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1. Forord

Foreskrifterna och rutinerna ar utfirdade av Chalmers Studentkars karstyrelse vilket betyder
att den omfattar hela organisationens verksamhet. Foreskrifterna innehaller dven
information och hanvisningar till rutiner inom ekonomiomradet. Informationen kan komma
att uppdateras och den aktuella versionen finns alltid pa Studentkarens hemsida. Om ni har
fragor sa ar ni alltid valkomna att kontakta VO eller ekonomiavdelningen.

Foreskrifterna signeras av ansvariga inom respektive enhet/kommitté vid borjan av
mandatperioden. Overtradelser mot rutinerna behandlas under kapitel 15.

2. Kunder/kundfakturor

Alla nya kunder skall kreditprovas for att sakerstalla att de ar kreditvardiga. Undantaget ar
bolag inom Chalmerssfiaren samt statliga/kommunal bolag eller liknande.

Sakerstdll att ni har all information som kravs for att vi skall kunna skicka en korrekt faktura
till kunden innan uppdraget utfors.

Skicka underlag enligt mall till ekonomiavdelningen for utfakturering i ekonomisystemet,
ange tydligt kundens krav pa markning av fakturan. Alternativt forbered er med uppgifter
och kom till ekonomikontoret sa skickar vi fakturorna tillsammans.

Om det ar utlandska kunder som ar fakturamottagare kravs kundens VAT-nummer samt att
forsaljningen registreras pa specifika produkter.

Kundreskontra tas fram varje fredag for uppfoljning av forfallna kundfakturor. VO
aterkopplar skyndsamt till ekonomi vilka atgarder som onskas. Det 4r mycket viktigt att inte
lata obetalade kundfakturor bli liggande utan att man atgirdar dessa.

3. Intaktsrutin

Varje enhet/kommittee skall uppritta en intdktsrutin for att sdkerstélla att alla intdkter som
ingar i uppdraget och som ar avtalat blir intaktsforda.
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4. Avtal/Teckningsratt

Alla avtal som innebar ekonomiska forpliktelser for Studentkaren skall tecknas av enhets-
/kommittés kassor eller ordforande, gemensamt med tva av foljande tre: Karordforande, Vice
karordforande och Direktor. Avtal med ekonomiska forpliktelser avser bade de som medfor
intakter och de som medfor kostnader. Alla avtal skall registreras hos ekonomiavdelningen.

5. Investeringar/Inventarier

Enligt reglementet skall kommittéer anvidnda sig av respektive fond vid investeringar. Uttag
ur fonden for investeringar budgeteras enligt riktlinjerna for budget. Ytterligare uttag ur
fonden under verksamhetsaret sker enligt reglementet.

Nar fakturan/kvittot for investeringen som skall ske genom fonduttag skall ni tydligt ange
att det avser ett fonduttag. Konteringen gors av ekonomiavdelningen men ni attesterar som
vanligt.

For Studentkarens enheter skall investeringar budgeteras pa respektive resultatenhet.
Ytterligare investeringar under verksamhetséret skall godkannas av Karstyrelsen.

Vad riknas som investering? Inventarier som forvantas anvandas under langre tid en ett ar
och har ett inkopspris 6verstigande 5 000 kr.

Avyttringar/forsdljning av inventarier skall stimmas av med Studentkérens direktor i forvag.

6. Inkop/Leverantorer/leverantorsfakturor

Alla inkop skall folja av Studentkaren faststalld inkopspolicy.

OBS! Anvind i forsta hand bolag inom koncernen. I andra hand de bolag som dr med pa
listan over godkdnda leverantorer https://chalmersstudentkar.se/economy;/.

Om man maste bestélla av andra leverantorer sa skall leverantoren godkannas av Karens
direktor innan bestéllning gors. Detta dr ett krav fran revisorerna.

Vad undersoker vi pa nya leverantorer infor godkdnnande?

Lagenlighet - Vid val av leverantor maste det sdkerstéllas att leverantoren inte ar
svartlistade samt foljer bland annat skattemassiga lagar och krav som stalls. Detta for att
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motverka brottslighet samt att inte associeras med leverantorer som skadar Chalmers
Studentkars varumarke.

Hallbarhet - Vid val av leverantor ska miljopaverkan beaktas. Aspekter som ar viktiga att ha
i atanke vid val av leverantor ar fysiskt avstand, att det ar en leverantor som arbetar med
hallbarhetsaspekten samt vilja produkter och tjanster med ekologisk hallbarhet i atanke.

Samordning av leverantorer - Inkop fran olika leverantorer med samma produkt eller
tjanst ska undvikas. En prioritering av lika leverantorer mellan olika verksamheter inom
Chalmers Studentkar majliggor kostnadsreduktion, sdakerstdllande av kvalitet samt minskat
administrativt arbete for hantering av olika leverantorer.

