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INNLEDNING

Styret i IL HEI har det overordnede ansvaret for idrettslagets gkonomi.
@konomihandboken skal veere et hjelpemiddel for IL HEI for & sikre god gkonomistyring.
Regnskapsfarere, kasserere, trenere, lagledere og andre som trenger en innfgring i
hvordan gkonomirutinene til IL HEI fungerer skal kunne finne informasjonen de trenger i
gkonomihandboken.
Formalet med gkonomihandboken kan oppsummeres i tre punkter:
e IL HEI skal bruke og forvalte idrettslagets midler pa en forsiktig og
hensiktsmessig mate og i trad med det som er vedtatt pa arsmgte
e IL HEI skal ha en tilfredsstillende organisering av bilagsfaring,
regnskapsfegring og budsjetthandtering
e |IL HEI skal ha en forsvarlig gkonomistyring

Lover og bestemmelser

IL HEI er tilknyttet Norges idrettsforbund (NIF) og plikter & falge NIFs lov. IL HEI er ogsa
pliktig til & fglge andre norske lover og regler.
Sentrale lover er

. NIFs lov

. IL HEI «Lovnorm for Idrettslag»
. Regnskapsloven

. Bokfaringsloven

. Revisorloven

. Merverdiavgiftsloven

. Arbeidsgiveravgiftsloven

. Skattebetalerloven
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BUDSIJETT

IL HEI utarbeider et Arshjul for gjennomfaring av arets skonomirutiner og alle frister settes
i henhold til disse rutinene. Det er gkonomiansvarlig/kasserer som fglger opp for
gkonomien mellom styremgtene.

IL HEI utarbeider et budsjett som inneholder alle hovedposter i regnskapet. Budsjettet
vedtas pa IL HEI arsmgte og falges opp av styret gjennom aret. IL HEI bruker forenklet
norsk standard kontoplan og alle idrettslagets grupper benytter de samme kontoklassene.
Budsjett for de enkelte grupper skal alltid godkjennes av hovedstyret.

For & sikre god gkonomistyring registreres budsjettene i regnskapssystemet

slik at regnskapet kan sammenlignes med arets budsjett, bade overordnet for IL HEI og pa
gruppeniva.

Felgende punkter er viktige ved budsjettering i IL HEI:

Inntekter:

. Avtaler

. Sponsorkontrakter

. Medlemslister

. Fjorarsregnskapet (arets) inntekt

. Arshjul for & avdekke om det er andre nye aktiviteter som skaper inntekter.
Kostnader:

. Fjorarets (arets) kostnader

. Planlagte aktiviteter for kommende ar

. Kontrakter (for eksempel husleie)

Budsjett for IL Hei skal alltid vise overskudd eller ga i null. Budsjettet skal vaere en
rettesnor for & forvalte idrettslagets verdier.

Ved usikkerhet bruker IL HEI det beste estimatet som er tilgjengelig pa tidspunkt for
budsjettarbeidet.

For at IL HEI til enhver tid skal kunne ha oversikt over at det har tilstrekkelig med midler
pa bankkonto, utarbeider IL HEI og dets regnskapsbyra et likviditetsbudsjett.
Likviditetsbudsjettet hjelper idrettslaget a holde orden pa kontantbeholdningen gjennom
aret. Likviditetsbudsjettet utarbeides arlig og periodiseres hver annen maned.

Budsjett og Likviditetsbudsjett ligger som vedlegg til IL HEI gkonomihandbok.

REGNSKAP
IL HEI er regnskapspliktig og felger regnskapsloven

Fullmakter i IL HEI

Hovedstyret i IL HEI har delegert myndighet til enkelte personer i IL HEI. En oversikt over
denne fullmakts fordelingen finnes i idrettslagets fullmakts matrise.

En oversikt over hva som inngar i hver enkelt rolle i IL HEI finnes i de ulike
rollebeskrivelsene.

Vedlegg: Fullmakts matrise.



Regnskapssystem og fakturasystem

IL HEI bruker fglgende regnskapssystem: Visma Business
IL HEI benytter folgende fakturaprogram pa nett: Paperless

Regnskapsbilag

Alle typer regnskapsbilag skal lgpende leveres til klubbens kontor eller registreres direkte
i Paperless senest innen fastsatt frist

For arrangementer eller andre aktiviteter skal bilag leveres til kontor umiddelbart etter
giennomfgring.

Internregnskap for lag/grupper

SIPAK, som er idrettslagets eksterne regnskap farer, bokfgrer alle kostnader og inntekter
med avdelings/prosjektkoder for a spesifisere pa gruppe- og lagsniva.

