Tromsgstudentenes Idrettslag TSI @konomihandbok

TSI @konomihandbok

TROMS@STUDENTENES
IDRETTSLAG

1977

Tromsgstudentenes ldrettslag

Vedtatt: 07.09.2022
Sist oppdatert: 02.09.2022

Side 1 av 32



TROMS@STUDENTENES
IDRETTSLAG

Tromsgstudentenes Idrettslag TSI @konomihandbok
Innholdsfortegnelse
1 Hensikten med denne gkonomihandboken............c.cocceiiciiicccccceeeee e 5
2 OVEIOIUNEAE TOVET ..ottt bbb bbb 5
3 Detalle tillitsValgte MA VIE ......cvieieieiiiiicceee e 5
3.1 ANSVAISTOrAElING ....ocveiiiiiiiieee e 5
3.1.1  Hovedstyrets GKONOMISKE GNSVAT ...........couiiiiiiiiirieieicseeee e 5

3.1.2  Gruppestyrets, trimgruppeansvarliges, og arrangementskomitéens gkonomiske
ansvar 6

3.1.3  Medlemmets GKONOMISKE BNSVA .........cccviierieieiieniesiesieseeeeie e 6
3.2 Kontaktinformasjon til Hovedstyret angdende gkonomi............cccocveeveviiicieceiecnene. 7
3.3 SENLIAIE DEGIEPET ..veeveeceeecie ettt nre e anes 7
3.4 TSISin @KONOMI PA 1-2-31...cimiiiiiieeeeeeee e 9
3.5  Sentrale gjaremal gjennom Aret.........cccccieiiiiiiiiieeeee e 10

351 FON HOVEASTYTEL ..ot 10

3.5.2  For gruppestyrer, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéer .................. 10
3.6 Rutiner angaende innkjap, booking, UtSYr 0.6..........ccccovviiiiiiiiiicccee e 11

3.6.1  Innkjap, DOOKING 0.1, ..ooiiii e 11

I U 1 1Y/ SR UPRUPRTR 11
3.7 FOrdelingSN@KKEIEN .........ccviiiieeii s 12

3.7.1  Faste utgifter som (Ma) dekkes 100 %0..........ceerevevereereeeieeieeeeeee e en e 13

37,2 REISE .ttt ettt bbb et et eas 14

R 0 N 0 1 R OPRSOPRSUI 14

I A S I PO 14

BT.5  USEYT e 14

3.7.6  DOMMETAVOITIE ....eiiiiiieiiesiee e 14

3.7.7  KontiNgent KONKUITANSE ........viiuiiiiieiie e cie e stee et siee et aeaeeanne s 15

.78 KUIS ¢ttt b e nhr e beennee s 15

379 SOSIAIL ... e nre s 15

710 IMIBLET ettt beennee s 15

Det alle med gkonomiroller MA VIte..........c.cvcveuiieiiicieccceececcee e 15
Ot O = TU T L 1= (=T ] OSSR PSSR 15

Side 2 av 32



TROMS@STUDENTENES
IDRETTSLAG

Tromsgstudentenes Idrettslag TSI @konomihandbok
4.1.1  Hvordan man lager BUASJELL ..........cooviiiiieie e 15
4.1.2  Hvaman gjer om uforutsette utgifter oppstar gjennom aret ...........c.ccccevevnenee, 17

4.2 RegNSKAPSTBIING ..ovvivieiiiieie ettt sttt 17
4.2.1  Egen oversiKt i EXCEI-Mal ..........cccoiiiiiiieie et 17
4.2.2  Oversikt i POWerOffice GO (POGO) .....oveerieiiiiieiisie e 18
4.2.3  KVArtalSrapPOITer ... ..ottt 20

T |V, To | 1= o T o T R Y OSSPSR 21
4.3.1  INntening aV MIAIEE .....ccooiiii s 21
4.3.2  Medlemskontingent, treningsavgift og egenandel.............c.cccovvevveiciieeieecieennn, 21
4.3.3  Fakturering av ekSterne aki@rer..........coooverereiinisieneiee e 22
4.3.4  DUGNAASMITIET ....oiiviiecc et reenae e sre s 23
4.3.5  Salg av tekstiler, utstyr 0g KIOSKVAIEr ...........ccccevveieiiiiieeie e se e 23
4.3.6  ULIEIE AV ULSTYT ..o 23
4.3.7  Seke om midler fra eKSterne akt@rer .........ccooevverieiesieese e 24
4.3.8  SPONSOTAVEIAIET .....ccuiiiiiiiiee e 24
A.3.9  VIPPS ittt et bbbttt 24

A4 MIAIEr UL AV TSI oottt 27
441 BruKav MIIEr......cooiiiiieicce e e 27
4.4.2  FaKIUrering @V TSI ..ottt sre s 28
4.4.3  Bestille fra samarbeidspartnere (Macron og PurePlay)..........ccccocvvveieeneiiennn, 28
4.4.4  ULIEQUSSKIBMA ...uviieieiecee ettt ettt et e sbe e sre e e beenteaneeane s 29
445  KjoregodtgjarelSeSSKIEMA ........ccoiuiiriiieiieie et 30

5  Maler og skjemaer tilknyttet gkonomihandboken..............ccooovviiiriviiiiiiiiicieccee, 31

B ENAIING ittt bbbt 31

Side 3 av 32



TROMS@STUDENTENES
RETTSLAG

Tromsgstudentenes Idrettslag TSI @konomihandbok

Side 4 av 32



Tromsgstudentenes Idrettslag TSI @konomihandbok

1 Hensikten med denne gkonomihandboken

All ngdvendig informasjon om TSI sin gkonomi, er samlet i denne gkonomihandboken. Den fungerer
som et verktgy for alle tillitsvalgte i TSI, sa vel som medlemmer. @konomihandboken kan brukes
bade i opplaering og som et oppslagsverk. Dokumentet er todelt, hvorav fgrste del inneholder det alle
med tillitsverv i TSI ma vite, og andre del inneholder det kun de med gkonomiroller i TSI ma vite.

2 Overordnede lover

| tillegg til TSI sin lov og NIF sin lov, er TSI bundet av diverse lover i norsk lovgivning. Dette gjelder
blant annet lov 17.07.1998 nr. 56 om arsregnskap m.v. (regnskapsloven), lov 19.06.2009 nr. 58 om
merverdiavgift (merverdiavgiftsloven), lov 20.11.2020 nr. 128 om revisjon og revisorer (revisorloven)
og lov 19.11.2004 nr. 73 om bokfgring (bokfgringsloven).

3 Det alle tillitsvalgte ma vite

3.1 Ansvarsfordeling

3.1.1 Hovedstyrets gkonomiske ansvar

Hovedstyret er kollektivt juridisk ansvarlig for TSI, noe som innebarer det juridiske ansvaret for
gkonomien. Hovedstyret skal sgrge for forsvarlig gkonomistyring i idrettslaget. Det er Hovedstyret
som til syvende og sist sitter med ansvaret, selv om flere oppgaver er gitt til grupper og
arrangementskomitéer i TSI. Hovedstyret, sammen med ekstern regnskapsfgrer, star for utbetalingen
av midler, sa vel som bokfgring av midler inn til og ut av idrettslaget. Ansvaret for a forberede
budsjett og ferdigstille regnskap til arsmgtet, ligger hos Hovedstyret. For regnskapet sin del er det
likevel viktig at alle med gkonomiroller har fortlgpende oversikt over midler som gar inn og ut
gjennom hele aret. Dette fordrer at alle med gkonomiroller gjgr sin jobb hele styreperioden, og at
det er god kommunikasjon mellom @konomiutvalget i Hovedstyret og alle med gkonomiroller i
gruppene og i arrangementskomitéer. Det er kun Hovedstyret som skal sgke om midler fra eksterne
aktgrer, og det er kun Hovedstyret som inngar eventuelle samarbeidsavtaler og sponsoravtaler med
eksterne aktgrer.

Hovedstyret har opprettet ulike utvalg, deriblant arrangementskomitéer som Studentlekene Tromsg
og aktivCampus Tromsg, samt trimgrupper. | likhet med undergruppene har trimgruppene et ansvar
for gkonomistyring over midler tilknyttet deres aktivitet. | TSI sitt budsjett er disse utvalgene sine
deler av budsjettet underlagt Hovedstyret.

@konomiutvalget (@U) bestar av gkonomiansvarlig, fgrstekasserer og andrekasserer i Hovedstyret.
Dette utvalget er satt ned av Hovedstyret, og ledes av gkonomiansvarlig. Hele Hovedstyret har likt
ansvar nar det gjelder forsvarlig og riktig gkonomistyring, men det er de som sitter i @konomiutvalget
som jobber med dette i det daglige.
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@U har arbeidsmgter med jevne mellomrom. Disse ma ikke komme for sjeldent, en gang i uken er
passelig i travlere tider. Hensikten med dette er a ha tett samarbeid og god dialog mellom de tre
personene som jobber konkret med TSI sin gkonomi. Faste mgter for a jobbe med individuelle
oppgaver eller samarbeide om noe, vil bidra til effektivitet i arbeidet og trygghet i rollene. Kassererne
ma iszer ha god dialog seg imellom.

@konomiansvarlig jobber med budsjettet, inntjening av midler, registrering av Hovedstyret sine
utgifter, og holder overordnet oversikt over TSI sin gkonomi.

Kassererne jobber med gjennomfg@ring av utbetalinger, registrering av innbetalinger og utbetalinger i
PowerOffice Go (POGo), og fullfgring av regnskapet.

Hele @U har et felles ansvar for god dialog og tett samarbeid med samtlige andre personer i TSI med
gkonomiroller.

