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Introduktion

De uttryck som diskuteras i denna ekonomipolicy ligger som grund for att
underlatta arbetet for de som ar involverade i foreningsverksamheten pa
Maskinteknologsektionen vid Chalmers Tekniska Hogskola. For att eliminera de
oklarheter som har funnits kring detta har denna ekonomipolicy upprattats och
skall fungera som riktlinjer for de med ekonomiskt ansvar pa sektionen.
Ekonomipolicyn har skrivits i samrad med sittande styrelse for sektionen. Vid
eventuella ekonomiska fragor skall foreningen vanda sig till Ekonomiansvarig i
M-styret alternativt sektionens lekmannarevisorer. Genomgaende omnamns
samtliga féoreningar, kommittéer och utskott som foreningar.

Dokumentet skrevs 2014-01-19 av Gabriella Hjalt, ekonomiansvarig i M-Styret
13/14.

2014-11-04 dndrade ekonomiansvarig i M-Styret 14 /15, Joel Renulf féljande:
lade till kontanthantering, uppdaterade Ekonomisk paféljder och gjorde
redaktionella dndringar.

2017-05-16 gjorde ekonomiansvarig i M-Styret 16/17, Emanuel Sanne féljande
andringar: Uppdaterade avsnitt om kontanthantering, Lan for féreningar och
gjorde sprakliga samt redaktionella dndringar.

2018-04-16 gjorde ekonomiansvarig i M-Styret 17/18, Jonna Bengtsson foljande
andringar: Uppdaterade avsnittet om Askning, Ansvar och Bokforing.
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Allmant

Startkapital och nollniva

Samtliga féreningar pa maskinteknologsektionen startar sitt ar med en viss
summa beroende pa hur verksamheten ser ut. For MISS galler startkapital som
namns nedan, resterande foreningar far en nollniva. En nollnivad innebar en
summa pengar som behovs for att foreningen skall kunna driva sin verksamhet.
Denna summa skall vid arets slut vara samma som den var vid pabdrjat ar, det
vill sdga att resultatet pa resultatrakningen for féreningen inte far vara negativt.
Skiljer sig detta belopp namnvart negativt kan féreningens verksamhet granskas
och ansvariga personer bli aterbetalningsskyldiga. MISS far istillet ett
startkapital som vid foreningsskifte far om befogat vara helt forbrukat. Inkép av
profilkldder, aspningar mm som ej for med sig nadgra inkomster ska budgeteras
for. Dessa utgifter ska vagas upp for genom andra arrangemang under aret for
att halla kunna lamna 6ver nollnivan.

Budget

Ndar ny styrelse valjs in 1aggs en budget for kommande verksamhetsar utav
avgaende och tilltradande ekonomiansvarig. Denna budget ska godkdnnas av
sektionsmotet och skall under arets gang kontinuerligt hallas. Vid varje
sektionsmote skall ekonomiansvarig presentera lagesrapport med avseende pa
tidigare satt budget. Enligt reglementet ska sektionskommittéer lagga fram ett
budgetforslag till sektionsstyrelsen. Sektionskommittéernas budget skall ej
uppvisa negativa varden och skall godkdnnas av sektionsstyrelsen. Detta for att
vid drets start fa koll pa hur dret ska se ut. Vid arrangemang som omsatter mer
an 10 000 kr skall en enklare budget upprattas av ansvarig kassor i foreningen
och framfora den till sektionskassoren.

Askning

Varje medlem i maskinteknologsektionen kan dska pengar fran M-Styret. En
forening kan dska om ett utlagg behovs goras som ligger utanfor den ordinarie
verksamheten. Sektionsmedlemmar kan dska om att utfora ett arrangemang
eller gora utlagg som ligger utanfoér den ordinarie verksamheten pa
maskinsektionen. Detta kan till exempel vara ett nyskapande arrangemang eller
dyrare ink6p som kravs for att verksamheten skall fungera. Vid en dskning
anvands sektionens dskningsmall och denna skall vara ordentligt ifylld med
tydliga motiveringar till hur dskningen bidrar till gemene maskinteknolog. Ett
beslut om dskningen gérs pa kommande styrelsemote beroende pa nar
askningen ar styrelsen tillhanda.