Det utarbeides et internregnskap for respektive grupper og lag hver annen maned

Nar lag-/gruppeleder mottar lagets/gruppens internregnskap regnskap kontrolleres dette
mot lagets/gruppens budsjett. Dersom internregnskapet ikke stemmer (eller avviker
vesentlig fra budsjettet) tar lag-/gruppeleder kontakt med administrasjonen,
gkonomiansvarlig eller lag/gruppekasserer.

Avstemming av balansen (eiendeler og gjeld)

IL HEI avstemmer alle balanseposter bade pr periode og pr ar. Bankkonti avstemmes
manedlig, offentlige avgifter (skatt, arbeidsgiveravgift og merverdiavgift) pr termin og
gvrige balansekonti pa kvartalsniva (eller oftere hvis behov).

Alle balanseposter skal avstemmes pr 31.12, og det er kun reelle eiendels- og gjeldsposter
som skal std i IL HEI balanse.

Arsregnskap

Arsavslutning skjer den 31.12 hvert &r. IL HEI &rsregnskap inneholder resultatregnskap for
hele IL HEI (inkludert gruppers arsresultater), en balanseoversikt (eiendeler og gjeld) samt
et noteoppsett med pliktige (og relevante) opplysninger.

Il Hei arsregnskap utarbeides med noter.

Arsregnskapet er signert av alle styrets medlemmer og fremlegges pé IL HEI &rsmgte i
revidert versjon.

IL HEI utarbeider ogsa en arsberetning i forbindelse med avleggelsen av arsregnskapet.

Pr 31.12 gar IL HEI gjennom sine regnskap for a:
e Avskrive/tapsfgre ubetalte inntekter. Disse gar evt. inn som en ekstra inntekt i
pafglgende ar
e Periodisere forskuddsbetalte inntekter (man har mottatt innbetaling i ar 1, men
den gjelder for ar 2).
Vedlegg: Arsregnskap
Vedlegg: Arsberetning
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@konomiske misligheter

@konomiske misligheter er en fellesbetegnelse for tyveri, underslag i kasse og bank,
korrupsjon, regnskapsmanipulasjon, urettmessig belastning av private utgifter mm.

Hvis det er mistanke om gkonomiske misligheter eller det avdekkes gkonomiske misligheter
i IL HEI, skal det sgkes bistand hos f.eks. idrettskretsen, revisor, regnskapsfarer og/eller
kontrollutvalg. Idrettslaget er ogsa forsikret mot underslag.

INNTEKTER OG INNBETALINGER

Deltakeravgift, treningsavgift og medlemskontingent

Alle IL HEI sine aktive medlemmer betaler medlemskontingent kr 500.

| tillegg betaler medlemmene treningsavgift.

Treningsavgiften er for Handball gruppe og Fotball gruppe hovedsakelig basert pa alder.
Ski-, Turn- og E-sport gruppe har fast treningsavgift uavhengig av alder.
Sgskenmoderasjon fungerer som et maks belgp pr familie. Saskenmoderasjon er gjeldende
for gruppene Handball, Fotball og E-sport

Innkreving av medlems- og treningsavgifter foretas av SIPAK Regnskap og @konomi AS pa
bakgrunn av medlemslister mottatt fra IL Hei kontor.

Lagledere og trenere i gruppene oppdaterer medlemslister digitalt innen avtalte frister pa
plattformene Spond Club eller KlubbAdmin. Kontor videreformidler medlemsoversikt til
SIPAK Regnskap og @konomi AS.

Offentlige tilskudd og kompensasjoner
Tilskuddstyper og kompensasjoner for IL HEI er blant annet:
¢ Mva-kompensasjon

o Lokale aktivitetsmidler (LAM)

e Spillemidler til utstyr

e Grasrotandel

o Midler fra ulike stiftelser
Kiosksalg

Ansvarlige for kiosksalget henter og leverer kontantkassen og kasseoppgjgrsskjema i
respektive safe. For kassen leveres tilbake skal pengene telles, og det skal tas et
kasseoppgjar.

Kasseoppgjarsskjema fylles ut med dato, salgsoppgjer, og eventuelle utlegg fra kassen
(skal dokumenteres med kvittering). Ved levering teller kioskansvarlige opp pengene i
fellesskap.

Alle gruppene skal bruke samme mal for kasseoppgjar.

IL HEI benytter |-Zettle og/eller betalingsterminaler i kiosker, ved cuper og ved andre
store arrangement. Kassen skal avstemmes mot utskrift fra betalingsterminal og I-Zettle
rapport.

