Regnskabsinstruks for Vallensbaek Sejlklub

1. Indledning

Regnskabsinstruksen er en beskrivelse af Vallensbask Sejlklubs regnskabsmaessige
organisation og tilrettelaeggelsen af sekretariatets & bestyrelsens regnskabsopgaver,
herunder ansvars- og kompetencefordelingen. Dermed er den en beskrivelse af, hvordan
bestyrelsen har valgt at forvalte det ansvar, der er palagt dem af generalforsamlingen.

Instruksen, som er enslydende for alle Vallensbaek Sejlklubs aktiviteter & udvalg, skal
folges af de personer, som er blevet tildelt en regnskabsmaessig opgave.
Regnskabsinstruksens seneste udgave skal vaere tilgaengelig pa Vallensbaek Sejlklubs
hjemmeside.

2. Ansvar

Bestyrelsen har ansvaret for Vallensbak Sejlklubs gkonomi. Den valgte kasserer er pa
vegne af bestyrelsen ansvarlig for den regnskabsmaessige rapportering. | denne instruks
anvendes betegnelsen "kasserer” for den funktion, hvortil generalforsamlingen har valgt
en person. Betegnelsen “regnskabsferende” anvendes for den eller de personer,
bestyrelsen har udpeget til at foresta den daglige bogfaring. For gjeblikket varetages
bogfaringen og den daglige skonomihandtering af sekretariatet.

Bestyrelsens overordnede regnskabsmaessige opgaver beskrives nedenfor. Bestyrelsen
kan meddele prokura iht. VSK's vedtaegter vedrerende regnskabsforhold, herunder
regnskabsrapportering.

2.1. Forvaltning af udgifter

Alle udgifter skal vaere behgrigt dokumenteret ved bilag. Kontering af bilagene skal ske i
overensstemmelse med den udarbejdede kontoplan. Forvaltning af udgifter omfatter
falgende roller:

Disponering: Ved disponering forstas indgaelse af aftaler om f.eks. kab af varer og
tjenesteydelser, der medferer eller kan medfare udgifter for Vallensbaek Sejlklub.



Disponeringen skal ske af en hertil bemyndiget person, tegningsberettiget eller den
gkonomiansvarlig i sekretariatet.

Godkendelse: Ved godkendelse forstas en accept fra Vallensbaek Sejlklub, der
bekraefter, at udgiften er Vallensbak Sejlklub vedkommende og i overensstemmelse
med klubbens formal.

Betaling: Betaling og registrering skal ske af regnskabsfereren (sekretariatet), efter at
vedkommende har kontrolleret, at ovenstaende attesteringer er udfart.

Deling af ansvar:

Detaljeret budget: Bestyrelsen

Disponerer indenfor budget: Udvalg/aktiviteten

Godkender og kontrol af leverancen, indenfor budget: Udvalg/aktiviteten
Konterer: Sekretariatet

Udbetaling: Sekretariatet

Kontrol: Kassereren

Opfalgning: Bestyrelsen

2.1.1. Len

Den af bestyrelsen udpegede lgnansvarlige har ansvaret for, at den manedlige lankgarsel
afleveres rettidigt, og at medarbejderens stamdata, timelgn og gage er korrekt.

Traekprocent, skattemaessigt fradrag varetages af den lenbehandlende enhed
(sekretariatet).

2.2. Forvaltning af indtaegter

Alle indtaegter skal vaere behgrigt dokumenteret ved bilag. Forvaltning af indtaegter
omfatter bl.a. regningsudskrivning, debitorstyring og godkendelse af indtaegtsbilag og
skal foretages efter retningslinjerne i denne instruks.

2.3. Kontrol og afstemning af transaktioner

Alle transaktioner skal dokumenteres med bilag. Konteringen skal sa vidt muligt
foretages i den raekkefolge, som transaktionerne er foretaget.

Bilaget skal indeholde oplysninger, der gar det muligt at bestemme den enkelte
konterings tidsmaessige placering i bogfaringen samt oplysninger om, hvad bilaget
daekker.