Kontanthantering

Kontantférvaring
En forening som innehar en handkassa skall forvara den i sektionens vardeskap.
Varje kassor far en egen kod till virdeskapet vilken uppdateras varje termin av
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ekonomiansvarig pa sektionen. Storleken pa handkassan bestams utifran behov
av sektionskassoren tillsammans med berdrd kassor. Innehas kontanter till ett
varde overstigande det 6verenskomna behovet, skall detta meddelas snarast till
sektionskassoren sa att totala vardet av kontanter i vardeskapet inte éverstiger
forsakringsbeloppet. Skicka da ett mail till sektionskassoren
ekonomi@mtek.chalmers.se.

Vidare avrader M-styret foreningar att innehava kontanter utan istallet forlita sig
pa kontantfria betalningslésningar.

Kontantfoérsaljning

Vid kontantforsaljning sa ska handkassan snarast mojligt lamnas i
deponeringsskapet efter avrakning. Darefter skall insattning till bank géras inom
tva dagar om nodvandigt (se foregdende avsnitt). Deponering av pengar gors
alltid av tva personer ur sdakerhetssynpunkt, vilket lampligtvis ar berord kassor
och en medlem i féreningen, alternativt tas kontakt med ekonomiansvarig.

Inkop

Pa sektionen behover ibland féreningarna gora inkdp utéver den ordinarie
verksamheten. Detta kapitel har som avsikt att strukturera upp dessa inkop.

Arbetsklader

Inkop av arbetarklader skiljer sig beroende pa forening. For sektionens mindre
foreningar M-ord och MGK samt tillfalliga kommittéer far foreningens aktiva
anvanda en summa av 300 Kr per person och ar for inkép av arbetsklader.
Resterande foreningar far utnyttja 800 kr per person och ar. Dessa arbetarklader
skall vid foreningens arrangemang baras med undantag for arbete pa gasquer.

Forbrukningsvaror och kontorsmaterial

Denna typ av inkop far géras om féreningen kan uppvisa ett behov. Till exempel
inkop av nytt porslin till sektionslokalen Winden, stadutrustning eller
kontorsmaterial. Alla inkdp maste godkdnnas av Ekonomiansvarig innan inkop
genomfors.

Presenter

[ vissa fall kan féreningen, oftast M-Styret eller MARM, kopa present till medlem
eller ickemedlem om denna typ av kop ar:

Tackgava efter utford kurs

Tackgava for fortjanstfull insats for sektionen

Vinster vid tavlingar

Tackgava for sektionsgivande arrangemang t.ex. SMART-konferensen

Arrangemang

Vi sektionens halls ett stort antal arrangemang och detta kapitel skall fungera
som lathund vid eventuella fragor kring hur ekonomin kring dessa skall skotas.
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Reglering av kostnader

Ett arrangemang skall till storsta moéjliga man strava mot att inte ga minus. Det
ar darfor viktigt att kassor i samrad med foreningen satter upp rimlig budget
innan arrangemanget. Skulle ett arrangemang ga minus ar det upp till sittande
forening att vid annat arrangemang tjana in de férlorade pengarna.

Aspning

Summan for aspning skall inte 6verskrida 50 kr per person och tillfidlle och den
totala summan for samtliga asptillfallen skall inte 6verskrida 3 000 kr per
foreningen och ar. De pengar som anvands vid en aspning skall enbart ga till de
som aspar och de aktiva i foreningen. Pateter till foreningen far alltsa inte aspa
samma forening om de inte sjdlva betalar for sin biljett. Foreningen som
anordnar aspningen maste ha en sddan ekonomi att den summan som
foreningen planerat spendera finns och kan undvaras fran den ordinarie
verksamheten. Om sa inte ar fallet kan féreningen tvingas arrangera nagot
utover den ordinarie verksamheten for att driva in pengar.