Ved sesongslutt kan gjenstaende varebeholdning flyttes mellom kioskene.

Vedlegg: Mal for kasseoppgjar.
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Billett-, lotteri-, parkeringsinntekter o.l.

Ved billettsalg, lotterisalg og parkeringsinntekter skal salgsoppgjarsliste fylles ut.
Salgsoppgjer skal inneholde dato for arrangement, billetter (lodd etc.) solgt fra nr. til nr.,
antall solgte billetter og til hvilken pris. Oppgjgret skal signeres av 2 ansvarlige personer
og det skal skje pa IL HEI oppgjersskjema.

Vedlegg: Oppgjersskjema billettsalg.

Salg av varer og tjenester (utgaende faktura)

Ved omsetning av varer og tjenester utsteder IL HEI en utgdende faktura.

IL HEI benytter fakturaprogram nevnt i kapittel om Regnskaps- og fakturaprogram.

Den som er ansvarlig for ulike typer avtaler i IL HEI, eller andre som gnsker noe fakturert
fra IL HEI, fyller ut et fakturagrunnlag som overleveres til ansatte pa kontor.

Kontor sender fakturagrunnlag til SIPAK Regnskap og @konomi AS som utfgrer fakturering

Dugnad

Dugnader er en viktig inntektskilde for klubben. Inntekter fra dugnader i regi av IL HEI skal
inngd i det ordinzere arsregnskapet. Dersom en gruppe i IL HEI gjennomfarer en dugnad,
skal inntekten innga i arsregnskapet, men midlene disponeres av gruppen som
giennomfgrer dugnaden. Ved dugnad utfgrt av ett enkelt lag vil IL Hei fakturere

det opptjente belgpet pa vegne av laget. Belgpet flyttes deretter over pa lagskonto til
respektivt lag. Laget kan deretter disponere midlene.

Dersom IL HEI har omsetning av varer i forbindelse med dugnad, rapporteres dette inn
dersom mva-pliktig omsetning overstiger grensebelgpet.

Merverdiavgift
Sipak Regnskap og @konomi AS handterer merverdiavgift

IL HEI driver fglgende omsetning som IKKE er merverdiavgiftspliktig:
o Vanlige medlems- og startkontingenter

Billettinntekter

Inntekter fra adgang til handball hall.

Offentlige tilskudd

Lotteriinntekter

Bingoinntekter

IL HEI driver fglgende omsetning som kan veere merverdiavgiftspliktig virksomhet:

. Sponsorinntekter
. Kioskvirksomhet
. Dugnadsinnsats

. Salg av varer

Dersom merverdiavgiftspliktig omsetning per ar overstiger grensebelgpet (kr 140.000 pr
01.01.20), beregner, rapporterer og innbetaler IL HEI merverdiavgift.
Innbetalinger
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Innbetalinger som gjgres til IL HEI bankkonto skal alltid dokumenteres med grunnlag som
avtaler, kontrakter eller lignende.

Dersom det kommer innbetalinger uten underliggende dokumentasjon, ma dette skaffes til
veie.

KOSTNADER OG UTBETALINGER

Kjgp fra leverandgrer

Kun personer som har fatt fullmakt i henhold til fullmakts matrise kan bestille varer og
tjenester pa vegne av IL HEI.

IL HEI har leverandgravtaler som de ulike gruppene bgr bruke hensiktsmessig.

Vedlegg: Leverandgrliste

Inngaende faktura

Alle mottatte fakturaer skal godkjennes av 2 ansvarlige personer som har fullmakt i
henhold til fullmakts matrise. Alle fakturaer skal veere stilet til IL HEI.

Ved refusjon av utlegg skal bilagene/kvitteringene vedlegges IL HEI «Skjema for refusjon
av utgifter». Skjema skal signeres av den som krever penger refundert, samt godkjennes i
henhold til IL HEI fullmaktmatrise. Formal med utlegget skal alltid pafgres.

Ved dekning av kjgregodtgjarelse, reise- og oppholdsutgifter skal det alltid pafgres hvem
utgiftene gjelder og eventuelt hvilket arrangement den reisende har deltatt pa. Ved
dekning av utgifter til mat/drikke skal det alltid oppgis formal og hvem bevertningen
dekker.

Alle varekjgp skal godkjennes av to personer.

Det fares ikke varetellingsliste for varer som er kjgpt inn for videresalg i IL HEI sine
kiosker. Varene overfgres mellom kioskene slik at handball kiosk overtar fotballens kiosk
sitt varelager ved slutten av fotball sesongen. Ved slutten av handballsesong overtar
fotball kiosk handball kiosk sitt varelager.

