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1. Inledning och syfte

Detta dokument faststaller dvergripande ekonomiska rutiner och riktlinjer for Svenska
Rottweilerklubben.

Syftet ar att sakerstalla en ansvarsfull, transparent och enhetlig hantering av klubbens
ekonomiska medel samt att skapa tydlighet kring ansvar, roller och beslutsordning
inom organisationen.

2. Tilampningsomrade
Dessa ekonomiska rutiner och riktlinjer galler for hela Svenska Rottweilerklubbens
organisation.

Dokumentet omfattar huvudstyrelsen, utskott, arbetsgrupper, aktivitetsomraden samt
funktionarer och andra uppdragstagare som hanterar eller disponerar klubbens
ekonomiska medel.

Samtliga delar av organisationen ansvarar for att folja faststallda rutiner, policys och
beslut som ror ekonomihantering.

3. Grundldaggande principer for ekonomihantering
Svenska Rottweilerklubbens ekonomiska medel ska hanteras ansvarsfullt och med
respekt for medlemmarnas insatser.

Ekonomihanteringen ska bedrivas i enlighet med klubbens stadgar, mal, vardegrund
och faststalld verksamhetsplan samt praglas av god ekonomisk hushallning,
transparens och langsiktighet.

Verksamheten ska planeras och genomforas inom ramen for faststalld budget, med
malsattning att resultatet Over tid ska vara i balans. Eventuella avvikelser ska
uppmarksammas, foljas upp och vid behov forankras i huvudstyrelsen.

4. Roller och ansvar
En tydlig ansvarsfordelning ar en forutsattning for en korrekt och effektiv
ekonomihantering inom Svenska Rottweilerklubben.

Huvudstyrelsen har det dvergripande ansvaret for klubbens ekonomi och ska
sakerstalla att ekonomihanteringen sker i enlighet med stadgar, arsmotesbeslut,
verksamhetsplan och faststallda styrdokument.
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Kassdren ansvarar for den ldpande ekonomiska férvaltningen, redovisning, uppfoljning
och rapportering av klubbens ekonomi samt for att stddja organisationens olika delar i
ekonomiska fragor.

Utskott, utskottsgrupper, arbetsgrupper och aktivitetsomraden ansvarar for att planera
och bedriva sin verksamhet inom ramen for faststalld budget och verksamhetsplan
samt for att folja klubbens ekonomiska rutiner, ersattningspolicy och fattade beslut.

Awvvikelser fran budget, uppdrag eller planerad verksamhet ska i god tid forankras med
huvudstyrelsen via utsedd kontaktperson.

Kontaktpersoner utsedda av huvudstyrelsen fungerar som lAnk mellan huvudstyrelsen
och respektive funktion och ansvarar for att relevant information, beslut och
uppfdljning formedlas.

4.1 Arvoden och ersattningar

Uppdrag inom styrelse, utskott, arbetsgrupper och aktivitetsomraden inom Svenska
Rottweilerklubben &r ideella och medfor inte arvode.

Arvode kan dock utga nar en person utfor ett sarskilt uppdrag eller arbete utanfor sitt
ordinarie ansvarsomrade, exempelvis som instruktor, beskrivare, forelasare, domare
eller motsvarande funktion, forutsatt att uppdraget ar beslutat, budgeterat och
ersattningen faststalld i forvag.

| dessa fall ersatts uppdraget i egenskap av funktion eller utforare av arbete, inte i
egenskap av fortroendevald eller medlem av styrelse, utskott eller arbetsgrupp.

Beslut om arvode och ersattningsniva ska dokumenteras och hanteras i enlighet med
klubbens ekonomiska rutiner och gallande regelverk.

. . Uppehalle / i
Funktion Reseersittning Arvode logi Betalningsansvar / budget
ogi
Styrelsen Ja Nej* Ja Central budget
Utskott Ja Nej* Ja Utskott
Arbetsgrupper Ja Nej* Ja Arbetsgruppen (om budgeterad)

* Arvode kan utga vid separat uppdrag utanfér ordinarie arbetsbeskrivning enligt ovan.