3.1.2 Gruppestyrets, trimgruppeansvarliges, og arrangementskomitéens
gkonomiske ansvar
Gruppestyrene, trimgruppene, og arrangementskomitéene har ikke et juridisk ansvar, dette ligger
kun hos Hovedstyret. Likevel har gruppestyret/arrangementskomitéen et viktig ansvar for
gkonomien og forsvarlig gkonomistyring av midlene tilknyttet den aktuelle gruppen/arrangementet
sin aktivitet. | budsjettet vedtatt pa TSI sitt arsmgte star det presisert hvor mye av inntektene og
utgiftene i TSI som er tilknyttet hver av gruppene/arrangementene. Hver gruppe/arrangement har da
dette presisert i en egen kolonne. @konomien er tett tilknyttet aktivitet, hvilket innebaerer at
aktiviteten gjerne gjenspeiles i budsjettet. Dersom det er gnskelig med mye aktivitet, vil dette
folgelig koste mer penger. Det betyr at gruppestyret/, trimgruppeansvarlige, og
arrangementskomitéen ma ta gkonomien i betraktning nar aktivitet planlegges.

Gruppestyret, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéen ma pase at de planlagte inntektene i
budsjettet faktisk kommer inn, enten det er via treningsavgift, dugnad eller salg. P4 samme mate ma
det pases at budsjettet fglges nar utgifter padras. Dersom det oppdages at gruppen/arrangementet
ikke vil klare a fglge budsjettet, skal gkonomiansvarlig i Hovedstyret kontaktes.

Som ledd i det gkonomiske ansvaret, ma gruppen sende inn en del rapporter. Se punkt 4.2.3
Kvartalsrapporter og 4.3.9 Vipps.

Nar medlemmer leier noe i TSI sitt navn, er medlemmet gkonomisk ansvarlig. Gruppestyret,
trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéen har derfor ansvar for a kjgpe full forsikring, i tilfelle
skade skjer.

3.1.3 Medlemmets gkonomiske ansvar

Medlemmet er et juridisk rettssubjekt, og har fglgelig et juridisk gkonomisk ansvar overfor
idrettslaget og norsk idrett. Hvert medlem ma pase at en selv ikke har utestaende belgp til
idrettslaget eller overordnede organisasjonsledd. En ma hele tiden ha betalt for seg, for a benytte seg
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av idrettens goder. Dersom dette ikke fglges, vil det i ytterste konsekvens kunne medfgre at man
fratas medlemskapet, se NIFs lov § 10-6 (2). For a kunne bli medlem igjen, ma man betale det
skyldige belgpet, se NIFs lov § 10-4 (1) bokstav b).

Medlemmet ma selv betale medlemskontingent, treningsavgift, egenandeler og lisenser.

Merk at utleggsskjema og kjgregodtgjgrelsesskjema ma fylles ut og sendes inn i henhold til punkt
4.4.4.084.4.5.

3.2 Kontaktinformasjon til Hovedstyret angaende gkonomi
@konomiansvarlig i Hovedstyret har e-postadressen: okonomi@tsidrett.no

Spgrsmal som har med budsjett, sgknad om midler, andre planlagte inntekter til TSI,
kvartalsrapporter, utfordringer ved og utvikling av gkonomirutiner i TSI, og annet overordnet
vedrgrende gkonomi, sendes til gkonomiansvarlig.

Forste- og andrekasserer i Hovedstyret har sammen e-postadressen: kasserer@tsidrett.no

Spgrsmal som har med regnskapet i POGo, fakturaer, utlegg, kjgregodtgjgrelse, utbetalinger,
bilag, regnskap, Vippsrapporter, alt av registrering av midler som gar inn og ut av TSI, ol.,
sendes til kassererne.

Dersom man er usikker pa hvem man skal sende e-posten til, er det bare a velge en.
@konomiansvarlig og kassererne videresender e-poster mellom hverandre dersom de ser at det er
noe en annen skal jobbe med. Merk at man ma velge én mottaker, ikke sende til begge e-
postadressene. Dersom dere gnsker at e-posten skal komme frem til begge e-postadressene, sendes
e-posten til en med den andre pa kopi.

3.3 Sentrale begreper
o Budsjett:

e Planlagte inntekter og utgifter gjennom kalenderaret. Nar aktivitet planlegges, finner
man ut hva dette vil koste, og skriver det inn i budsjettet pa en post der det passer
inn. Budsjettet vedtas pa TSI sitt arsmgte, men kan revideres av Hovedstyret.

e Post:

= Hver rad i budsjettet inneholder summer for et konkret formal, for eksempel
reisekostnader, overnattingskostnader, og salgsinntekter. | budsjettet kalles
disse for poster, altsa vil «7101 Reisekostnader» vaere et eksempel pa en
post i budsjettet.

e Kommentarer:

=  Et budsjett bestar av masse summer plassert pa en rekke ulike poster. Disse
postene er gjerne veldig generelle, og hva som er tenkt med for eksempel 15
000 kr pa «7101 Reisekostnader» er ikke tydelig kun ved & se pa budsjettet.
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Derfor fglger det et PDF-dokument med budsjettet, med kommentarer til
hver enkelt post. En kommentar kan for eksempel vaere «7101
Reisekostnader: Leie av buss til tur til Alta — 10 000 kr. Kjgregodtgj@relse for
tur til Narvik — 3 000 kr. Kjgregodtgj@relse for tur til Bardufoss — 2 000 kr».

e Avdeling:
= Hver undergruppe, og Hovedstyret er en egen avdeling.
e Prosjekt:

= Hver trimgruppe og arrangementskomité er et eget prosjekt.
o Regnskap:

e Et budsjett er en noe omtrentlig plan pa hva som skal skje, mens et regnskap er
ngyaktig dokumentasjon pa hva som faktisk skjedde. Regnskapet viser hva som
faktisk kom inn og hva som faktisk ble brukt av penger for kalenderaret som har gatt.
Et regnskap kan ogsa fgres for et prosjekt, som Studentlekene Tromsg. Regnskapet
skal fglge samme poster som budsjettet bestar av, men postene vil i regnskapet hete
kontoer. For a fullfgre regnskapet ma regnskapsfgrer ha ngyaktig dokumentasjon
(faktura, utleggsskjema, kjgregodtgjgrelsesskjema, tildelingsbrev) pa alle midler som
har gatt inn og ut gjennom aret.

e Konto:

= Konto i regnskapet tilsvarer post i budsjettet.
e Noter:

= Noter i regnskapet tilsvarer kommentarer i budsjettet.
e Avdeling:

=  Samme som i budsjettet.
o Regnskapssystem:

e Alt som gar inn og ut av midler i en organisasjon, ma registreres i et
regnskapssystem. TSI bruker regnskapssystemet PowerOffice Go (POGo). Fire
personer i Hovedstyret samt ekstern regnskapsfgrer i BDO har tilgang til a gjgre
endringer i POGo. Andre med gkonomiroller i TSI, samt revisor i Revisorkompaniet
Tromsg, har lesertilgang.

o Fellespott:

e TSI farinn en god del midler fra ulike eksterne aktgrer Hovedstyret sgker om midler
fra. Dette, sammen med medlemskontingenter, utgjgr fellespotten til TSI. Kun
Hovedstyret skal sgrge for a fa inn midler til fellespotten.

o Fordelingsngkkel:

e Hvordan midlene i fellespotten fordeles, fglger regler og prinsipper. Disse utgjgr
fordelingsngkkelen. Fordelingsngkkelen ma ligge til grunn nar Hovedstyret legger
frem et foreslatt budsjett for arsmgtet. Dette kalles da fordeling av ordinzere midler.
Fordelingsngkkelen ma ogsa ligge til grunn nar Hovedstyret mottar ekstraordinaere
sgknader fra grupper fortlgpende gjennom aret, noe som da kalles fordeling av
ekstraordinaere midler. Summen Hovedstyret har a dele ut i ekstraordinaere midler
finnes i en post tilhgrende Hovedstyret sin avdeling i budsjettet.

o Bilag
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O

O

@)

e Med bilag menes dokumentasjon som brukes som grunnlag for bokfgringen i
regnskapet til en organisasjon. Det kan for eksempel veere faktura eller et
betalingsbilag.

Kontonummer

e Et kontonummer er et nummer som identifiserer en bankkonto. Kontonummeret
brukes blant annet ved transaksjoner i bank, girobetaling, nettbanktjenester og
liknende.

Inngdende saldo

e Penger disponibel da den valgte perioden startet.
Utgaende saldo

e Penger disponibel nar den valgte perioden avsluttes.

3.4 TSI sin gkonomi pa 1-2-3!

| korte trekk er gangen i TSI sin gkonomi fglgende:

O

Vi planlegger aktiviteten var og lager budsjett for hele aret ut ifra dette. Dette budsjettet,
sammen med et omtrentlig budsjett for neste kalenderar, vedtas av arsmgtet i TSI hver mars
maned for a gjgre budsjettet offisielt.

TSI er & regne som et stort idrettslag, og ma derfor ha statsautorisert revisor. | forlengelsen
av det, har TSI ogsa statsautorisert regnskapsfgrer. For a holde kontinuerlig kontroll over
gkonomien, altsd midler inn og midler ut, ma gkonomiansvarlig og kasserere i TSI sammen
med regnskapsf@rer samarbeide tett i hverdagen gjennom hele aret.

Midler tjenes inn til TSI av Hovedstyret via medlemskontingent fra medlemmer, sgking av
midler fra eksterne aktgrer, og sponsoravtaler med eksterne aktgrer. Gruppene tjener inn
midler til TSI via treningsavgifter, egenandeler, dugnad, salg av kioskvarer og tekstiler/utstyr
til medlemmer, og utleie av utstyr.