Vedlegg: Skjema for refusjon av utgift.

Utbetalinger

Alle utbetalinger skjer vi a SIPAK Regnskap og @konomi AS.
Fullmaktmatrise, som er vedtatt av Il HEI Hovedstyre, viser hvilke personer som har
signaturrett for utbetalinger. HEI har ogsa tegnet underslagsforsikring.
Per dags dato har fglgende personer/roller delt signaturrett i nettbanken:

o SIPAK Regnskap og gkonomi AS v/Rune Myhre

. Styreleder Ole Christian Wiger Sgrensen
IL HEI har én brukskonto pr gruppe, en hgyrentekonto og en skattetrekkskonto.
Alle bank kontoer star i IL HEI sitt navn. Private kontoer benyttes ikke.
Hovedstyret kan ved behov gi gruppene egne lagskontoer i IL HEI sin bank.
Oversikt over inntekter og kostnader pr gruppe skal sikres ved interne avdelings-
/prosjektregnskap (grupperegnskaper).
Egne gruppekontoer skal ikke benyttes som en mate a fglge opp gkonomien pa.
Alle gruppekontoer er en del av det ordineere regnskapet og skal medtas i totalregnskapet
for IL HEI.
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Lagskonto

Lagskontoene holdes helt adskilt fra IL Hei sine midler.

Nar laget trenger & disponere midler fra lagskonto skal uttak av penger kun skje mot bilag,
faktura eller lignende dokumentasjon.

| sterst mulig grad unngar IL HEI handtering av kontanter. Eventuelle kontanter, vips o.a.
som det enkelte laget i IL HEI selv samler inn, skal uten ugrunnet opphold, settes inn i
banken pa IL HEI Lagskonto. Innskuddet merkes med informasjon hvilke lag dette gjelder,
og hva pengene gjelder for. Regnskapskontor overfarer belgp til det respektive lag sin
konto. Se ellers eget punkt om dugnad.

LONN OG YTELSER

Lennssystem
Sipak Regnskap og @konomi bruker «Visma Business» for handtering av lgnn.

Kontrakt/avtale

Far utbetaling skal det alltid etableres en arbeidsavtale/kontrakt som er signert av
mottaker, og person med fullmakt i henhold til IL HEI fullmakts matrise (se kapittel om
REGNSKAP).

IL HEI har standardiserte kontrakter, godkjent gjennom vedtak i hovedstyret, som skal
benyttes. Dette gjelder for alle faste ansatte, vikariater, timelgnnede og andre som
mottar ulike godtgjerelser. Alle avtaler/kontrakter arkiveres ved IL HEI kontor. Personer
som har faste eller midlertidige ansettelsesforhold meldes inn i AA-registeret.

Vedlegg: Mal for arbeidsavtale

Lgnnsutbetaling

Alle lgnnsutbetalinger skal veere dokumenterbare og foretas fra SIPAK Regnskap og
@konomi AS. Det utstedes lgnnsslipp som inneholder spesifikt hva personen mottar, dato
for utbetaling, dato for utfert arbeid, starrelse pa forskuddstrekk mm.

Lennslipp gir ogsa info om avsetning for feriepenger som lgnnsmottaker vil motta neste ar,
eventuelt ved avslutning av arbeidsforholdet.

Timelgnnede skal fgre arbeidstimer pa standardiserte timelister.

Forskuddsbetalinger bgr ikke forekomme.

Antall ansatte i IL HEI overstiger grensen for obligatorisk tjenestepensjon og IL HEI har
opprettet OTP-ordning for sine ansatte.

For hver lgnnskjgring/utbetaling skal dette godkjennes i trad med IL HEI fullmakts matrise,
se kapittel om REGNSKAP.

Vedlegg: Timeliste

Naeringsdrivende eller ansatt

| de tilfellene IL HEI benytter selvstendig neeringsdrivende, gjgres det i hvert tilfelle en
vurdering for a kunne definere om denne anses som neeringsdrivende eller om betalingen
anses som lgnn fra IL HEI.



Skattefri Ipnnsutbetaling

IL HEI registrerer alle lgnnsutbetalinger i lannssystemet. Utbetalinger som ikke overstiger
skattefri grense (pr 01.01.20; kr 10 000 pr ansatt pr ar) medferer ikke oppgaveplikt.
Skattefrie utbetalinger utbetales ikke i tillegg til annen lgnn.

All lgnn er arbeidsgiveravgiftpliktig nar IL HEI overstiger belgpsgrensene for

dette (se kapittel om arbeidsgiveravgift).

