst en géng per lasperiod.
Fakturakopior in/ut samt foljesedlar skall arkiveras av maésteriet.

Inventering och lagervardesberdkning skall goras varje terminsslut, efter det att termi-
nens verksamhet ar slut.
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