Tisdagsluncher

Under lasvecka 1-7 lagar sektionens foreningar i tur och ordning lunch som skall
sdljas till en kostnad av 20 kr per tallrik till sektionens medlemmar. Schema for
detta faststdlla av sektionens vice ordférande och presenteras i lasvecka 1 varje
lasperiod.

Sektionsmoéte

Sektionsmote anordnas varje lasperiod utav sektionens styrelse. Under dessa
moten bjuder sektionen alla deltagande pa lunch samt middag och eventuellt fika
vid ldngre moten som vid inval. Den forening som ar ansvarig for tisdagslunch
given vecka lagar istdllet lunch till sektionsmotet och fakturerar M-Styret.
Middag bestalls lampligen fran karen. Priser vid motet skall inte 6verskrida
budgeterad summa fastslagen pa sektionsmotet.

Arbetarmat

Vid arrangemang langre an fyra timmar har féreningen ratt att kopa in
arbetarmat. Denna skall inte 6verskrida en summa pa 70 kr per person och
tillfalle och raknas som kostnad arrangemang vid bokféringen. Vid sittning eller
middag skall foreningen kopa in tillrackligt mycket mat for att kunna ta sin
arbetarmat fran denna. Vid langre diskussionspass far foreningen inhandla mat
for samma summa som arbetarmat vilket géller M-styret, Valberedningen och
MARM. Aven sektionens lekmannarevisorer har ratt att képa arbetarmat da de
arbetar fyra timmar i streck. Detta ska kommuniceras till sektionskassoéren och
ges kvitto for att fa ersattning i enlighet med tidigare summa per person och
tillfalle.

Studiemotiverande arrangemang

Detta kan innefatta t.ex. pluggfrukost eller mattecafé. Vid denna typ av
arrangemang skall utgifterna finnas med i sektionens budget. Har féreningen
andra elever arbetande som tillexempel vid MATLAB-akuten skall dessa bjudas
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pa lattare mat eller fika. Om arrangmanget ej ar budgeterat for hanvisar styret
till att aska.

Inhyrda personer, artister och dylikt

Hyrs en tjdnst in fran ett foretag eller en artist sa ar det valdigt viktigt att fa en
faktura dar det star att foretaget/personen innehar F-skattsedel, annars ar ni
skyldiga att betala alla sociala avgifter utover den ersattningen som
foretaget/personen far. Av samma anledning ar det aven valdigt viktigt att inte
betala ut kontanta ersattningar for sddana tjanster om du inte kan fa ett
ordentligt kvitto dar det star att F-skattsedel finns. Saknar féretaget/personen F-
skattsedel ar utbetalningen 16n och skall dirmed passera ekonomiavdelningen.
Viktigt att tala med ekonomiavdelningen innan for att veta vad som galler. Tank
pa att kostnaden blir hogre da sociala avgifter tillkommer, alternativt att artisten
far en lagre ersattning, sa att detta tas med i budgeten for arrangemanget.

Representation

Vid representation menas de arrangemang som halls internt eller externt dar
foreningen anvander sektionens likvida medel. Aterhallsamhet skall efterstrivas
vid all representation och utlagg skall kunna motiveras och verifieras samt vara
skaliga da bokfoéringen granskas.

Intern

Teambuilding ar ndgot valdigt viktigt for kommitténs medlemmar for att
verksamheten skall fungera, for det gemensamma arbetet och for att utveckla
den interna verksamheten. Teambuilding raknas som internrepresentation eller
utbildning och grupputveckling och sker inom den egna gruppen utan syfte att
skapa affarsforbindelser. Detta definieras som merkostnadsersattning till
sektionsaktiva, fortecknade i reglementet. Precis som 6vrig representation sa
maste man kunna motivera aktiviteten och kostnaden. Tank pa att kostnader for
alkohol ar reglerade per tillfille. Vid redovisningen av en teambuilding skall det i
bokféringen bifogas en dagordning eller motsvarande redogorelse. Utan denna
ar utgifter icke giltiga. Summan for merkostnadsersattning regleras i
reglementet och ar ar 2017, hogst 268,8 kr per person och verksamhetsar. For
att bruka merkostnadsersattning sa far det endast goras om ekonomin tillater,
alltsa far negativt resultat i forhallande till godkdnd budget ej redovisas.