Tillvigagangssitt for ny leverantor

Behovs verkligen en ny leverantor?

2. Mall for registrering /leverantorsinformation mejlas till leverantoren som fyller i
information.

3. Leverantoren returnerar Ifyllt dokumentet till dig.
Du skickar till Vd for godkdnnande med en beskrivning av syftet och om det ar ett
tillfalligt engangsinkdp eller om det dr en leverantor ni 6nskar handla regelbundet av
och da skall laggas till pa listan 6ver godkanda leverantorer.

5. Vd godkanner och skickar dokumentet till Ekonomiavdelningen
Du kan forst nu bestélla varor/tjanster

Leverantorsfaktura pa papper endast i undantagsfall.

7. Utldgg

Undvik personliga utldgg i mojligaste man.

Anvand faststadlld mall for utlagg. Undantaget dr KL samt av VO godkéanda
kommittémedlemmar som anvander rutin for utlagg via Docbox.

Utlagg skall redovisas snarast efter genomfort kop.
Utbetalningarna registreras pa torsdagar med utbetalning fredag eller mandag.

Utldggsmall i PDF

Viktigt att alla uppgifter anges tydligt, extra viktigt for bankkontonummer. Mallen dr en
ifyllbar PDF, skriv in uppgifterna pa din dator och skriv sedan ut den.

Det maste bifogas ett godként kvitto till redovisningen. Ett godként kvitto maste innehdlla:
datum for kop, beskrivning av varan/tjansten, siljarens organisations- eller
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personnummer, samt belopp. Om det dr ett handskrivet kvitto kravs underskrift. Det racker
inte med ett utdrag eller kvitto pa att betalning skett.

Flera kvitton pa samma utlaggsredovisning ar att foredra om det gar.
Ange resultatavdelning samt ev. projekt

Utlaggen skall signeras av den som far utlagget och attesteras av ansvarig.
Utlaggen lamnas efter attest i VOs fack hos Studentkaren.

For representation anvind sarskild mall och f6lj rutin under kapitel 12.
Utlédgg via Docbox

OBS! Kan endast anvindas av VO godkdnda kommittémedlemmar.

Ordférande eller kassor scannar kvittot (i riktning stdende A4) i skrivaren i KL-
korridoren. Kvittot ska mejlas direkt fran skrivaren till ekonomi@chalmersstudentkar.se.

Pa den scannade filen ska det tydligt framga vilken kommitté samt vem som gjort utldgget.
Detta kan antingen skrivas pa kvittot eller pa ett A4-papper som laggs pa kvittot.

[ amnesraden pa mejlet ska det tydligt framga vilken kommitté och vilken person som gjort
utlagget (ex. KL Emilia Emilsson).

Flera kvitton kan laggas pa samma scanning sa lange de ar fran samma person.

Pa baksidan av kvittot ska det sta kommitté och person som gjort utlagget. Kvittona ska
sedan limnas i Ekonomis fack.

Utlagget laggs sedan upp i Docbox av Ekonomi och attesteras enligt rutinen for Docbox.

8. Arvoderingar/ersiattning

For att kunna betala ut 10n/arvode maste all personal fa ett anstallningsbevis eller
arvoderingsbeslut samt registreras i lonesystemet.

Meddela ekonomiavdelningen fullstindiga personuppgifter enligt rutin. Det 4r mycket
viktigt att korrekta uppgifter lamnas for att arvode skall kunna utbetalas.

Tidrapportering lamnas enligt tidsplan.

Timanstélldas 1oner betalas ut den 25:e eller sista vardagen fore den 25.e i efterskott. Man
arbetar manad 1 och far utbetalat 16nen den 25:e manad 2. For arvoderade betalas
manadsarvodet ut innevarande manad.

Pa grund av GDPR skickas inga specifikationer utan de finns for granskning i antingen
Vismas portal eller pa KIVRA. Prata med oss om ni behover hjalp med 16nespecifikationerna.
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Nar en anstallning/arvodering avslutas skall detta meddelas ekonomiavdelningen.

Det ar inte tillatet att ge annan ersattning for arbete dn 16n/arvodering da det da raknas som
forman. Exempelvis mat/dryck eller varor.

9. Budget

Den prelimindra budgeten for ndstkommande redovisningsar skall vara fardig under april
manad for att sen beslutas av FUM under maj manad.

Budgeten revideras under augusti ménad och faststills av FUM under september manad.

Se separat dokument for riktlinjer/forutsattningar i budgetprocessen.
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10. Kontoplan/Kontering

Inkommande leverantorsfakturor skall konteras, godkdnnas och attesteras i DOCBOX
l6pande.

