SIUHARAD

INKOPSPOLICY

RFSL Sjuhéarad

Faststalld av styrelsen: 2025-12-06

1. Syfte

Syftet med denna inképspolicy ar att sdkerstidlla att RFSL Sjuhdrads ekonomiska
resurser anvands ansvarsfullt, kostnadseffektivt och transparent samt i enlighet
med beslutade budgetar, foreningens stadgar och géllande bidragsregler. Policyn

ska ge tydliga beslutsnivéer, skapa god intern kontroll och ge trygghet for bade
styrelse, verksamhetschef (VC), anstédllda och ideella funktionarer.

2. Omfattning

Policyn galler for:

e Samtliga anstallda

e Verksamhetschef

e Verksamhetsutskottet (VU)
e Styrelse

e |deella funktiondrer som gor inkdp for féreningens rakning

Policyn omfattar alla inkdp av varor, tjanster, inventarier, avtal och abonnemang,
oavsett finansieringskalla.

3. Grundlaggande principer

Alla inkép ska:

e vara nddvandiga for verksamheten
e rymmas inom beslutad budget (om inte annat beslutas enligt denna policy)
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e folja respektive bidragsgivares regelverk
e vara kostnadseffektiva och prisjamfdrda i rimlig omfattning

e dokumenteras tydligt med syfte och kvitto/faktura

e folja god féreningssed och god intern kontroll

Inkdp far aldrig géras i syfte att gynna en privatperson eller en narstaende
leverantor.

4. Roller och ansvar

4.1 Verksamhetschef (VC)

e Ansvarar for l6pande inkdp inom budget.
e Attesterar inkdp som gors av anstéallda.
e Sakerstéller att bidragsregler foljs.

e Har begriansat mandat for akuta inkép utanfor budget.

4.2 Verksamhetsutskottet (VU)

e Ar ett beslutande och beredande organ mellan VC och styrelse.

e Godkanner mellanstora inkdp enligt beslutsnivaer.

e Bereder storre inkdp och avtal till styrelsen.

4.3 Styrelse

e Har det 6vergripande ekonomiska ansvaret.
e Beslutar om stérre inkép och avtal enligt beslutsnivaer.
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e Godkanner avvikelser fran budget 6ver faststillda granser.

4.4 Kassor
e Har kontroll 6ver betalningsfldden och uppfoljning.

e Attesterar VC:s inkdp.

e Verkar réadgivande i ekonomiska fragor.

5. Inkop inom beslutad budget

Beslutsniva Belopp Beslutsfattare Sma inkép upp till 3

000 kr Anstallda

Lépande inkdp upp till 20 Verksamhetschef
000 kr
20 000 - 50 000 kr

Verksamhetsutskott
Mellanstora inkép  (VU)

Storre inkdp 6ver 50 000 kr Styrelsen (beredning av
vU)

Alla inkdp ska rymmas inom beslutad budget for respektive kostnadsstélle/projekt.

6. Inkop utanfor beslutad budget

6.1 Verksamhetschef (VC)

VC far fatta beslut om akuta driftkostnader utanfér budget upp till 10 000kr,
exempelvis:
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e trasig utrustning som behdvs for att verksamheten ska fungera
e akuta underhallsbehov

6.2 Verksamhetsutskott (VU)

VU godkdnner inkdp utanfor budget i intervallet:

- 10 000 - 30 000 kr

6.3 Styrelse
Styrelsen beslutar om:

e inkdép utanfoér budget 6ver 30 000 kr
e nya satsningar som inte finns med i verksamhetsplanen
e investeringar och stdrre anskaffningar

e avvikelser som bedéms péaverka féreningens ekonomi eller inriktning

7. Konkurrensutsattning och prisjamforelser

e For inkdp 6ver 20 000 kr ska minst tva offerter tas in, om det &r praktiskt
mojligt.

e For inkép 6ver 50 000 kr ska offertunderlag alltid lAmnas till styrelsen. e

Vid aterkommande abonnemang eller avtal ska priset utvarderas arligen.

8. Hantering av foreningskort och betalmedel

8.1 Innehav av kort

Féreningskort far innehas av:
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e Verksamhetschef

e Ordférande
e En anstalld (utpekad av VC)

Ovriga personer gér inkdp via utlaggsrutinen.

8.2 Regler for anvandning

e Kortet far endast anviandas fér féreningsrelaterade inkép.
e Kvitto eller faktura ska ldmnas in inom 5 arbetsdagar.

e Kortet far inte anvandas for privata inkép — d&ven om dessa senare
aterbetalas.

e Missbruk av kort leder till omedelbar indragning och kan leda till disciplindra
atgarder.

9. Dokumentation och attest

Alla inkdp ska dokumenteras med:

e kvitto eller faktura

e syfte och kostnadsstélle/projekt
e datum och ansvarig person

e attest av:

e VC for anstalldas inkdp
e Kassor for VC:s inkdp
e VU eller styrelse for storre inkdp enligt beslutsnivaer

Elektronisk attest ar tillaten.
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10. Avtal och abonnemang

Féljande regler galler:

e VC far teckna avtal upp till 20 000 kr per ar.

e VU ska godkéanna avtal med viarde 20 000-50 000 kr per ar, eller
bindningstid ldngre 4n 6 manader.

e Styrelsen beslutar om avtal dver 50 000 kr per ar, eller avtal som binder
foreningen langre 4n 12 manader.

e Alla avtal ska finnas arkiverade digitalt (Google Drive) och vara tillgingliga
for styrelse och revisor.

11. Intressekonflikter

e Ingen far besluta om inkdp fran foretag eller personer dar de sjilva, familj
eller narstdende har ekonomiskt intresse.

e Eventuella intressekonflikter ska omedelbart rapporteras till VC eller
styrelsen.

e VU eller styrelsen beslutar i sddana fall vem som ska hantera inkdpet.

12. Uppfoljning
e VC och kassor foljer upp inkép kvartalsvis.
e Avvikelser fran policyn rapporteras till styrelsen.

e Policyn utvidrderas arligen av VU och styrelsen.