Utgiftsgodtgjgrelse

Utbetalinger inntil grensebelgpet (kr 10 000 pr 01.01.21) til dekning av et medlems
merkostnader er ikke opplysningspliktig eller skattepliktig.

Utbetalinger som overstiger grensebelgpet, er oppgavepliktig.

IL HEI registrerer alle utbetalinger av utgiftsgodtgjarelse i lannssystemet og innberetter
belgp nar grensene for opplysningsplikt nas.

Kjgregodtgjgrelse

Utbetaling av kjgregodtgjarelse falger de til enhver tids gjeldende regler.

Det er tillatt & utbetale bilgodtgjarelse inntil kr 3,50 pr kilometer (pr 01.01.21) uten at det
medfgrer skatteplikt.

Statens satser er ellers kr 4,03 pr kilometer (pr 01.01.21)

IL HEI benytter standardisert kjareregning som signeres av mottaker og attesteres i trad
med fullmakts matrise (se kapittel om REGNSKAP) far utbetaling.

Ved krav om passasjertillegg oppgis passasjerene med navn. Det skal pafares dato for
reise/hjemkomst ved hver tjenestereise, samt reiserute.

Skattefri sats for passasjertillegg er kr 1 pr kilometer pr passasjer (pr 01.01.21).

| store idrettslag er det ofte mange personer som mottar bilgodtgjarelse, og ved lgpende
lgnnsinnberetning av alle bilgodtgjgrelser sikrer man at hovedregelen blir fulgt. Man
trenger ikke etter kontrollere gjennom aret om noen gar over grensen.

Vedlegg: Skjema for kjgregodtgjarelse

Dommerregninger

Godtgjarelse for dommeroppdrag utbetales senest 1 uke etter kamp. Dommere kan ikke
kreve a fa belgp utbetalt kontant rett etter kamp. Dommer fyller ut en standardisert
dommerregning som viser dato, dommerens fulle navn, belgp og eventuelt dommerens
signatur for mottak av pengene.

Dommerregning for handballkamp registreres digitalt via TurneringsAdmin
Dommerregning for fotballkamp registreres digitalt via Fiks

Vedlegg: Dommer regning fotball, dommerregning handball

Utstyrsgodtgjerelse til dommere innen lagidretter hvor det er ngdvendig med spesielt
utstyr (f.eks. sko, drakt, beskyttelse mm) godkjennes som skattefri godtgjarelse.
Belgpsgrenser er inntil 270 kroner per oppdrag (2020-sats). Samlet skattefri godtgjarelse,
som utbetales til dommeren fra samme klubb, kan ikke overstige 2 700 kroner per ar
(2020-sats).



N

Arbeidsgiveravgift

Det beregnes og innrapporteres arbeidsgiveravgift av all lenn nar totale lgnnsutbetalinger
eller lgnn per ansatt overstiger belgpsgrensen for arbeidsgiveravgift. Nar IL HEI totale
lgnnsutbetalinger, eller lgnn per ansatt, ikke overstiger belgpsgrensene beregnes ikke
arbeidsgiveravgift.

Belgpsgrenser pr 01.01.21 er kr 800 000 totalt eller kr 80 000 pr ansatt.

Det beregnes og innrapporteres arbeidsgiveravgift av all lgnn nar totale lgnnsutbetalinger i
hver enkelt gren/gruppe/avdeling overstiger belgpsgrensen for arbeidsgiveravgift.

Hver enkelt gren/gruppe/avdeling har eget «styre» og spesifisert regnskap.

REVISION

IL HEI gjennomfarer revisjon av regnskapet minimum en gang per ar. | tillegg gjer revisor
oppdrag i forbindelse med ulike typer pliktig rapportering.
IL HEI har engasjert fglgende registrerte/statsautoriserte revisor: Revisjonsselskapet AS

KONTROLLUTVALG

Kontrollutvalget farer tilsyn med IL HEI gkonomi og gar gjennom

perioderegnskaper, samt arsregnskap.

Kontrollutvalget skal ved gjennomgang av regnskapene vurdere organisasjonens finansielle
stilling, forvaltning og drift.

Kontrollutvalget skal, hvis omsetninger under 5 millioner, ogsa foreta regnskapsrevisjon,
med mindre organisasjonsleddet har engasjert revisor.

VEDLEGG TIL BKONOMIHANDBOK

Arbeidsavtale, mal
Billettsalg oppgjgrsskjema
Dommerregning, skjema
Fullmakts matrise

Kiosk kasseoppgjar
Kjegregodtgjarelse

Refusjon av utgifter, skjema
Timeliste, skjema
Arsregnskap

Arsberetning

10