Midler betales ut av TSI via faktura, utleggskjema og kjgregodtgjgrelsesskjema. Fgrstnevnte
er alltid 3 foretrekke, og betales til leverandgrer TSI har kjgpt en vare eller tjeneste hos. Ved
bruk av faktura sendes disse aller helst via EHF fra leverandgr til var regnskapsfgrer.
Alternativt sendes faktura per e-post direkte fra leverandgr til kassererne i Hovedstyret
(kasserer@tsidrett.no). Utleggsskjema benyttes av medlemmer av TSl i tilfeller hvor de har
lagt ut for noe til en leverandgr pa vegne av TSI, og dermed skal ha tilbakebetalt penger av
TSI. Kjgregodtgjgrelsesskjema brukes nar medlemmer bruker egne biler til TSI sin aktivitet, da
oftest kj@ring til og fra turer. Det gis ikke godtgjgrelse for kjgring til og fra ordinaere
treninger. Ved bruk av utleggsskjema og kjgregodtgjgrelsesskjema sendes disse fra
gruppestyret, trimgruppeansvarlige, eller arrangementskomitéen til kassererne i
Hovedstyret. Kassererne i Hovedstyret sammen med regnskapsfgrer utfgrer betalingene.
Det er sveert viktig a holde kontinuerlig kontroll over den komplekse gkonomien TSI har, og
derfor jobber gkonomiansvarlig i Hovedstyret sammen med
gruppekassererne/arrangementskomitékassererne pa dette. Hver gang en
gruppe/arrangement far midler inn eller bruker midler, fgrer
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gruppekasserer/arrangementskomitékasserer dette i en egen oversikt i et Excel-dokument.
Gruppekasserer/arrangementskomitékasserer lager kvartalsrapporter og sender de inn til
gkonomiansvarlig i Hovedstyret, som sa gjennomgar disse. Kontinuerlig dialog og samarbeid
internt i TSI er avgjgrende for at vi skal holde god oversikt og utfgre forsvarlig
gkonomistyring med midlene vare.

Etter hvert regnskapsar (kalenderar) ma regnskapet fullfgres. Det betyr at alt av midler som
har gatt inn og ut av TSI sin konto gjennom hele regnskapsaret ma dokumenteres og veere
riktig. Det er da avgjgrende at vi har klart & holde kontinuerlig oversikt over gkonomien
fortlgpende gjennom aret, og gjort alt riktig. Nar alt er fullfgrt, registrert og dokumentert pa
rett mate, ma revisor gi oss sin beretning (mening) om hvorvidt vi har oppfylt kravene for
forsvarlig gkonomistyring som stilles til oss. Etter dette skal drsmgtet i TSI vedta regnskapet
for foregdende ar. P4 samme mate vedtas budsjett for inneveerende ar. Deretter starter alt
pa nytt!

3.5 Sentrale gjgremal gjennom aret

3.5.1 For Hovedstyret
April — mai

O

O

@konomiopplaring av nye tillitsvalgte, blant annet via kurs fra Troms og Finnmark
Idrettskrets.
Sgke om midler fra UiT.

Juli — september

O
O
@)

Sgke om momskompensasjon.
Sgke om midler fra Studentparlamentet.
Ytterligere opplaering av gruppekasserere.

Desember — februar

O
O

Fullfgre regnskapet for foregaende kalenderar.
Fullfgre budsjett for kommende/innevaerende kalenderar.

3.5.2 For gruppestyrer, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéer
Hele aret (fortlgpende)

O

Holde oversikt over at hvert medlem har betalt medlemskontingent og eventuelle
treningsavgifter og egenandeler.

Fglge opp regnskapet.

Holde kontroll pa at budsjettet fglges.

Den 07. hver maned: Levere Vippsrapport, eventuelt e-post om at
gruppen/arrangementskomitéen ikke har hatt inntekt pa Vipps.
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Mars — mai

o Lage kvartalsrapport (innleveringsfrist 01. mai).
o Delta pa oppleaering av kasserere.

Juli

o Lage kvartalsrapport (innleveringsfrist 01. august).
August — september

o Delta pa oppleaering av kasserere.
Oktober

o Lage kvartalsrapport (innleveringsfrist 01. november).
November — januar

o Planlegge aktiviteten det pafglgende aret.

o Lage budsjettinnspill for gruppen/arrangementskomitéen, til Hovedstyret. Dette er
budsjettet som sendes inn som del av papirer fra arlig mgte.

o Fullfgre gruppens/arrangementskomitéens regnskap.

3.6 Rutiner angaende innkjgp, booking, utsyr o.l.

3.6.1 Innkjgp, booking o.l.
Enhver bestilling, booking o.l. skal skje via gruppens/arrangementskomitéens e-postadresse.
Bestillinger, bookinger o.l. skal ikke skje via noens private e-post.

Alt som kjgpes inn, skal leveres pa TSI sitt kontor pa Kraft Sportssenter. Ingenting skal havne hos
noen privatpersoner. Leveringsadressen er:

Tromsgstudentenes Idrettslag
c/o Kraft Sportssenter
Framstredet 79

9037 Tromsg

Midler fra dugnad, salg o.l. skal rett til TSI sin konto. Ingen midler skal ga innom private kontoer.

3.6.2 Utstyr

Ved flere av TSI sine aktiviteter, benytter gruppene/arrangementskomitéene seg av utstyr tilhgrende
TSI. Det er viktig a holde kontroll pa at utstyr som kj@gpes inn til TSI havner i TSI, og forblir i TSI frem til
det eventuelt blir gdelagt eller videresolgt. Dersom utstyret blir skiftes ut, fordi det er gdelagt eller

videreselges, ma det derfor dokumenteres.
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TSI skal til enhver tid ha en oppdatert oversikt over alt utstyret. Oversikten holdes i et felles Excel-
dokument, hvor hver gruppe/arrangementskomité har sitt eget ark. Dokumentet heter «TSI utstyr».
@verst i arket er en tabell med oversikt over utstyret den aktuelle gruppen rader over. | denne
tabellen oppgis hvilket utstyr det er, antallet av det aktuelle utstyret, hvor utstyret er lagret, og
maned det er kjgpt inn. Nedenfor denne tabellen, er det en tabell med historikk for utstyr som ikke
lengere finnes i TSI. | historikken oppgis type utstyr, antallet, maned kjgpt og maned
kastet/videresolgt.

3.7 Fordelingsngkkelen

Fordelingsngkkelen utgjgres av regler og prinsipper for hvordan midlene i TSI sin fellespott skal
fordeles internt i idrettslaget mellom de ulike avdelingene/prosjektene i budsjettet. Dette er et viktig
grunnlag for at fordelingen skal bli mest mulig rettferdig.

Satsene i fordelingsngkkelen er utgangspunkt for hvor mye midler som kan tildeles. TSI sin helhetlige
gkonomiske situasjon ma til enhver tid tas i betraktning nar midler fordeles. Som hovedregel skal
grupper/arrangementskomitéer tildeles det satsene tilsier eller mindre, men i saerskilte tilfeller hvor
TSI har en sveert god gkonomisk situasjon, kan tildelingen ga utenfor disse satsene. Fordelingen skal
likevel alltid veere rettferdig, og det skal tas hensyn til de grunnleggende prinsippene.

Ved fordeling av ordinzaere midler, er det Hovedstyret sitt ansvar a gjennomga sgknader fra
gruppene/arrangementskomitéene. Hovedstyret skal sa legge frem et forslag for arsmgtet, som til
slutt ma behandle fordelingen som en del av budsjettet. Dersom det oppstar utforutsette utgifter for
en gruppe/arrangementskomité gjennom aret, kan en sgknad om ekstraordinaere midler sendes til
Hovedstyret. Ved fordeling av ekstraordinaere midler er det kun Hovedstyret som behandler
spknadene fra gruppene/arrangementskomitéene.

Midler fra fellespotten kan kun brukes pa det de er tildelt for. Fordelingen gjelder kun for et
regnskapsar av gangen. Ubrukte midler ved utgangen av et kalenderar vil nullstilles, og midler
refordeles neste kalenderar.

Mal for sgknad for ordinaere og ekstraordinaere midler, skal alltid brukes.
De grunnleggende prinsippene som legges til grunn for fordeling er:

o Gruppens/arrangementskomitéens aktivitet og behov for midlene:
Gruppen/arrangementskomitéen har planlagt for aktivitet som tilsier at
gruppen/arrangementskomitéen har behov for midlene. Realistisk budsjettering er da
sentralt.

o Medlemstall knyttet til gruppen: Kan tildelingen av midlene forsvares med tanke pa hvor
mange registrerte betalende medlemmer som er tilknyttet gruppen? Tall fra KlubbAdmin skal
brukes.

o Gruppens innsats for a rekruttere flere medlemmer: Gruppen ma ha gjort en aktiv og
betydelig innsats for a rekruttere flere medlemmer.
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O

Medlemmers gkonomiske forpliktelser: Medlemmer ma ha gjort opp sine gkonomiske

forpliktelser til norsk idrett og eventuelle anleggsutleiere TSI har avtale med. Dette betyr
blant annet at TSIs medlemskontingent og eventuelle treningsavgifter ma vaere betalt.
Gruppens fremstilling av korrekt og tilstrekkelig informasjon: Budsjett og spknad om tildeling
av midler ma inneholde korrekt og tilstrekkelig informasjon for at sgknaden skal kunne
behandles riktig.

Dersom man har benyttet seg av stgtteordninger fra Norges Studentidrettsforbund (NSI) eller andre
organisasjonsledd, stgtter TSI en prosentandel av det resterende belgpet, i henhold til
fordelingsngkkelens prosentsatser.

Dersom noe ikke star i fordelingsngkkelen, kan det ikke dekkes med midler fra fellespotten. Dette
gjelder for eksempel medlemmers overgangsgebyr til TSI. Slike utgifter kan dekkes ved gruppens
egeninntjente midler.

3.7.1 Faste utgifter som (ma) dekkes 100 %

TSI sine absolutt ngdvendige utgifter skal dekkes 100% av fellespotten. Disse skal gruppene ikke sgke
om midler til, men det ma opplyses om i budsjettet med tilhgrende kommentarer. Det gjelder
felgende utgifter:

a.

Forsikringer
Alt av forsikringer TSI har er ngdvendige utgifter, og skal derfor dekkes 100 % av fellespotten.
Dette er juridiske avtaler, og kan derfor kun tegnes av Hovedstyret.

Medlemskontingent til sserforbund
Alt av medlemskontingenter til seerforbund TSI er medlem av, skal dekkes 100 % av
fellespotten.

Sikkerhetsrelaterte utgifter
Alle utgifter relatert til sikkerhet under utgvelse av TSI sine aktiviteter, herunder
sikkerhetsutstyr og lisenser til disse, skal dekkes 100 % av fellespotten.

Anleggsleie

Alt av anleggsleie skal dekkes 100 % av fellespotten. Anleggsleie vil utga fra avtaler og
bookinger med de respektive anleggsutleierne, hvilket utelukkende kan inngas av
Hovedstyret.