Extern

Denna typ av representation ar i forsta hand motiverad for M-styret eller MARM
och skall radfragas med ekonomiansvarig foér annan férening. Syftet skall vara att
skapa eller uppratthalla ndgon form av affarsférbindelse for att t.ex. kunna fa
hjalp med informationsspridning, alternativt dra uppmarksamheten till en ny
produkt/tjanst eller motsvarande sa att andra grupper i framtiden tar del av
denna eller ar villiga att hjalpa till med arbetet. Dessa aktiviteter skall alltsd vara
med personer som pa ndgot satt gagnar den egna verksamheten och ni skall
bjuda dem pa arrangemanget, dvs. inte ta betalt. Tar ni betalt rdknas det inte som
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representation utan nagon typ av arrangemang. Da syftet i grunden ar att skapa
eller uppratthalla nagon form av affarsforbindelse finns det en grans for hur ofta
ni kan ha representationsarrangemang med nagon. Det ar t.ex. svart att motivera
ur representationssynpunkt att ha kalas med samma grupp en gang i manaden
hela aret. Baserat pa reglerna for foretagsrepresentation och hur stora belopp
dar som dr avdragsgilla har foljande riktlinjer satts upp for beloppsgranser vid
representation. Kostnaderna for maltiden, vilket inkluderar bade mat och dryck,
far i normalfallet vara hogst 70 kr per person. Detta forutsatter da att ni ordnar
ndgon form av kalas/middag sjalva. Utover maltidskostnaderna kan eventuella
kringkostnader tillkomma for t.ex. lokal, musik eller om det skall vara ndgon mer
aktivitet t.ex. hyra av en bowlingbana. Dessa kostnader far vara hogst 100 kronor
per person. Beloppen ar inklusive moms. Om ni har representation ute pa nagon
restaurang sa blir maltidskostnaden naturligtvis nagot hogre vilket kan vara
rimligt, men fundera 6ver om den extra kostnaden ar motiverad.
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Tackkalas

Pa sektionen halls idag tackkalas for de som arbetat pa grisfesten, for de som
hjalpt till vid mottagningen, for de som hjalpt till pa gasquen och for de som varit
sektionsaktiva under aret. Vid tackkalas far foreningen en summa pa 70 kr per
person att utnyttja. For att anordna en annan typ av tackkalas an tidigare
namnda pa sektionens bekostnad maste foreningen beviljas detta av styrelsen.

Alkohol

Vid all typ av representation far foreningen max bjuda pa ett glas maltidsdryck
per person och tillfille. Maltidsdryck kan innebara ett glas vin, en 0l, en cider
eller ett alkoholfritt alternativ. Ingen starksprit far forekomma.

Konferens

Sektionens styrelse har tillsammans med LTH (Lund), KTH (Stockholm), LTU
(Luled) och LiTH (Linképing) ett avtal som innebar att varje skola anordnar en
konferens for de andra att deltaga pa. Dessa konferenser kallas SMART - Sveriges
MAskinRelaterade Teknologer och halls tva ganger om aret i tur och ordning.
Detta innebadr att sittande styrelse antingen reser pa tva konferenser eller
anordnar en och reser pa en. Den totala kostnaden for konferensen faststalls i
budgeten vid sektionsmote ett. Vid resa pa konferens bekostar sektionen resa
och deltagaravgift. Det kan dven vara befogat med maltider som inte ar
inkluderade i deltagaravgiften samt taxiresa till och fran tagstation eller flyg. Vid
anordnande av konferens gors en budget av sittande ekonomiansvarig ihop med
ekonomiansvarig pa TD och Z pa Chalmers. Kostnaderna for konferensen utgar
da fran sektionens budget och skall inte dverskridas. Evenemanget ar ett satt att
gora reklam for Chalmers samt utbyta erfarenheter med andra universitet.
Darfor efterstravas en 1dg anmalningsavgift.