Utbetalning av leverantorsfakturor sker pa torsdagar, darfor ar det viktigt att ni senast
onsdag morgon staimmer av i DOCBOX.

Om en faktura ar felaktig sa skall den ldggas i utredningskon med en forklaring pa varfor den
placerats dar. Den som placerat fakturan i utredningskon ar ansvarig och foljer upp darendet.

Om ni inte vet hur den skall konteras, kontakta ekonomiavdelningen omgaende eller skicka
fakturan vidare med kommentar.

Kontera pa de konton/projekt som angetts i budgeten.

Periodiseringar gors alltid av ekonomiavdelningen, ange som kommentar vilket
kostnadskonto det avser och skicka vidare fakturan till ndgon pa ekonomiavdelningen.

Om det uppstar en kostnad/intdkt som inte passar pa nagot av de kontona som ni budgeterat
pa, kontakta ekonomiavdelningen.

Balanskonton konteras alltid av ekonomiavdelningen.

11.  Priser/gavor

Priser skall alltid vara slumpmadssigt utlottade. Ar det slumpen som avgor dr vinsten
skattefri. Tavlingsvinster ar skattefria om de bestar av foremal, presentkort (som inte kan
l6sas in mot kontanter) eller resa etc. som varderas till hogst 1 400 kronor.

Vinster i forsdljningspristavlingar och liknande tavlingar i syfte att premiera
anstillda/studenter for deras arbetsinsatser jaimstélls med ersattning for arbete. Sddana
vinster dr darfor skattepliktiga for den anstéllda. Darfor ar det inte tilldtet inom
Studentkaren.

Rekommendation ar att ge presentkort i form av att man laddar vinnarens Karkort for da
kommer pengarna tillbaka till Studentkaren. Om ni dr osdkra fraga ekonomiavdelningen vad
som géller.

Ovriga gavor som exempelvis uppvaktning, jubileum, tack till foreldsare eller liknande far
inte overstiga 375 kr inklusive moms.
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12. Representation

Vad ir representation och vad ar inte?
Representation kan vara bade extern och intern:

Extern - till exempel i samband med forhandlingar vid inkop och forsiljningar eller med
konsulter, demonstrationer, visningar och invigningar

Intern - till exempel personalfester, styrelsemoten och informationsmaoten for
anstallda/medlemmar.

Vanliga utgifter for representation ar exempelvis mat och dryck, evenemangsbiljetter.

For att du ska fa gora avdrag for representation maste det finnas ett omedelbart, naturligt
samband till din ndringsverksamhet. Det giller bade platsen dir representationen sker och
personerna som representationen riktar sig till. Ett exempel pa omedelbart samband kan
vara representation som sker i syfte att inleda eller uppratthalla affarsforbindelser. Det far
inte vara fraga om utgifter for sallskapsliv, personlig gastfrihet eller liknande.

Vad ir fest- rese- och utbildningskostnader?

Personalfest, julfest och julbord for anstéllda

Maltider som till exempel julbord dr en skattefri forman for de anstédllda om det ar fraga om
intern representation, till exempel en personalfest. Avdrag for personalfest medges for hogst
tva fester per ar. Arbetsgivare far gora avdrag for julbord enligt samma regler som géller for
andra typer av personalfester. For foretagets kringkostnader vid personalfest, till exempel
lokalhyra, utgifter for musikunderhallning eller upptradande, bor avdrag medges med skaligt
belopp dock hogst 180 kr plus mervardesskatt per person.

Studie- och konferensresor

For att du ska fa avdrag for utgifter du har for studie- och konferensresa ska det finnas ett
samband mellan innehallet i studie- och konferensresan och niaringsverksamhetens
inriktning och vara ekonomiskt motiverat. Om det finns ett for stort inslag av noje och
rekreation i studie- och konferensresan kan du fa avdrag for viss del eller inte alls.
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Utbildningskostnader

Du kan fa avdrag for dina utgifter om utbildningen har ett samband med den verksamhet
som du redan bedriver och den medfor att din verksamhet har nytta av dina nya kunskaper.

Du far inte avdrag for en utbildning som utokar din verksamhet eller som ar en forutséattning
for att kunna starta en verksamhet.

Inte avdrag for privata levnadskostnader

Du far inte avdrag for en utbildning om den har inslag av allmént intresse som dr av varde
for dig pa det personliga planet, &ven om den har betydelse for verksamheten. Du gor i det
fallet en samlad bedomning av utbildningens syfte och innehall samt vilken betydelse den
har for verksamheten.

Hur gor vi rent praktiskt?