Regnskapsfgrer og revisor
Utgifter forbundet med regnskapsfgrer og revisor sine tjenester skal dekkes 100 % av
fellespotten.

Utgifter for komitéer og utvalg (ekskludert trimgrupper og arrangementskomitéer) skal
dekkes 100 % av fellespotten.

Side 13 av 32



Tromsgstudentenes Idrettslag TSI @konomihandbok

3.7.2 Reise
Det kan sgkes om a fa dekket inntil 50 % av kostnader for reise i forbindelse med gruppens aktivitet.
Rimelige reisealternativer skal brukes.

Dette gjelder ogsa ved deltakelse pa arrangementer i regi av Norges Studentidrettsforbund (NSI) og
internasjonale arrangementer etter kvalifisering i regi av Norges Studentidrettsforbund.

3.7.3 Kost
Det kan spkes om a fa dekket inntil skattedirektoratets sats for skattefri kostgodtgj@relse, for kost i
forbindelse med gruppens aktivitet.

Dette gjelder ogsa ved deltakelse pa arrangementer i regi av Norges Studentidrettsforbund (NSI) og
internasjonale arrangementer etter kvalifisering i regi av Norges Studentidrettsforbund.

3.7.4 Losji
Det kan spkes om a fa dekket inntil 50 % av kostnader for losji i forbindelse med gruppens aktivitet.
Rimelige alternativer for losji skal benyttes.

Dette gjelder ogsa ved deltakelse pa arrangementer i regi av Norges Studentidrettsforbund (NSI) og
internasjonale arrangementer etter kvalifisering i regi av Norges Studentidrettsforbund.

3.7.5 Utstyr

Det kan sgkes om stgtte pa inntil 75% av kostnader ved kjgp og vedlikehold av tekstiler og utstyr,
inkludert logotrykk. Ved stgrre investeringer ma det holdes dialog med Hovedstyret pa forhand.
Hovedstyret ma vurdere behov for avskrivningsplan. Dersom gruppen tidligere har gatt til innkjgp av
lignende utstyr, skal det redegjgres for det i sgknaden.

Innkjgp av personlig utstyr og forbruksmateriell, slik som klister, skismgring og personlige drakter,
skal ikke dekkes med TSI sine midler.

Hovedstyret, gruppestyrer og arrangementskomitéer har et felles ansvar for a fgre oversikt over TSI
sitt utstyr. Det skal ikke kjgpes nytt utstyr dersom TSI allerede har slikt utstyr av god standard i
tilstrekkelige mengder. Dokumentasjon pa innkj@p av utstyr skal lagres i en felles database.

3.7.6 Dommeravgifter
Det kan sgkes om a fa dekket inntil 50 % av dommeravgifter i forbindelse med gruppens aktivitet.
Dette gjelder ikke konkurranser som kun gjennomfgres for trening.
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3.7.7 Kontingent konkurranser

Det kan sgkes om a fa dekket inntil 75 % av kontingent for deltakelse i konkurranser i regi av et
forbund TSI er medlem av eller har indirekte tilknytning til. Dette gjelder kun kontingent betalt av
idrettslaget og ikke medlemmet.

3.7.8 Kurs
Det kan sgkes om a fa dekket inntil 100% av kostnader ved avholdelse og deltakelse pa
sikkerhetskurs.

Det kan sgkes om & fa dekket inntil 50% av kostnader ved deltakelse pa kompetansehevende kurs.

3.7.9 Sosialt

Det kan spkes om a fa dekket inntil 200 kr per medlem per ar til sosiale formal. Hver gruppe kan
tildeles inntil 20 000 kr per ar. Antall registrerte betalende medlemmer i KlubbAdmin ved
spketidspunktet, skal brukes og fremga av spknaden.

3.7.10 Mgter
Det kan spkes om & fa dekket inntil 500 kr per planlagte styremgte/arbeidsmgte per ar. Hver gruppe
kan tildeles inntil 5 000 kr per ar. Antall planlagte mgter ma fremga i sgknaden.

Det kan spkes om a fa dekket inntil 100% av mgtemat for gruppens arlige mgte. Det kan tildeles inntil
2 000 kr.

4 Det alle med gkonomiroller ma vite

4.1 Budsjettering

4.1.1 Hvordan man lager budsjett

Pa arsmgtet i mars hvert ar skal det vedtas budsjett for hele TSI. TSI sin mal for
gruppene/arrangementskomitéene sine budsjettinnspill og TSI sin mal pa helhetlig budsjett for
behandling av arsmgtet, skal fglges. Et budsjett er a regne som et estimat eller et mal for hvordan
gkonomien skal se ut det kommende aret. Det ma gjgres et grundig arbeid opp mot arsmgtet for a
ferdigstille dette. Det helhetlige budsjettet settes sammen av Hovedstyret, da spesielt
gkonomiansvarlig, men mye av arbeidet gjgres av gruppestyrene, trimgruppeansvarlige, og
arrangementskomitéene.

Gruppestyrene, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéene planlegger
gruppen/arrangementet sin aktivitet giennom kalenderaret, og dermed ogsa hva aktiviteten vil koste.
Dette danner grunnlaget for kostnader de ma/gnsker & ha i budsjettet. Inntektene
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gruppene/arrangementskomitéene skal budsjettere med for a ha rad til 3 gjennomfgre aktiviteten,
bestar av midler fra fellespotten til TSI (dette er de midlene det sgkes om ved bruk av
fordelingsngkkelen), treningsavgift, dugnad, salg av kioskvarer og tekstiler/utstyr, og utleie av utstyr.
Gruppestyret, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéen tar vurderinger pa hvilke av disse
inntektsmulighetene de vil benytte, og legger dette inn som inntekter pa riktige poster i budsjettet.
Merk at man ma budsjettere med gebyr, nar man budsjetterer med inntekt fra Vipps. Det lages i
tillegg kommentarer i papirer til arlig mgte, med en beskrivelse av hva hver post inkluderer. Det er en
fordel for alle at kommentarene er sa spesifikke som mulig. Dette budsjettet tas opp pa gruppen sitt
arlige mote. Arlig mgte avgjgr da budsjettet de gnsker & sende inn som innspill til TSI sitt helhetlige
budsjett. Det er veldig viktig & huske pa at det ikke er dette budsjettet som vil vaere det endelige
budsjettet for aret. Gruppene/arrangementskomitéene skal ikke budsjettere med midler til
uforutsette utgifter i sine budsjetter. Det er i Hovedstyret sitt budsjett man legger inn midler til
uforutsette utgifter.

Etter arlig mg@te sendes budsjettinnspillet inn til Hovedstyret, som tar dette med i det st@rre arbeidet
med & sette sammen et forslag pa TSI sitt budsjett for arsmgtet. Kommentarene til budsjettet ma
lages parallelt. Dette er et omfattende og tidkrevende arbeid, og ma gjgres ngye. Sgknadene pa
fordeling av fellespotten ma gjennomgas, og gruppene ma da tildeles det de er berettiget i henhold
til fordelingsngkkelen. | giennomgangen ma det lages en ngye oversikt over hva hver
gruppe/arrangementskomité har sgkt om, og hva hver gruppe/arrangementskomité er berettiget.
Nar dette er gjort, er det laget et forslag pa den ene posten i budsjettet, altsa posten som gjelder
fordeling av fellespotten. Deretter ma det totale budsjettet til TSI settes sammen. Her ma hvert
budsjett fra gruppene, arrangementskomitéer og eventuelle andre utvalg og komitéer, gjennomgas.
Hver av disse skal ga sa naer null som mulig. Det a ga 1 000 kr i pluss eller minus kan anses som greit.
Det er gruppestyrene, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéene sitt ansvar at Hovedstyret
har det de trenger for a gjgre denne jobben, og dersom noe mangler ma Hovedstyret gi det aktuelle
gruppestyret, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéen kort frist for a ettersende dette. Her
vil gode og grundige kommentarer veere til stor hjelp.

Hovedstyret sitt budsjett ma sa lages. Det ma budsjetteres med en god del midler til uforutsette
utgifter, omtrent 400 000 kr, hvilket skal sta under Hovedstyret i budsjettet. Dette for 3 veere sikre pa
at TSI har midler til & dekke opp alt av uforutsette utgifter som vil kunne oppsta det kommende aret
uten at idrettslaget settes i en gkonomisk utfordrende eller usikker situasjon.

Hovedstyret har ansvar for a sette sammen det de mener er et rettferdig og gkonomisk forsvarlig
budsjett for arsmgtet. Dersom midlene ikke strekker til etter & ha satt sammen et forslag pa budsjett,
ma prioriteringer gjgres. Det ma da kuttes i utgifter eller gkes i inntekter. Dette ma gjgres rettferdig,
og her burde aktuelle gruppekasserere involveres. Det er viktig & huske pa at budsjettet skal veere
realistisk, og at det skal gjenspeile forsvarlig gkonomistyring og en god plan det kommende aret. TSI
forvalter store summer med penger, og dette ansvaret skal tillitsvalgte veere seg bevisst og ta pa
alvor. Etter stor sannsynlighet blir det endringer pa budsjettene fra de sendes som innspill til
Hovedstyret, til det totale budsjettet vedtas pa arsmgtet. Budsjettet sendes ut med resten av
sakspapirene til alle medlemmer innen fristen fgr arsmgtet. Det som vedtas pa arsmgtet er det
faktiske budsjettet som hele TSI ma fglge.

Side 16 av 32



Tromsgstudentenes Idrettslag TSI @konomihandbok

Da TSI ma vedta toarig budsjett hvert arsmgte ma det ogsa forberedes et budsjett for kommende
kalenderar. Dette er et grovere budsjett og trenger ikke deles inn i avdelinger. Det holder at dette
budsjettet kun viser hvilke summer som skal brukes pa, og hvilke summer som skal tjenes inn p3, de
ulike postene. Det anbefales at det tas utgangspunkt i TSI sitt totale budsjett pa hver post og gker
alle summene med et par prosent. Dette budsjettet vil sa revideres og presiseres ved neste arsmgte,
og vil da veere et godt utgangspunkt nar neste ars budsjett skal lages i detalj.