5. Budget och verksamhetsplanering
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Planering av verksamhet och ekonomi ska ske samordnat och i nara koppling till
Svenska Rottweilerklubbens verksamhetsplan.

Utskott och aktivitetsomraden ska arligen ta fram budgetunderlag som grund for beslut
om verksamhetsplan och budget. Budgeten ska planeras med malsattning att
resultatet ska vara s nara =+ 0 som mojligt.

Utskottsgrupper omfattas av utskottets budget och ska planera och genomfora sin
verksamhet inom de ekonomiska ramar som utskottet ansvarar for.

Arbetsgrupper ska ta fram budgetunderlag endast i de fall gruppens uppdrag omfattar
ekonomisk verksamhet eller medfor kostnader for klubben.

Verksamhet ska bedrivas inom ramen for faststalld budget. Uppstar behov av
forandringar, tillkommande aktiviteter eller kostnader som avviker fran budget ska detta
i god tid forankras i huvudstyrelsen via utsedd kontaktperson.

Budget ska foljas upp ldpande och eventuella avvikelser ska rapporteras till
huvudstyrelsen.

6. Beslutsordning och attest

Beslut som medfér ekonomiska dtaganden ska fattas inom ramen for faststalld budget,
verksamhetsplan samt respektive arbetsbeskrivning.

Utskott, utskottsgrupper, arbetsgrupper och aktivitetsomraden far fatta beslut om
kostnader som ligger inom deras uppdrag och faststallda ekonomiska ramar. Beslut
som innebar avvikelse fran budget, nytt atagande eller forandrad inriktning ska
forankras och beslutas av huvudstyrelsen.

Utbetalningar ska foregas av ett tydligt godkdnnande fran ansvarig kontaktperson, som
har kihnedom om verksamheten och dess kostnader.

Kassoren ansvarar for att verkstalla utbetalningar samt for att kontrollera att underlag
finns och att utbetalningen sker i enlighet med gallande beslut och rutiner. Kassoéren
ska inte ensam beh6va bedéma om en kostnad ar berattigad utifran verksamhetens
innehall.

Ingen person ska godkanna eller besluta om ersattning till sig sjalv. Vid oklarheter eller
tveksamheter ska arendet lyftas till huvudstyrelsen for stallningstagande.
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7. Utbetalningar och ekonomiska transaktioner

Utbetalningar fran Svenska Rottweilerklubben ska ske pa ett korrekt, sparbart och
enhetligt satt. Samtliga utbetalningar, inklusive ersattningar och kostnadsersattningar,
ska baseras pa beslutade kostnader och ha tydligt underlag som visar vad
utbetalningen avser.

Underlag for utbetalning ska vara fullstéandigt och innehalla uppgifter om mottagare,
belopp, andamal samt koppling till beslutad verksamhet eller uppdrag. Kvitton, fakturor
eller motsvarande handlingar ska bifogas dar sa ar relevant.

Underlag for utbetalning ska i forsta hand hanteras via klubbens etablerade system for
kvitto- och utgiftshantering. Svenska Rottweilerklubben anvander Spiris for insamling
och hantering av kvitton och underlag, i syfte att sakerstalla sparbarhet, ordning och
enhetlig hantering.

Utbetalningar ska ske forst efter att kosthaden har godkants i enlighet med faststalld
beslutsordning och dessa ekonomiska rutiner.

Kassdren ansvarar for att genomfdra utbetalningar samt for att sakerstalla att underlag
arkiveras och kan foljas upp vid behov.

Utbetalningar ska ske inom rimlig tid efter att komplett underlag har inkommit.

8. Ersattningar — 6vergripande principer

Ersattningar och kostnadsersattningar inom Svenska Rottweilerklubben ska hanteras
restriktivt och i enlighet med klubbens ersattningspolicy.

Ersattning kan endast utga for kostnader som ar kopplade till beslutad verksamhet,
uppdrag eller aktivitet och som ligger inom ramen for faststalld budget,
verksamhetsplan och arbetsbeskrivning.