Forst och framst giller huvudprincipen att kostnader istallet for 16n eller forman alltid skall
beskattas bade i foretaget och for den anstillde/arvoderade. Vi far alltsé aldrig bjuda pa mat
eller annat som ersattning till den anstillde. Det maste alltid finnas ett syfte i att den
anstéllde blir bjuden pa mat eller annat som gynnar foreningen. Om inte villkoren uppfylls
sa riskerar ocks& mottagaren att bli formansbeskattad.

Sen giller att avgora om det ar representation eller en annan kostnad. Om det hor till
kategorin fest-, rese- och utbildningskostnader skall det finnas med ett underlag som styrker
detta. Syfte, vilka deltagare och program.

Om det ar representation skall det forst avgoras om den dr intern eller extern och detta
anges pa representationsmallen for utlagg eller i underlag/kommentar i docbox.

Det skall bifogas underlag med Foretag/organisation, syfte och deltagare.

Resor/Boende

Vi har avtal med Goteborgs Smarttravel for bokning av alla slags resor och boende. Kontakta
Katarina Larsson pa 031-7800890 for bokning. Var tydlig med vilket foretag som de skall
fakturera.

Tjansten skall anvindas for att minimera antalet utlaggsredovisningar.
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13. Kvartalsbokslut

Studentkaren har beslutat att arbeta med kvartalsrapportering. Det innebar att vi inte gor
avstamning och periodiseringar varje manad utan endast per kvartal.

Glom inte att meddela ekonomi om ni har intdkter eller kostnader som behdver periodiseras
in i ratt period.

For kommittéer skickar ekonomiavdelningen ut rapporter sa fort kvartalsbokslutet ar klart.
Onskar ni ndgon annan typ av rapport sa kontakta ekonomiavdelningen.

14.  Arsbokslut

Bokslutsarbete borja efter semestrarna i augusti och pagar fram till Arsstimmorna i
november.

Forvaltnings- och verksamhetsberattelse skall goras enligt mall och skickas for granskning
enligt tidsplan.

Vid arsbokslutet ar det extra viktigt att ni foljer tidsplanen och de deadlines som &r uppsatta.
Har underlag for alla kostnader kommit?
Ar det nagot som maste periodiseras?

Periodvis ar det hard arbetsbelastning pa ekonomiavdelningen under bokslutet vilket
innebar att det kan bli fordndringar i det I6pande arbetet.

Nar arsredovisningen dr granskad internt och av revisorerna signeras den av Vd, Karstyrelse,
lekmannarevisorer och revisorer.



CHALMERS, RUTINER
STUDENTKAR 2023-03-25

Administrativ Chef
Version 3

15. Overtriadelse av foreskrifter/rutiner

Som ansvarig innebar att du agerar som en foretrddare for Chalmers Studentkar. Som
ansvarig ar det ditt ansvar att kommitténs medlemmar dr medvetna om att kommitténs
verksamhet dr en del av Chalmers Studentkar. Endast karstyrelsen och karens direktor har
enligt Chalmers Studentkars stadga teckningsratt.

Person som motverkar Chalmers Studentkars syfte eller pa annat sitt skadar organisationen
har forverkat ratten att vara ansvarig i Chalmers Studentkars namn och mister saledes
ansvaret. ansvaret mists ocksa omedelbart om uppdraget avslutats i fortid, exempelvis
genom avsagelse eller misstroendeforklaring.

Foreskrifterna och rutinerna skall foljas och Studentkaren ser sarskilt allvarligt pa om man
missbrukar teckningsritt, inkopspolicy samt utnyttjandet av ansvaret for personlig vinning.

Om foreskrifterna/rutinerna punkt 4, 5 skulle 6vertrddas galler foljande:

e Person som missbrukar teckningsratten, blir personligt aterbetalningsskyldig.

e Omgaende skall en skriftlig och muntlig redogorelse meddelas Chalmers Studentkars
vice karordforande om varfor 6vertradelsen har dgt rum. Den skriftliga redogorelsen
skall 6verlamnas karstyrelsen infor ndstkommande styrelsemdote.

e Styrelsen kommer efter ett utlatande fran vice karordforande att fatta beslut om hur
overtradelsen ska beivras.

e Styrelsen skall uppritta en handlingsplan tillsammans med den kommittén hur
situationen skall I6sas men dven hur administrationen fungerar i kommittén for att
undvika liknande problem i framtiden.

e Ansvaret dras omgaende in vid en forsta 6vertradelse men kommer efter
handlingsplanens genomforande enligt huvudregeln tillbaka.

e Vid en upprepning av en 6vertrddelse av ansvaret kommer denna att dras in under en
obestdmd tidsperiod, detsamma géaller vid allvarliga fall trots att det ror sig om en
forsta overtrdadelse. Chalmers Studentkars karstyrelse beslutar senare om en
tidsbestamning men vanligtvis géller det verksamhetsaret ut.

Signaturer