4.1.2 Hva man gjgr om uforutsette utgifter oppstar gjennom aret

Dersom en gruppe/arrangementskomité opplever at det i Igpet av aret oppstar uforutsette utgifter,
og det ikke er midler i budsjettet som ble vedtatt pa arsmgtet som kan dekker utgiften, kan det sgkes
om ekstraordinaere midler til Hovedstyret. Samme fordelingsngkkel vil da vaere utgangspunkt for
behandlingen, og midlene vil tas fra posten for uforutsette utgifter i budsjettet. Mal for sgknad
(«Mal_Sgknad om ekstraordinaere midler TSI»), skal fglges. Dokumentet skal gjgres om til PDF, fgr
det sendes til gkonomiansvarlig i Hovedstyret (okonomi@tsidrett.no).

En forutsetning for at sgknaden skal godtas, er at midlene ikke allerede er brukt. Et gruppestyre,
trimgruppeansvarlige, og arrangementskomité kan derfor ikke bruke midler (for eksempel bestille
utstyr, bestille reise, melde seg pa konkurranser osv.) fgr sgknad for ekstraordinaere midler er
godkjent av Hovedstyret. Det at en sgknad sendes til Hovedstyret betyr ikke at den er godkjent.
Dette er ikke noe en enkeltperson i Hovedstyret kan svare pa overfor gruppen/arrangementet som
sgker, og en slik sgknad kan kun behandles (godkjennes eller avslas) av Hovedstyret pa et styremgte.
Dersom saken haster sapass at den ma behandles fgr neste planlagte styremgte, kan arbeidsutvalget
(AU — bestaende av leder, nestleder og gkonomiansvarlig i Hovedstyret) behandle sgknaden.
Forutsetningen er at AU har myndighet til det i henhold til mandatet og instruksen som vedtas pa
Hovedstyrets fgrste styremgte etter arsmgtet. Gruppestyret, trimgruppeansvarlige, eller
arrangementskomitéen som sgker, har ansvaret for at all ngdvendig informasjon Hovedstyret trenger
for & behandle sgknaden, er inkludert i sgknaden.

4.2 Regnskapsfaring

4.2.1 Egen oversikt i Excel-mal

Etter at arsmgtet har vedtatt budsjettet, er det veiledende for hele aret, og ma fglges. Det er
gkonomiansvarlig i Hovedstyret og gruppekassererne/arrangementskomitékassererne sitt felles
ansvar a fglge budsjettet. De er alle ansvarlig for at alt som gar ut av midler fra TSI, er i henhold til
budsjettet, og at inntektene i budsjettet faktisk jobbes med a tjenes inn. Sistnevnte er spesielt viktig
a prioritere, og er fortlgpende arbeid gjennom hele aret. @konomiansvarlig i Hovedstyret og
kasserere ellers i TSI har hovedansvaret for dette, men dette er ngye sammenflettet med aktiviteten,
og ethvert styre har et kollektivt ansvar for forsvarlig gkonomistyring. Derfor ma hele Hovedstyret,
gruppestyret, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéen jobbe sammen pa dette, hele aret.
@konomiansvarlig i Hovedstyret har et ansvar for a fglge opp at dette gjgres i hele TSI. Her er blant
annet god fortlgpende dialog og kvartalsrapporter sveert sentralt. Dersom noe endrer seg i
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aktiviteten til for eksempel en gruppe, eller det viser seg at budsjetterte inntekter ikke vil komme inn,
ma budsjettet endres. Dette vil fglgelig pavirke aktiviteten. Da budsjettet er et levende dokument, er
dette endringer som ma gjgres parallelt med at aktivitet og inntjening av midler endrer seg. Dette
skal alltid tas opp med gkonomiansvarlig i Hovedstyret, og endres i budsjettet registrert i POGo. Det
er regnskapsf@rer som har mulighet til & endre budsjettet i POGo. @konomiansvarlig i Hovedstyret
ma folgelig ta kontakt med regnskapsfgrer for a fa endringen fgrt i POGo.

For & holde oversikt og oppfylle det nevnte ansvar, er det viktig & holde oversikt over gkonomien
fortlppende. Dette gjgres bade i regnskapssystemet (POGo), samt av den enkelte gruppekasserer,
arrangementskomitékasserer og gkonomiansvarlig for sin gruppe, arrangement, og Hovedstyret.

Kassererne i Hovedstyret registrerer inntekter og utgifter i POGo sammen med regnskapsfgrer. Dette
tar noe tid, og POGo vil fglgelig ikke inneholde de aller nyeste opplysningene til enhver tid. Det kan
dessuten, grunnet ulike faktorer, fgres noe feil i POGo. Det er derfor viktig at den enkelte
gruppekasserer, arrangementskomitékasserer, og gkonomiansvarlig fgrer en egen oversikt over hva
gruppen, arrangementet, og Hovedstyret har fatt inn og skal betale ut av midler. Det gj@res i Excel-
dokumentet «Mal for fortlgpende oversikt over budsjett og regnskap». Det a holde kontinuerlig
oversikt, er noe av det viktigste kasserere gjgr. Pa denne maten har de god kontroll pa hvordan
regnskapet ser ut i forhold til budsjettet, og kan enkelt be kassererne i Hovedstyret rette opp i
féringer i POGo, dersom det oppdages feil der.

Malen alle kassererne skal fylle ut, er bade til hjelp for a holde kontroll med at tallene i POGo er
riktige, og for a lage kvartalsrapporter. Dokumentet fungerer pa den maten at man fyller inn tall i de
hvite/gra rutene i arket som heter «Per maned». Tallene vil da automatisk regnes ut og dukke opp i
de rgde/oransje feltene i dette arket, og ogsad automatisk regnes ut og dukke opp i arket som heter
«Per kvartal». Man skal altsa ikke skrive inn tall i arket som heter «Per kvartal», da disse er avhengige
av tallene man skriver inn i arket «Per maned».

4.2.2 Oversikt i PowerOffice Go (POGo)
For a se hvordan regnskapet til gruppen ser ut i POGo, fglg oppskriften under.

1. Logginn pa www.poweroffice.no
Brukernavnet er: post@tsidrett.no
Passordet far du ved a ringe gkonomiansvarlig, ferstekasserer eller andrekasserer i
Hovedstyret. Passordet skal ikke deles via melding, e-post eller lignende.

2. Trykk deretter pa meny = rapporter = resultatregnskap.
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RAPPORTER

Regnskap Prosjekter salg

Resultatregnskap < —

Innkjop Ansatt

Timeregistrering

Andre

3. Velg gruppe i fanen for avdeling. Velg sa hvilken tidsperiode du gnsker a se regnskap for. Det
anbefales a velge hele gjeldende kalenderar, foruten om ved kvartalsrapporter hvor du ma
velge det aktuelle kvartalet. PS: Husk a huke av for «Vis kontoer», for a fa oversikt over hvilke
kontoer det er inntekter/utgifter pa.

Her kan du fglge med din gruppes regnskap, og sammenligne dette med budsjettet. Hvis du
ser at det er noe som er fgrt pa feil konto, noe som er fgrt pa gruppen sitt budsjett uten at

det tilhgrer denne gruppen, eller noe mangler, ma det gis beskjed pa e-post til kassererne i
Hovedstyret (kasserer@tsidrett.no).

I nedtrekksmenyen oppe til venstre, kan man velge mellom a se «Innevaerende ar vs. forrige
ar» eller «Virkelighet vs. Budsjett».
ST

RESULTATREGNSKAP

01.01.2021-31.122021 © [ | 6 Basketbal

Omsetning Resultat

Resultat 2020

0 24 960 7530 9 430 -7 529 15 530
= 221 2020 DAL % Hittil i & Hittil forTige &r Dt %

24960 400 % 24960

24 960 400 % 24960

7530 5710 329 7530 s710

Sum drifiskostnader 7530 5430 20% 7530 9430 20%

Driftsresultat 7529 15 530 148 % 7529 16530 148 %

4. Dersom du lurer pa om en faktura fra en spesifikk leverandgr er betalt eller om vi i det hele
tatt har mottatt fakturaen og har startet prosessen med & betale den, gar du inn pa rapporter
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-> leverandgreskontro. Dersom en faktura har det grénne merket helt til hgyre, er den lagt
til utbetaling. For & undersgke om gruppen har noen apne betalinger i POGo kan du trykke pa
det lille merket gverst i hgyre hjgrne formet som en trakt, og velge din gruppe under

09.08.2021 suM 69 459,94 69.499,94

09.08.2021 suM 1 870.00 1 870,00

5. For a undersgke om vi har noe utestaende til en spesifikk leverandgr, kan du inne pa
leverandgreskontro trykke pa kontoutskrift. Her vil all aktivitet for hele aret vises. Sgk etter
navnet pa en leverandgr, og legg inn gruppen det gjelder pa traktsymbolet gverst i hgyre
hjgrne. Dersom utgdende saldo er O kr, er alt betalt.

LEVERAND@RRESKONTRO
= =

Apne poster Kontoutshrift ALFA FRITID v AN Andreas: 01.01.2021- 31122021

Dato Tekst Besknvelse Forfall Bilagsnr Belop.

ALFA FRITID v/ AIf Andr

HMAZ20H Utghende saldo

4.2.3 Kvartalsrapporter
Kvartalsrapporter er statusrapporter, og er en viktig del av god gkonomistyring i hele organisasjonen,

samt en sentral del av kommunikasjonen internt rundt hva som er status pa gkonomien var.
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Et kvartal bestar av tre maneder. Fgrste kvartal er fra 01.01 til 31.03. Andre kvartal er fra 01.04 til
30.06. Tredje kvartal er fra 01.07 til 30.09. Fjerde kvartal er fra 01.10 til 31.12.

Nar et kvartal er over, har gruppekassereren/arrangementskomitékassereren frem til den 01. en
maned etter pa a fullfgre og sende inn kvartalsrapport til gkonomiansvarlig i Hovedstyret.
Innleveringsfristen er fglgelig 01.05 for fgrste kvartal, 01.08 for andre kvartal, 01.11 for tredje
kvartal, og 01.02 for fjerde kvartal.