Kassorsmoten

Kassorsmoten ska ske minst en gang varje lasperiod och da fokusera pa att
utveckla kassorsverksamheten pa sektionen. Detta sammankallas av
ekonomiansvarig och samtliga kassérer pa sektionen kallas dit. Aven en
bokforingskvall skall hadllas varje lasperiod dar moéjlighet till fragor angaende
bokforing kan stallas till revisorer och/eller till ekonomiansvarig. Pa dessa
kvallar bjuds det pa lattare mat bekostat av sektionen vilket faststalls av
sektionens budget.

Ekonomisk uppfdljning

Ansvar

Det ar ett stort ansvar att inneha ansvarspost pa sektionen, dels for att det
handlar om mycket pengar i manga fall. Klart skall vara att alla pengar som
handhas ar sektionens pengar och man boér behandla dem varsamt. Ansvaret for
att bokforingen gors ligger inte enbart pd kasséren utan bade ordférande och
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kassor delar pa ansvaret. Fors ingen bokforing kan inte ordférande skjuta ifran
sig detta till kassoren, de har lika stort ansvar i att sa sker.

Bokforing

Foljande del handlar inte om att skapa en 6kad arbetsborda for de som ar
ansvariga for bokforingen, utan snarare om att reducera arbetsboérdan vid
verksamhetsarets slut.

Bokforing ska ske pa av M-styret avsedd dator i forutbestamt program. Den
absolut storsta fordelen med att samla alla bokféringar i samma dator ar att det
ar latt att sammanstalla hela sektionens ekonomi, vilket ar ett maste da alla gar
under samma organisationsnummer. Det underlattar dven mycket for sittande
kassorer att ha mojlighet att ga tillbaka till foregaende ars bokféringar och se hur
man gjorde dd om man ar osdker pd nagot. Med detta satt kan ocksa
ekonomiansvarig i sektionsstyrelsen samt revisorerna ha éverblick av alla
bokféringar och kontrollera om bokféringarna skots eller inte, for att kunna
mana pa den/de som misskoter sig. Bokforing maste ocksa ske kontinuerligt,
enligt lag sa far max den senaste manaden inte vara bokford. Vilket betyder att
om det ar sista juni, sa skall allt vara bokfort fram till sista maj. Till
ekonomiansvarig i sektionsstyrelsen ska regelbundna rapporter skickas in fran
samtliga kassorer pa sektionen. Det som ska skickas in dar balansrapport och
resultatrapport for varje kvartal ur bokforingarna. Vid halva verksamhetsaret
ska bokforingen for samtliga kassorer granskas av revisorerna. Under
granskningen ska kassoren vara revisorerna behjalplig. Pa detta satt tvingas man
att bokféra kontinuerligt och ekonomiansvarig tillsammans med revisorerna kan
upptacka eventuella felaktigheter tidigt och pa sa vis inte gor nagot
aterkommande fel genom hela sin bokforing. Nar verksamhetsaret ar slut sa ska
bokfoéringen lamnas in inom 45 dagar. Likadant galler har, ar det bokfort
kontinuerligt under aret, som ovan rutiner skall fors6ka siakerstélla, sa ar en
fardig bokforing bara ett fatal klick bort. Darefter skall ett mail skickas till
sektionens revisorer for att meddela dem att bokféringen ar klar for granskning
revision@mtek.chalmers.se.

