Dansk Berner Sennen Klub

Retningslinjer for Dansk Berner Sennen Klub bilagshandtering,
dankort og kontant udlaeg/tilgodehavende

Galdende fra 17. september 2018

Dansk Berner Sennen Klub har til opgave at fdre regnskab over de mange aktiviteter,
arrangementer og udstillinger der afholdes ar efter ar. Hvert ar i foraret aftholdes der en
generalforsamling, hvor regnskabet praesenteres som et udtryk for alle de aktiver der har vaeret
i det pageeldende ar.

For at kunne na frem til dette arsregnskab for det indevaerende kalenderar er der nogle klare
retningslinjer, som [ som medlemmer, udvalgsmedlemmer og bestyrelsesmedlem skal fglge, sa
vi igennem vore revisorer far godkendt regnskabet.

Disse retningslinjer er bl.a. praesenteret nedenfor i tre afsnit;
1. Bilagshandtering
2. Dankort, VISA, MasterCard eller lign dankort
3. Kontant udleg/tilgodehavende

Bilagshdndtering
Kassereren skal sgrge for, at der findes bilag for alle foreningens indtaegter og udgifter.

Bilag teeller blandt andet:

e fakturaer med galdende kontoudtog som dokumentation for betaling af fakturaer

e kvitteringer indeholdende CVR nr., navn, specifikation omkring varekgbet, belgb, samt en
underskrift fra kgber

e kontoudtog

Bilagene danner grundlag for Dansk Berner Sennen Klub regnskab. Dansk Berner Sennen Klub
gemmer alle de daterede bilag i mindst 5 ar.

Bilag skal altid sendes direkte til kassereren enten via mail eller DAO. Hvis der benyttes mail,
skal et bilag sendes som vedheeftet fil, enten som pdf, jpeg, doc eller docx fil for at kunne
modtages korrekt. Bilag der er fotograferet, scannet utydeligt eller ikke kan printes er ikke
gyldige bilag og vil blive afvist af kassereren. Bilag skal vaere kassereren i haende senest 14 dage
efter arrangementets afholdelse.

Kassereren skal mindst én gang i kvartalet sammenligne alle bilagene med foreningens
kontoudskrifter og beholdninger, sa der altid er overensstemmelse imellem disse. Denne
overensstemmelse skal godkendes af enten formanden eller naestformanden.

Dankort, VISA, Mastercard eller lign dankort
Udvalgsformaend, bestyrelsesmedlemmer eller hvalpeformidleren kan ansgge om et dankort,
VISA, Mastercard eller lign. kort skriftligt til formanden eller kassereren.

Det er kassereren eller formanden, der beslutter hvilken type dankort der udleveres, og hvilken
kontonummer kortet bliver tilknyttet i forbindelse med den skriftlige ansggning om et dankort.
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Ved udlevering af Dankort, VISA, Mastercard eller lign kort geelder fglgende regler:

- Ved alle kgb af det udleverede Dankort m.v. skal alle kvitteringer sendes til kassereren
jf overstaende retningslinjer

- Huvis det ikke er muligt at fremsende en kvittering for et kgb star kortets ansvarshaver
selv til ansvar for at daekke det fulde belgb

- En kvittering skal indeholde oplysninger om CVR nr., navn, specifikation omkring
varekgbet, belgb, samt en underskrift fra kgber

- Andre kvitteringer som f.eks. udgiftsbilag o. lign. godtages ikke for en gyldig kvittering.

- Der ma IKKE haves kontantbetalinger i dankortautomater, butikker, forretninger eller
lign. uden en forudgaende skriftlig aftale med Formanden eller kassereren inden en evt.
kontanthaevning

- Hvis et Dankort m.v. ikke benyttes i seks sammenhaengende maneder, vil kortet blive
inaktiveret. Kortets ansvarshavende vil blive orienteret skriftligt, nar kortet inaktiveres.

- Ved misbrug af et dankort eller lign. kort vil indehaveren af det udleverede dankort blive
politianmeldt og belgbet skal straks tilbagebetales

Kontant udlzeg/tilgodehavende

Dansk Berner Sennen Klub udbetaler ikke et kontant udlaeg uden en skriftlig begrundelse, der
er godkendt af kassereren og/eller formanden.

Den skriftlige begrundelse skal indeholde minimum fglgende beskrivelse:
- Begrundelse for udlaegget
- Etdetaljeret budget over udgifter udleegget skal bruge til
- Et kontonummer hvor udlaegget skal udbetales til
- En dato for hvornadr evt. overskydende belgb tilbagebetales til DBSK

Den skriftlige begrundelse kan sendes enten via mail eller DAO.

Hvis der er modtaget et kontant udlaeg eller der er et tilgodehavende, gaelder fglgende regler:
- Paalle kgb skal alle kvitteringer sendes til kassereren
- Huvis det ikke er muligt at fremsende kvitteringer for et kgb star ansgger for udlegget
selv til ansvar for at daekke det fulde belgb pa det padgzeldende kagb
- En kvittering skal indeholde oplysninger om CVR nr., navn, specifikation omkring
varekgbet, belgb, samt en underskrift af kgber
- Andre kvitteringer som f.eks. udgiftsbilag o. lign. godtages ikke for en gyldig kvittering.

Forst nar alle bilag er modtaget, godkendt og ajourfgrt godkendes det endeligt af

kassereren, der vil fremsende en oversigt over evt. restindbetalinger eller
tilgodehavende belgb til rette vedkomne.
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