Kvartalsrapporten skal inneholde en kort oversikt over inntekter og utgifter gruppen/arrangementet
har, samt noe informasjon om hva spesielt gruppekasserer/arrangementskomitékasserer, men ogsa
resten av gruppestyret, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéen, tenker om den
gkonomiske situasjonen. Rapporten bgr fglgelig tas opp til diskusjon pa et styremgte eller annet
mgte i gruppestyret, trimgruppeansvarlige, og arrangementskomitéen.

Dersom for eksempel noe informasjon eller opplaering mangler, eller noe virker kronglete og bagr
forbedres, er det informasjon som passer ypperlig a uttrykke i en slik rapport. Videre eksempler pa
spgrsmal man kan stille seg, er: Stemmer regnskapet i POGo sammenlignet med regnskapet i
gruppens egen oversikt? Er alle bilag fgrt? Er det noen dobbeltfaktureringer? Hvor mye er brukt og
hvor mye har kommet inn? Sammenlign med budsjettet. Blir midlene knappe videre, eller er det rom
for at din gruppe kan gke forbruket?

Mal for kvartalsrapport («Mal_Kvartalsrapport TSI») skal fglges. Kvartalsrapporten skal gjgres om til
PDF, for sa a sendes til gkonomiansvarlig i Hovedstyret (okonomi@tsidrett.no).

@konomiansvarlig i Hovedstyret sender ut en e-post med paminnelse om innleveringsfristen for
kommende kvartalsrapport og en henvisning til informasjonen i dette punktet i @konomihandboka,
omtrent to uker i forkant av innleveringsfristen.

4.3 Midlerinni TSI

4.3.1 Inntjening av midler
Det er bare Hovedstyret som kan sgke om midler, innga sponsoravtaler, kreve inn
medlemskontingent, og selge TSI sitt fellesutstyr.

Gruppene tjener inn midler gjennom treningsavgifter, dugnad, salg av kioskvarer under
konkurranser, salg av tekstiler/utstyr til medlemmer, og utleie av utstyr.

Utvalg og komiteer, utenom trimgrupper og arrangementskomitéer, far utelukkende midler fra
fellespotten.

4.3.2 Medlemskontingent, treningsavgift og egenandel
Inntekter fra medlemmer skjer via medlemskontingent, treningsavgift eller egenandel. Hovedstyret
fakturerer medlemskontingent, mens gruppestyrene og trimgruppeansvarlige fakturerer
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treningsavgift og egenandel. Dette skjer kun via KlubbAdmin. Hvilken sum medlemskontingenten er
pa hvert ar, vil vedtas av TSI sitt arsmgte det foregaende aret. Hvilken sum treningsavgiftene er pa
hvert ar, vil vedtas pa TSI sitt arsmgte det aktuelle aret. Treningsavgiften blir da vedtatt som en del
av budsjettet med tilhgrende kommentarer. Hvordan treningsavgifter og egenandeler faktureres via
KlubbAdmin, og hvordan styrene kan se hvem som har betalt disse, star forklart i videoer tilgjengelig
pa NIF sine nettsider.

Alle medlemmer ma betale medlemskontingent. Det er denne betalingen som definerer en person
sitt medlemskap i et idrettslag. Medlemskontingenten er pa 200 kr i kalenderaret for studenter og pa
400 kr i kalenderaret for de som ikke er studenter, og faktureres av Hovedstyret, i starten av
kalenderaret.

Enkelte gruppestyrer og trimgruppeansvarlige i TSI krever inn treningsavgift fra TSI-medlemmer som
er aktive i den gitte gruppe. Dette er for a fa inn inntekter som dekker utgifter i budsjettet til
gruppen. Medlemmene faktureres av gruppestyrene og trimgruppeansvarlige via KlubbAdmin. Nar
disse treningsavgiftene lages, ma de navngis med navnet pa gruppen etterfulgt av hvilket ar eller
semester treningsavgiften er for. For eksempel «TSI Kajakk treningsavgift var 2022». Pa den maten er
det enkelt for medlemmer a vite hva de betaler for, og kassererne i Hovedstyret sammen med
regnskapsfgrer vet hva disse innbetalingene gjelder for nar de kommer inn pa bankkontoen til TSI.

Et annet bidrag for at budsjettet til gruppene skal ga rundt, er egenandeler. Gruppestyrene og
trimgruppeansvarlige har mulighet til a8 kreve inn egenandeler for turer, andre aktiviteter, sosiale
samlinger og lignende. Dette faktureres av gruppestyrene via KlubbAdmin, ved a opprette et utvalg i
KlubbAdmin hvor deltakerne faktureres for sine egenandeler. Fakturaene ma ha et navn som gjgr det
tydelig hvilken aktivitet egenandelen gjelder. For eksempel «TSI Surf egenandel tur til Unstad var
2022».

Dersom Hovedstyret, gruppestyret, eller trimgruppeansvarlige har fakturert noen for mye ved en feil,
eller en person ved en feil har betalt dobbelt opp, kan den som har betalt for mye, fa det
overskytende tilbakebetalt. Dersom noen betaler medlemskontingent/treningsavgift, men
bestemmer seg for a slutte i TSI, vil de ikke fa medlemskontingenten/treningsavgiften refundert.
Dersom noen har betalt egenandel, men likevel ikke deltar pa turen etc., vil de ikke fa egenandelen
refundert, med mindre TSI far tilbake pengene fra eventuell ekstern aktgr ved en avbestilling.
Refundering av medlemskontingent, treningsavgift eller egenandel kan gjgres dersom medlemmet
ikke har deltatt pa noen av de aktivitetene betalingen gjelder for. Dette ma bekreftes av gruppestyret
i den aktuelle gruppen.

4.3.3 Fakturering av eksterne aktarer

Med eksterne aktgrer menes alle andre enn medlemmer av TSI. Det er bare kassererne i Hovedstyret
som kan fakturere eksterne aktgrer. Dersom et gruppestyre, trimgruppeansvarlige, eller
arrangementskomité har behov for a fakturere eksterne aktgrer, ma de altsa ta kontakt med
kassererne i Hovedstyret. Fakturering skjer via POGo. Fglg instrukser pa nettsidene til Poweroffice
om hvordan dette gjgres.

Side 22 av 32



Tromsgstudentenes Idrettslag TSI @konomihandbok

4.3.4 Dugnadsmidler
En annen mye brukt mate gruppene kan tjene inn penger p3a, er dugnadsarbeid. Dette er, i tillegg til &
vaere en sosial arena for medlemmer, ogsa en viktig inntektskilde for TSI.

Hvordan innbetaling og registrering av dugnadsmidler handteres er viktig for god og forsvarlig
gkonomistyring. Det viktigste & huske p3, er at disse midlene aldri skal overfgres fra dugnadsgiver til
et medlem sin private konto. Disse midlene skal alltid betales til TSI sin konto. Den foretrukne maten
a gjore det pa, er alltid at TSI fakturerer dugnadsgiver. Dette er noe bare kassererne i Hovedstyret
kan gjgre. Derfor ma gruppestyrene og trimgruppeansvarlige gi beskjed til kassererne i Hovedstyret
nar de har jobbet dugnad med informasjon om hvordan kassererne i Hovedstyret skal fa kontakt med
dugnadsgiver. Dugnadsgiver ma gi kassererne i Hovedstyret fglgende informasjon: Navn pa
organisasjon, organisasjonsnummer, adresse, hvilken gruppe som har jobbet dugnad, hvilken type
dugnad som ble gjort, antall timer gruppen jobbet dugnad, hvor mye som skal faktureres, og fullt
navn pa den kontaktpersonen i TSI som har vaert i dialog med dugnadsgiver. Kassererne i TSI ma pase
at dette fgres som dugnadsinntekter pa gitt gruppe i POGo.

Dersom dugnadsgiver ikke kan faktureres, ma det sendes et tildelingsbrev fra dugnadsgiver til
kassererne i Hovedstyret i TSI, om innbetaling av dugnadsmidler. Tildelingsbrevet ma da vaere
adressert til Tromsgstudentenes Idrettslag med riktig adresse, og inneholde informasjon om hvilken
gruppe som har jobbet dugnad, hvilken type dugnad som ble gjort, hvor lenge dugnaden varte og
hvor mye midler som tildeles for dugnaden. TSI sitt kontonummer ma da ogsa gis til dugnadsgiver.

4.3.5 Salg av tekstiler, utstyr og kioskvarer

En annen inntektskilde TSI har, er salg. Vi kan ha inntekt pa innkj@p av kioskvarer vi selger for
publikum under vare kamper og andre konkurranser, og vi kan kjgpe og videreselge klaer og utstyr.
Det er viktig 3 huske pa at dersom denne Igsningen benyttes, ma det ikke videreselges for mindre
enn midlene som ble brukt for a kjgpe det inn. Det ma dessuten ikke videreselges for mindre enn det
som eventuelt ble tildelt fra TSI sin fellespott for a kjgpe det inn. Det ma altsa selges med nullprofitt
eller med overskudd. Man kan bare selge videre ved bruk av Vipps.

Kun Hovedstyret kan selge TSI sitt fellesutstyr, altsa utstyr som har blitt kjgpt inn til TSI uten at
hensikten var a videreselge det til medlemmer.

4.3.6 Utleie av utstyr

Noe av utstyret vi har i TSI, er av den dyrere sorten. Dersom medlemmer gnsker a bruke det utenom
TSI sine organiserte aktiviteter, tar vi ofte leie for dette. Det blir pa en mate en slitasjeavgift. Vi kan
ogsa leie til andre enkeltpersoner eller organisasjoner/bedrifter. Betaling av dette gjgres via Vipps.
Prisen for leie vil veere en del av TSI sitt vedtatte budsjett med tilhgrende kommentarer, hvilket da
blir veiledende for hvor hgy leieprisen skal veere. Gruppestyret vil i stor grad ha tatt hgyde for dette
da de sendte inn forslag pa budsjett fgr arsmgtet.
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Utstyr kan ikke leies ut til andre grupper i TSI, ved deres organiserte aktivitet. Dette fordi alt av utstyr
og eiendeler eies av TSI, og ikke av de ulike gruppene. TSI kan ikke leie til seg selv, og utstyr ma i disse
tilfellene lanes pa tvers av gruppene.