Reseersattning kan endast utga nar resan sker i syfte att fullgora ett uppdrag for
Svenska Rottweilerklubben. Reseersattning utgar inte vid aktiviteter dar personen
samtidigt deltar i privat eller egen verksamhet, exempelvis genom att tavla, stalla ut
eller pa annat satt agera for egen eller annans rakning utanfor uppdraget.
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Nivaer, villkor, begransningar och eventuella maxtak for ersattningar regleras i separat
Ersattningspolicy — Svenska Rottweilerklubben, som ar styrande for all
ersattningshantering.

Denna policy galler for hela organisationen och ersatter tidigare lokala, informella eller
muntliga tolkningar av ersattningsregler.

9. Betalkort och andra betalmedel
Betalkort eller andra betalmedel som tillhor Svenska Rottweilerklubben far endast
anvandas nar det ar sarskilt motiverat och beslutat av huvudstyrelsen.

Betalkort ar personligt knutet till uppdrag och far endast anvandas for kostnader som ar
kopplade till beslutad verksamhet och ligger inom faststalld budget.

Anvandning av betalkort regleras genom separat avtal mellan Svenska
Rottweilerklubben och kortinnehavaren. Avtalet ska tydliggora ansvar, tilldtna
anvandningsomraden, redovisning av utlagg samt rutiner for aterldmnande av kort.

Samtliga inkdp som gors med betalkort ska redovisas med fullstdndigt underlagi
enlighet med klubbens ekonomiska rutiner.

Vid missbruk, bristande redovisning eller avvikelse fran gallande avtal kan ratten att
anvanda betalkort aterkallas av huvudstyrelsen.

10. Uppféljning, kontroll och revision

Svenska Rottweilerklubbens ekonomi ska féljas upp lopande for att sdkerstalla att
verksamheten bedrivs i enlighet med faststalld budget, verksamhetsplan och dessa
ekonomiska rutiner.

Kassoren ansvarar for att ta fram ekonomiska uppfdéljningar och rapportera till
huvudstyrelsen enligt faststalld ordning. Uppfoljning ska ge underlag for beslut,
prioriteringar och eventuella justeringar under verksamhetsaret.

Huvudstyrelsen ansvarar for att folja upp ekonomin pa 6vergripande niva och vid behov
vidta atgarder vid avvikelser eller risk for obalans.

Klubbens revisorer granskar den ekonomiska forvaltningen och styrelsens ansvarsfrihet
i enlighet med stadgar och god revisionssed. Samtliga delar av organisationen ska vid
behov bistd med underlag och information som kravs for granskning.
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11. Avvikelser och hantering av fel
Om avvikelser fran faststalld budget, verksamhetsplan eller dessa ekonomiska rutiner
uppstar ska detta uppmarksammas och hanteras skyndsamt.

Avvikelser kan avse exempelvis felaktiga utbetalningar, bristande underlag,
overskridande av budget eller kostnader som saknar beslut eller forankring.

Den som uppmarksammar en avvikelse ansvarar for att snarast informera ansvarig
kontaktperson och kassor. Vid behov ska arendet lyftas till huvudstyrelsen for
bedomning och beslut om eventuella atgarder.

Syftet med hantering av avvikelser ar att sdkerstalla korrekt ekonomihantering, minska
risken for upprepning och uppratthalla fortroendet for klubbens verksamhet, inte att
peka ut enskilda personer.

12. Dokumentstyrning
Detta dokument faststalls av huvudstyrelsen och galler tills vidare.

Dokumentet ska ses dver regelbundet och revideras vid behov, exempelvis vid
forandringar i organisation, arbetssatt eller regelverk.

Ansvar for att initiera dversyn och revidering ligger hos huvudstyrelsen.

Aktuell version av dokumentet ska vara tillganglig for organisationens olika delar och
ersatter tidigare versioner av ekonomiska rutiner och riktlinjer.
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