Bogfaringen skal gennemferes snarest muligt efter, at grundlaget for konteringen
foreligger. Bogholderiet skal vaere opdateret og afstemt manedsvis.

Sekretariatet varetager og har ansvaret for de regnskabsmaessige konteringer.
Sekretariatets gkonomiansvarlige kontrollerer, at regnskabsbilaget er godkendt og



attesteret, og at regnskabsbilaget indeholder de for bogfaringen nadvendige
oplysninger.

Det pahviler sekretariatets gkonomiansvarlige lebende at sikre, at der kun foretages
betalinger, som er godkendte, og at alle udgifter er dokumenteret ved bilag.

2.4. Betalingsforretninger og bankkonti

Sekretariatets gkonomiansvarlige er ansvarlig for at have fuldmagtsforhold fort ajour
overfor pengeinstitutter.

2.4.1. Kontant kassebeholdning

Vallensbaek Sejlklub ma kun i begraenset omfang have kontant kassebeholdning.
Vallensbak Sejlklub kan udbetale aconto belab til enkeltstaende arrangementer, som
afregnes inden 14 dage efter arrangementets afslutning.

2.5. Budget, regnskab og revision

Det er sekretariatets ansvar at sikre, at alle frister i forbindelse med budget- og
regnskabsaflaeggelse overfor medlemmer og generalforsamlingen overholdes.

2.5.1. Aflaeggelse af regnskab og afrapportering

Vallensbaek Sejlklubs regnskab aflaegges i overensstemmelse med de vejledninger og
regler, som er udstukket i klubbens vedtaegter.

Kvartalsvis afrapportering for bestyrelsen, hvori regnskabet er sammenholdt med det
godkendte budget, fremsendes af sekretariatets gskonomiansvarlige til den valgte
kasserer. Kassereren fglger kvartalsvis op pa om forbruget forekommer rimeligt med
hensyn til aktiviteter i den forlgbne periode og har det overordnede ansvar for, at
regnskabet er aflagt korrekt samt at de tildelte midler er forvaltet i overensstemmelse
med god forvaltningsskik.

Kassereren har ansvaret for, at formalia er overholdt med hensyn til bevillinger til
udvalg m.v.

Det er bestyrelsens ansvar at falge op pa evt. kritiske bemaerkninger i
revisionsprotokollen og i samarbejde med sekretariatets skonomiansvarlige og kasserer
sikre, at der bliver rettet op pa forholdene.

2.5.2: Hensaettelser

Sportsspecifikke aktiviteter: lkke forbrugte, budgetterede midler hensaettes til forbrug i
den efterfalgende regnskabsperiode. Der kan ikke ske ”opsparing” pa sejlklubbens
balance udover hensattelser til vedligeholdelse af klubbens anlaegsaktiver (huse, bade
etc.) henover flere regnskabsperioder. Pa balancen henstar hensaettelser under passiver.

Kontingenthensaettelser: Sejlklubben hensaetter et belgb til regulering af det foregaende
ars kontingenter. Hensaettelsens starrelse skennes, men ma maksimalt andrage 5 % af
det samlede kontingentgrundlag.



@vrige hensaettelser: Sejlklubben hensaetter til igangsatte, men ikke afregnede
projekter.

2.5.3. Budgetlagning

Sekretariatets skonomiansvarlige har ansvaret for, at der pa baggrund af de tilgaeengelige
oplysninger udarbejdes et udkast til budget til bestyrelsens godkendelse og til formidling
til medlemmerne iht. vedtagterne for VSK.

2.5.4. Ekstern revision

Efter endt arsafslutning skal regnskabsmateriale og bogfgringsmateriale afleveres til
Vallensbaek Sejlklubs revisor. Det er sekretariatets gkonomiansvarliges ansvar, at
materialet tilvejebringes og overleveres.

2.6. Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmateriale er det samlede materiale, der dokumenterer bogfaringens udfgrelse
og verificerer dens rigtighed og ngjagtighed. Regnskabsmaterialet skal opbevares pa
betryggende vis i 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsar. Sekretariatets
gkonomiansvarlige er ansvarlig for opbevaring af regnskabsmateriale.

Godkendt af bestyrelsen, marts 2018