4.3.7 Seke om midler fra eksterne aktarer

Kun Hovedstyret kan sgke om midler fra eksterne aktgrer. Dette fordi Hovedstyret representerer TSI
utad, og slike sgknader vil gjerne ha juridiske og gkonomiske betydninger som det er viktig at vi har
full kontroll over. Derfor faller det kun inn under Hovedstyret sitt mandat. De viktigste midlene TSI
ma spke om hvert ar, er fra Studentparlamentet, UiT og momskompensasjon. Flere muligheter, slik
som diverse fond i Samskipnaden, burde ogsa kartlegges og spkes om pa fast basis.

4.3.8 Sponsoravtaler

Det er bare Hovedstyret som kan innga avtaler, herunder sponsoravtaler, med eksterne aktgrer.
Dette fordi TSI er en juridisk enhet, og alt av avtaler som inngas vil pavirke hele organisasjonen. TSI
skal kun innga sponsoravtaler som vil gagne hele eller store deler av idrettslaget. Avtalene ma alltid
veere i overensstemmelse med TSI sin visjon, sine verdier og mal, og andre allerede eksisterende
avtaler TSI har med eksterne aktgrer. Dette er et viktig og komplekst arbeid. TSI burde ikke innga
sponsoravtaler uten at de er ngye gjennomtenkte.

4.3.9 Vipps
TSI bruker Vipps til utleie og salg av klzer, utstyr, og kioskvarer. For denne typen inntekter skal Vipps
alltid brukes, sa fremt personen som betaler har norsk telefonnummer.

Alle gruppene i TSI skal ha en egen Vippskonto i idrettslaget sin Vippsbruker. Administrasjonen av
Vippsbrukeren ligger hos leder og kasserere i Hovedstyret, og de ma til enhver tid sgrge for at
kassererne i gruppene og arrangementskomiteene har tilgang til deres konto. Det logges inn med
BankID pa www.vipps.no, og TSI sin bruker vil ligge under Vipps Bedrift.

TSI skal utelukkende bruke handlekurvfunksjonen i Vipps. Dette fordi TSI med regnskapsfgrer ma ha
god oversikt over alle transaksjoner inn til organisasjonen. Det betyr at de som administrerer en
konto ma legge inn alle de varene og tjenestene som medlemmer og andre skal kunne legge i
handlekurven og betale for. Det vil si, at dersom en gruppe i TSI for eksempel gnsker a selge vafleri
en kiosk under et arrangement, ma dette legges inn som en vare i Vipps. Pass pa a holde listen med
varer oppdatert, og ikke legg til to ulike varer som tilsvarer. Dersom for eksempel utleie av vatdrakt
legges til, trenger det ikke sta to ulike varer pa listen for leie av vatdrakt. Det er viktig a vaere tydelig
pa hva hver vare faktisk er, da dette ma bokfgres riktig i regnskapet.

Handlekurvfunksjonen ligger allerede inne pa alle kontoene, og ma alltid legges til for eventuelle nye
kontoer idrettslaget oppretter. Kasserere med tilgang til Vippskonto kan enkelt legge, fjerne og endre
varer som vises for kunder. Dette gjgres under knappen «Dine varer» gverst pa menylinja.
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Kunder som gnsker a kjgpe en av disse varene hos TSI sgker etter Vippsnummeret til gruppen eller
arrangementskomitéen det gjelder, dette finner kasserere i Vippskontoen. Varen eller varene legges i
handlekurven, og kunden gjennomfgrer betalingen.

De som benytter Vipps skal sende inn inntektsspesifikasjon til kassererne i Hovedstyret
(kasserer@tsidrett.no) hver maned. Dette er det som kalles Vippsrapporter. Fristen er den 07. den
pafglgende maneden (inntektsspesifikasjon for juli sendes innen 07. august). Dersom det ikke er
inntekt der den aktuelle maneden, sendes en e-post til kassererne i Hovedstyret og informerer om
det, innen fristen den 07. den pafglgende maneden.

For Vippsrapporter skal man fglge malen i Excel-dokumentet «Mal_Inntektsspesifikasjon Vipps TSI».
For a fa tak i informasjonen som skal fgres inn i malen ma man i Vipps trykke pa «Rapporter», sa
«Oppgjorsrapporter», legg inn start og sluttdato for den maneden du skal rapportere, velg din
gruppe, og huk av for «kKomplett transaksjonsoversikt i Excel» og «Inkluder personinformasjon». Velg
ogsa «Oppgjersrapport i PDF». | Excel-dokumentet kan dere sjekke hvem som har betalt, hva de har
betalt, og kommentar til betaling. Denne ma dere dobbeltsjekke med PDF-dokumentet. Fgr sa
informasjonen fra Excel-dokumentet inn i den nevnte malen, og gjgr om til PDF fgr det sendes til
kassererne i Hovedstyret.

Se bilder for illustrasjon under:

Rapporter
Dashboard Betalinger Kategorier Rapporter Innstillinger #540279 Valgfritt belap
Dagens tall
Se QR
& Penger inn @ Unike kunder 2 Antall beta inger

5 siste mottatte betalinger se alle

Betalt av idspunkt Status Belop
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Oppgjgrsrapporter

Dashboard Betalinger Kategorier Rapporter Innstillinger #540279 Valgfritt belep
Oppgjgrsrapporter Rapporter pd e-post
Rapporter for mottatte betalinger i Motta oppgjarsrapporter pd e-post.
ulike formater som kan lastes ned. Velg da , ukentlig eller ménediig.

prorter kan ogsd hentes over SETP. Sett opp S8SH-tilgang her

Omsetning | dag siste 30d siste hele maned Egendefinert periode
Omsetning totalt Antall transaksjoner Snitt betalingssum
o kr o o kr

per transaksjon

@ Vi fant ingen transaksjoner i perioden.
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Legg inn dato. Velg bade Excel og PDF.

Periode

Fra Til

11.08.2022

Rapportformat
O Komplett transaksjonsoversikt | Excel

Her finner du alle transaksjoner, ogsé de som enda ikke er oppagjort. Navn pd betaler og tilhgrende meldingstekst
O Oppgjersrapport | PDF

Oversikt over nagkkeltall for valgt perode

O Eksport til regnskapssystemer

Transaksjonsoversikt som kan eksporteres til regnskapssystemer (cevixml.zip)

4.4 Midler ut av TSI

441 Bruk av midler

Ved bruk av TSI sine midler, ma man forholde seg til budsjettet.

TSI kan aldri buke penger pa rgyk, snus, alkohol eller andre rusmidler, uavhengig av hvordan midlene
ble tjent inn. Midler ma brukes av grupper i samme regnskapsperiode, og kan ikke overfgres fra ett ar
til et annet. Midlene som ikke benyttes et ar, overfgres til TSI sin fellespott det neste aret.

For at TSI sine midler skal kunne benyttes ved pamelding, reise, opphold osv. i forbindelse med
arrangementer, ma arrangementet arrangeres av en klubb/organisasjon med GAISF-tilknytning.
Dette fordi TSI bare skal delta i arrangementer som internasjonalt er definert som idrett.

De ulike matene vi har til 3 utbetale midler fra TSI, er faktura, utleggsskjema og
kjgregodtgjarelsesskjema.
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4.4.2 Fakturering av TSI

Nar TSI handler fra leverandgrer etc., er det foretrukket at TSI betaler ved faktura. Det innebaerer at
vi ma be om 3 fa tilsendt faktura for kjgpet. | tilfeller hvor dette ikke er mulig, kan man gjgre utlegg,
se punkt 4.4.4 om utleggsskjema.

Fakturaen kan sendes til oss pa to mater: Per EHF og per e-post. Vi skal alltid be om a fa faktura
tilsendt pa EHF, dette for & hoppe over et steg i prosessen da fakturaen vil sendes direkte til var
regnskapsfgrer og vart regnskapssystem. | sa tilfelle ma vart organisasjonsnummer oppgis:
879387272. Dersom en leverandgr ikke har mulighet a sende faktura per EHF skal det sendes pa e-
post til kassererne i Hovedstyret: kasserer@tsidrett.no. Det er bare disse to matene a sende faktura
til TSI pa, som er gyldige. De skal ikke sendes til gruppene eller arrangementet sine e-postadresser,
ikke til privatpersoner sine e-postadresser, og ikke som fysiske brev i postkassen var. Dette for 3
benytte oss av sikre, fa, og enkle kanaler for tilsending av faktura til TSI.

Det er veldig viktig at det star riktig informasjon pa enhver faktura TSI skal betale. Ellers vil ikke
fakturaen kunne bli betalt av TSI. Riktig mottaker og adresse er fglgende:

Tromsgstudentenes Idrettslag
c/o Kraft Sportssenter
Framstredet 79

9037 Tromsg

Det ma altsa aldri bes om en faktura med privat mottaker eller en annen adresse enn TSI sin
registrerte adresse. | tillegg til dette, ma fakturaen merkes med referanse. Referansen ma besta av to
ting: Navnet pa gruppen/arrangementet som bestiller (for eksempel TSI Aikido) og fullt navn pa den
personen som bestiller (Navn Navnesen). Dette er for a kvalitetssikre at enhver faktura som sendes
til oss, faktisk tilhgrer TSI. Dessuten er referanse sentralt for a vite hvilken gruppe/arrangement i TSI
dette skal registreres pa i regnskapet, og for a vite hvem som skal kontaktes dersom kassererne i
Hovedstyret eller regnskapsfgrer har spgrsmal angaende fakturaen.

Et eksempel pa hvordan referansen kan se ut pa en faktura, er at fglgende setning tilfgyes under
adressen:

Referanse: TSI Ishockey v/Navn Navnesen.

4.4.3 Bestille fra samarbeidspartnere (Macron og PurePlay)

4.4.3.1 Macron

Nar det kommer til tekstiler og utstyr har TSI avtaler med to leverandgrer. Det er de vi skal benytte
oss av. Macron er totalleverandgr pa tekstiler og utstyr, og vi skal derfor alltid kontakte de f@rst nar
vi gnsker a kjgpe noe. Dersom de ikke kan levere dette, kan vi kjgpe dette fra andre.