Paféljder

Om rutinerna ovan inte foljs sa stings verksamheten ned for berord part, access
till foreningsrum, mojligheten att hyra sektionsbilen samt att inga arrangemang
far genomforas eller deltagas pa. Detta upphor da bokforingen befinner sig i det
lage den borde, enligt ovan rutiner.
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Mer information

Det finns naturligtvis mycket mer an allt ovanstdende att tinka pa och det kan
alltid komma upp fragor kring bade det ena och det andra. Har har vi listat lite
olika kallor for att fa mer information.

Kontaktuppgifter

Inom sektionen sa finns det personer som ar bra att kunna kontakta vid fragor
angaende ekonomiarbetet. Vet du inte vart du skall vinda dig sa prata med
sektionen ekonomiansvarig i forsta hand. Ekonomiansvarig i sektionsstyrelsen
ar den som ar ansvarig for sektionens ekonomi tillsammans med
sektionsordforanden. Det ar i forsta hand hit du skall vianda dig for fragor. Andra
som har grym koll pa sektionens ekonomier ar revisorerna.

Ekonomiansvarig

Namn: Jonna Bengtsson

Telefon: 073-626 18 58

Mail: ekonomi@mtek.chalmers.se

Sektionsordférande

Namn: Moa Ekdal

Telefon: 073-053 65 31

Mail: ordf@mtek.chalmers.se

Lekmannarevisorerna

Lekmannarevisorer ar valda av sektionsmotet for att granska sektionens
ekonomi och verksamhet. Vid fragor angaende bokfoéring kan
lekmannarevisorerna kontaktas, annars ska alltid sektionens ekonomiansvarig
kontaktas i forsta hand. Deldrsrapporter och bokslut lamnas direkt till
lekmannarevisorerna.

Namn: Christoffer Axelsson
Andreas Johansson

Mail: revision@mtek.chalmers.se
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Lankar

Mer information om bokféring, skatter osv. finns alltid att hitta pa Internet, har
ar en lista 6ver nagra av de viktigare och battre lankarna att halla reda pa.
Bokforing, kontering och kontoplan:

http://www.bfn.se/

BFN dar ett statligt expertorgan med uppgift att utveckla god redovisningssed.
Namnden ger ut redovisningsregler och informationsmaterial angaende
tilldmpning av framfor allt bokforingslagen och arsredovisningslagen. Denna
sida ar bra att 6gna igenom for att hitta svar pa olika satt att kontera eller tanka
kring bokforingen. Mycket bra hjalp ar informationsbladet Att féra bok som finns
pa:

http://www.bfn.se/info/att-forabok.aspx

http://www.din-bokfoering.se/

Din bokforing ar en informationssida om kontering som framférallt ar utvecklad
for foretag. Da den behandlar t.ex. momsproblematik dr det ett nagot for
krangligt verktyg egentligen, men har finns exempel pa hur olika saker kan
konteras.

http://www.bas.se/

Hemsidan for BASkontogruppen som skapat BASkontoplanen. Detta ar
avancerad information om kontoklasser osv. men kan vara bra att kdnna till.



http://www.bfn.se/
http://www.bfn.se/info/att-forabok.aspx
http://www.din-bokfoering.se/
http://www.bas.se/

	Introduktion
	Allmänt
	Startkapital och nollnivå
	Budget
	Äskning

	Kontanthantering
	Kontantförvaring
	Kontantförsäljning

	Inköp
	Arbetskläder
	Förbrukningsvaror och kontorsmaterial
	Presenter

	Arrangemang
	Reglering av kostnader
	Aspning
	Tisdagsluncher
	Sektionsmöte
	Arbetarmat
	Studiemotiverande arrangemang
	Inhyrda personer, artister och dylikt

	Representation
	Intern
	Extern
	Tackkalas
	Alkohol
	Konferens
	Kassörsmöten

	Ekonomisk uppföljning
	Ansvar
	Bokföring
	Påföljder

	Mer information
	Kontaktuppgifter
	Ekonomiansvarig
	Sektionsordförande
	Lekmannarevisorerna

	Länkar


