Info till sektorerna om ekonomiprocessen i SBK Stockholmsdistrikt

Infor planeringen av en ny aktivitet:

Mejla kassor@sbkstockholm.se samt er sektors kontaktperson i styrelsen infor planeringen av en ny
aktivitet.

Bifoga ifylld blankett "Rapportera aktivitet"

Ar aktivitetens omsattning > 5.000 -10.000 kr ska den godkinnas av styrelsen innan aktiviteten
startas, i Ovrigt ar det kontaktpersonen i styrelsen som ska godkdnna aktiviteten.

Nar aktiviteten ar godkand far sektoransvarig samt kontaktpersonen i styrelsen ett "projektnummer".
Projektnumret anvandas for att marka alla fakturor, leverantorsfakturor, begaran om ersattning for
utlagg, arvoden och milersattningar. Detta for att kostnaden ska kunna harledas till ratt aktivitet.

Leverantorsfakturor ska mejlas (pdf) direkt fran leverantoren till kassor@sbkstockholm.se och ska
inte ga via sektorn (detta for att inga leverantorsfakturor ska bli fordrdjda). Leverantorsfakturorna
ska vara markta med projektnumret.

Om kursavgifter/anmaélningsavgifter ska betalas av deltagare kan dessa faktureras av kassoren.
Kassoren behover darfor en lista fran er pa vilka deltagare (namn) samt vilken klubb som ska
faktureras, samt vilket belopp.

Attest av samtliga utgifter ska goras av sektorns kontaktperson i styrelsen, den personen har dven
tagit del av kommande intdkter/kostnader i samband med att de fatt en av styrelsen godkénd och
ifylld blankett "Rapportera aktivitet”.

Nar det géller begdran om ersattning for utlagg, milersattningar & arvoden sa ska dessa ifyllda
blanketter INTE mejlas da det finns uppgifter om personnummer och kontonummer pa blanketterna
— detta med hansyn till lagen “GDPR” — hantering av personuppgifter, utan de ska postas forst till
sektorns kontaktperson i styrelsen for attest och sedan postas vidare till kasséren for betalning.
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