Den til enhver tid gjeldende kontrakten var med Macron, avgjér rammevilkarene for avtalen. Var
kontaktperson i Macron heter Linda Holmberg og hennes e-postadresse er linda@klubbnett.no. Hun
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er veldig behjelpelig og skal alltid kontaktes med spgrsmal og henvendelser nar vi gnsker a kjgpe
noe. Alt av bestillinger skal gjgres via e-post til var kontaktperson i Macron.

TSI har en klubbkolleksjon bestaende av de klubbklaerne vi skal benytte oss av i TSI-sammenheng.
Denne finnes pa nettsiden til TSI. Som alltid ma vi informere om hvilken gruppe og hvilken
kontaktperson som skal skrives pa fakturaen Macron vil sende TSI for bestillingen.

4.4.3.2 PurePlay
Da Macron ikke har innebandyutstyr har vi en avtale med PurePlay for dette. P4 samme mate som

Macron ma vi fglgelig benytte oss av denne avtalen for innkj@gp av alt av innebandyutstyr, gitt at de
har utstyret vi trenger. Den til enhver tid gjeldende kontrakten var med PurePlay avgjgr
rammevilkarene for avtalen.

TSI sin kontaktperson i PurePlay heter Jan Magne Ingebrigtsli, og hans e-postadresse er
imi@pureplay.no. Bestillinger skal sendes pa e-post til han, og TSI skal faktureres slik presisert i
denne gkonomihandboken.

4.4.4 Utleggsskjema

| tilfeller der det ikke er mulig a faktureres, kan enkeltpersoner gjgre utlegg og fa summen refundert
fra TSI. Ved bruk av utlegg skal TSI sitt utleggsskjema («Mal_Utleggsskjema TSI») benyttes, og
retningslinjene under skal fglges.

Kasserer i gruppestyret, trimgruppeansvarlige, eller arrangementskomitéen har ansvaret for at
utleggsskjemaet fylles ut og sendes riktig inn til kassererne i Hovedstyret. Alle utlegg skal avklares
med naermeste kasserer pa forhand.

Utleggsskjemaet er tilgjengelig pa TSI sine nettsider og kan lastes ned som Word-fil.
| forste tabell i skjemaet skal informasjon om personen som har gjort utlegget skrives.

| andre tabell skal informasjon om utleggene skrives. Det skal benyttes én rad per betaling. Det er
gnskelig at private varer ikke settes pa samme kvittering. Hver kvittering merkes med et tall
korresponderende med tallet som fylles inn i kolonnen «Nummer pa kvittering» for det aktuelle
utlegget. Fyll inn formalet med utlegget i kolonnen for formal, og skriv inn hvilken konto i regnskapet
hvert utlegg skal fgres p3, i kolonnen som heter «Konto i regnskap». For hver kvittering, skal summen
som skal refunderes fra den aktuelle kvitteringen, fylles inn i kolonnen «Belgp i NOK (kr)».
Totalsummen som skal refunderes, fylles deretter inn nederst i tabellen.

Et utleggsskjema ma alltid inkludere tydelige bilder av kvitteringer for hvert eneste kjgp. Merk at
kvitteringen ma veere gyldig, for at refusjon skal kunne skje. Kvittering fra leverandgren betalingen
ble gjort til, er gyldig. | de tilfeller man har betalt i Vipps ved a velge en vare i Vipps som man sa
betaler for, lages det en kvittering i Vipps, som regnes som gyldig. Merk at bilde av kontoutskrift ikke
regnes som gyldig kvittering, fordi den ikke kan vise hvilke varer som er kjgpt. | de tilfeller dere
mangler kvittering, ta kontakt med leverandgren og etterspar kvittering. Dersom kvitteringen
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inneholder utenlandsk valuta, ma det inkluderes et bilde av nettbanken som viser hvor mye som ble
trukket fra konto. Bildene skal limes inn nederst i dokumentet, altsa etter underskriftene.

Skjemaet skal sa sigheres. Personen som gjorde utlegget og skal ha pengene tilbakebetalt, ma signere
med dato og signatur som underskrift nummer en. Enten leder, nestleder eller kasserer skal signere
som underskrift nummer to, for a bekrefte at utlegget gjelder TSI. Selv om leder eller nestleder
signerer, skal kasserer pa forhand ha godkjent at utlegget gjgres. Signaturene ma veaere gyldige, noe
som betyr at signaturer ma skje direkte pa dokumentet. Merk at et bilde av en signatur, klippet inn i
dokumentet, ikke er en gyldig signatur. Nar det gjelder gruppens signatur, er det viktig at personen
som signerer for gruppestyret, trimgruppeansvarlige, eller arrangementskomitéen ikke er samme
person som skal motta refusjonen. Dette for & hindre refusjon for egne utlegg uten godkjenning fra
andre i gruppestyret, trimgruppeansvarlige, eller arrangementskomitéen.

Utleggskjemaet ma sendes i PDF-format til kassererne i Hovedstyret, fordi det er det eneste formatet
som gar gjennom i regnskapssystemet vi bruker. Utleggsskjemaet skal sendes fra
gruppen/arrangementskomitéen sin e-postadresse, for kvalitetssikring/forsikring om at utlegget
faktisk gjelder TSI og er gjort av medlemmer eller tillitsvalgte i idrettslaget. Et utleggsskjema ma veere
én samlet PDF, noe som betyr at bilder ikke kan sendes som vedlegg i e-posten.

For a gjgre et utlegg ma personen vaere medlem av idrettslaget, altsa ha betalt medlemskontingent
for gjeldende ar.

Utleggsskjemaet ma sendes til kassererne i Hovedstyret senest 30 dager etter utlegget ble gjort. Ved
arsskiftet ma det sendes inn senest 15. desember, uavhengig av 30-dagers fristen.

For god gkonomistyring er det viktig at gruppekasserer/arrangementskomitékasserer har god
oversikt over alle utlegg som gjgres, og utleggsskjemaer som sendes inn til utbetaling. Derfor
anbefales det at kasserer er involvert i alle slike betalinger.

Nar kassererne i Hovedstyret har mottatt utleggsskjemaet, svarer de med en kort orienteringse-post.
Dersom et utleggsskjema har feil eller mangler, vil gruppestyret, trimgruppeansvarlige, eller
arrangementskomitéen fa beskjed om det, og ma gjgre de ngdvendige endringene, fgr
utleggsskjemaet sendes inn pa nytt.

Det vil normalt ta minst én uke fgr utbetalingen skjer.

445 Kjgregodtgjgrelsesskjema

Ved kjgregodtgjarelse etter bruk av privatbiler benyttes statens satser for kjgregodtgjgrelse. Dette
skal dekke slitasje, drivstoff og risiko for skader. Hgyeste mulige sats for kilometergodtgjgrelse under
skattefri grense, skal benyttes. Da TSI har som mal a veere et baerekraftig idrettslag, skal gruppene
bruke feerrest mulig biler, og ha flere passasjerer per bil. Ved passasjerer far man et tillegg, som
felger statens sats for skattefri passasjertillegg, per passasjer.

TSI sitt skjema for kjgregodtgjgrelse skal benyttes («Mal_Kjgregodtgjgrelsesskjema TSI»), og kan
lastes ned fra TSI sine nettsider som Word-dokument.
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Etter at skjemaet er fylt ut gjgres dokumentet om til PDF, for sa a signeres. Personen som brukte sin
bil og skal ha pengene tilbakebetalt, ma signere med dato og signatur som underskrift nummer en.
Enten leder, nestleder eller kasserer skal signere som underskrift nummer to, for a bekrefte at
godtgjgrelsen gjelder TSI. Selv om leder eller nestleder signerer, skal kasserer pa forhand ha godkjent
at kjgregodtgjgrelsen gjgres.

Da kun formatet PDF gar gjennom regnskapssystemet vi bruker, ma det alltid sendes som PDF til
kassererne i Hovedstyret. Dokumentet skal sendes fra gruppen/arrangementskomitéen sin e-post,
dette for kvalitetssikring/forsikring om at godtgj@relsen faktisk gjelder TSI og er gjort av medlemmer
eller tillitsvalgte i idrettslaget.

For @ motta kjgregodtgjgrelse ma personen vaere medlem av idrettslaget, altsa ha betalt
medlemskontingent for gjeldende ar.

Kjgregodtgjgrelsesskjema ma sendes til kassererne i Hovedstyret senest 30 dager etter utlegget ble
gjort. Ved arsskiftet ma det sendes inn senest 15. desember, uavhengig av 30-dagers fristen.

For god gkonomistyring er det viktig at gruppekasserer/arrangementskomitékasserer har god
oversikt over alle kjgregodtgjgrelser som gj@res, og kjgregodtgjsrelsesskjemaer som sendes inn til
utbetaling. Derfor anbefales det at kasserer er involvert i alle slike betalinger.

Nar kassererne i Hovedstyret har mottatt kjgregodtgj@relsesskjemaet, svarer de med en kort
orienteringse-post. Dersom et kjpregodtgjgrelsesskjema har feil eller mangler, vil gruppestyret/
arrangementskomitéen fa beskjed om det, og ma gjgre de ngdvendige endringene, fgr
kjgregodtgjgrelsesskjemaet sendes inn pa nytt.

Det vil normalt ta minst én uke fgr utbetalingen skjer.

5 Maler og skjemaer tilknyttet gkonomihandboken

Fglgende maler og skjemaer er pa ulike steder nevnt i denne gkonomihandboken, og er tilgjengelig
for Hovedstyret og gruppestyrer/trimgruppeansvarlige.

- Utleggsskjema

- Kjgregodtgjgrelsesskjema

- Kvartalsrapport

- Fortlgpende oversikt over budsjett og regnskap
- Inntektsspesifikasjon Vipps

- Sgknad om ekstraordinaere midler

- Utstyrsoversikt

- Kvittering ved bruktkjgp

6 Endring

Hovedstyret kan gjgre endringer i denne gkonomihandboken.
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