Manual for kassorer
1 Journalistforbundet

JOURNALIST
FORBUNDET



Manual for kassorer i Journalistforbundet

Den har manualen riktar sig till dig som ar kassér i en klubb, sektion eller intresseférening
(nedan kallad “klubb”) inom Journalistférbundet. Vi redogér har for ditt uppdrag, dina
uppgifter och det ansvar du har som kassér i en ideell férening. Tank pé att olika klubbar har
olika férutsattningar och behov. Manualen @r skriven utifrén en klubb med I6pande utgifter och
inkomster, dér det ar viktigt att till exempel ha regelbundna avstémningar Ar din klubb liten,
med mycket f& transaktioner, kan du bortse frén de delar i manualen som inte ar relevant for
er.

Kassorens ansvar

Kassdren ar fortroendevald ledamot i styrelsen for klubben, som ar en ideell forening.
Kasséren har samma ansvar som alla andra ledaméter i styrelsen. Det finns tvé typer av
ansvar, ett i forhallande till medlemmarna (sysslomannaansvaret) eft annat som féretradare for
foreningen som juridisk person i férhéllande till avtalsparter, myndigheter och liknande
(foretradaransvaret).

Styrelsen far i samband med att de véljs av medlemmarna fullmakt att agera i klubbens namn.
Med det uppdraget foljer en “vardplikt” och en redovisningsplikt. Ditt ansvar i forhallande ftill
medlemmarna ar detsamma som for alla andra ledaméter i styrelsen.

Det &r enbart detta ansvar som medlemmarna tar stélining till nér frégan om ansvarsfrihet
behandlas p& arsmotet.

Att bevilja ansvarsfrihet vid arsmétet innebar att medlemmarna avstar fran ratten att vacka
talan om ekonomiskt skadestand. Om ansvarsfrihet inte beviljas ar det i stallet lagens regler
som bestdmmer tidpunkten nar ansvaret upphor. | praktiken ar det ett &r enligt Handelsbalken.

Att inte bevilja ansvarsfrihet innebér alltsé egentligen bara att tiden fér néar ansvaret upphér
skjuts eft ar framat i tiden.

Aven om frégan om ansvarsfrihet av tradition stélls kollektivt pa arsméten med hjélp av
frégan: “Kan vi bevilja styrelsens ledaméter ansvarsfrihet fér perioden2”, ar ansvaret
individuellt. Det ar fullt méjligt att besluta att ndgra av ledaméterna ska beviljas ansvarsfrihet,

men andra inte.

Nar det galler féretradaransvaret ar det detsamma i en ideell férening som i alla andra typer
av juridiska personer exempelvis aktiebolag och ekonomiska féreningar. Det omfattar en rad
omréden exempelvis betalning av skatter, rollen som arbetsgivare och rollen som avtalspart.

| en klubb som &r en relativt liten ekonomi &r féretradaransvaret i allmanhet inte en stor fraga.


ah
Överstruket


Kassorens roll

Den mdnsterstadga som finns fér klubbar i Journalistférbundet talar om att det ska finnas en
kassor i varje klubb, men inget ytterligare om vad kassérens roll ska vara.

En viktig uppgift ar att styrelsen tydligt definierar vad kassérens roll ska vara. Det ar vanligt aft
kassorer i foreningar har bland annat féljande uppgifter:

Goéra in- och utbetalningar.
Skéta féreningens bokféring.
Uppratta forslag till budget.

Lamna regelbundna ekonomiska rapporter till styrelsen.

Goéra arsbokslut med resultat- och balansrakningar.

Deklarera, lamna inkomstuppgifter, betala skatter och avgifter.

Ovanstéende maste dock anpassas till férutsatiningar och arbetssatt i varje klubb. Det viktiga
ar att det finns en tydlig rollbeskrivning s& att férvantningar och “krav” ar tydligt uttalade. En
sédan beskrivning gér det ocksd lattare for valberedningen nar den séker kandidater.

Revisorernas roll

Revisionens grundlaggande, stadgemassiga uppgift ar att pé uppdrag av medlemmarna
granska klubbstyrelsens verksamhet och ekonomiska férvaltning.

Syftet med revisionen ar dels att bidra till att styrelsen férvaltar medlemmarnas medel pa ett sé
bra satt som majligt, dels att klubbens verksamhet bedrivs i enlighet med Journalistférbundets

stadgar, pé ett andamalsenligt satt och pd basta satt gynnar medlemmarnas fackliga intressen.

En utvidgad tolkning av syftet ar att revisionen ska bidra till 5kad medlemsnytta genom att
kritiskt granska omraden dar verksamheten eller férvaltningen skulle kunna utvecklas och
forbattras. For att denna nytta ska uppstd kravs att revisionen genomfdrs och rapporteras med
detta perspektiv for dgonen.

Som styrelseledamot och kassér bér du betrakta revisorerna som kritiska vénner som genom
sitt kritiska forhallningssatt kommer att bidra till att klubbens utvecklas.

Underlatta deras arbete genom att férse dem med de underlag som efterfrégas.

Bokfoéring och redovisning

Syftet med bokféring och redovisning ar att avspegla och sammanfatta klubbens
affarshandelser i I6pande bokfaring och rapporter. Det gérs till exempel fér att:



e ge en overblick dver klubbens resultat och stallning,
e fungera som underlag i beslut som fattas i klubben, och
e uppfylla eventuella lagkrav

Grundlédggande principer

Journalistférbundets klubbar ar formellt sett inte bokféringsskyldiga enligt bokféringslagen om
de inte har mer @n 1,5 miljoner kronor i tillgéngar eller bedriver verksamhet. Eftersom alla
klubbar ar del av en publik medlemsorganisation som finansieras med medlemsavgifter, bor
den ekonomiska redovisningen andd laggas upp som om klubben vore bokféringsskyldig. Det
betyder bland annat att klubben ska bokféra sina affarstransaktioner! 16pande, ha underlag
for transaktionerna och spara dem, sammanstalla och stémma av bokféringen |6pande och
avsluta rakenskapsdaret med ett arsbokslut.

Grunder i redovisning

Praktiska réd for bokfaringen finns pé Bokféringsnamndens webbplats, till exempel i
dokumentet “Att féra bok”2. Den @r visserligen skriven med féretag som mélgrupp men ger
en god bild av grundlaggande bokféring.

Debet och kredit

| bokféringen anvands sé kallad dubbel bokféring. Du ska alltid bokféra ett lika stort belopp i
debet som i kredit, férdelat pa ett eller flera konton.

Kontering och kontoplan

Bokfaringen kan géras Idpande antingen i ett digitalt bokféringssystem (om klubben har
mé&nga transaktioner) eller i en fysisk bokféringsbok. Bokfaringen struktureras genom att
anvdnda olika konton. Samma slags affarshéndelser ska samlas pd ett stalle — ett konto. Varje
konto har ett nummer och ett namn, till exempel: “5800 resekostnader". Alla resekostnader
ska bokféras p& detta konto och kvitton/fakturor sparas som underlag till transaktionerna.

Balansrakningen inleds med féreningens tillgangar (konton som bérjar med nummer 1),
sedan visas det egna kapitalet och sist skulderna (konton som bérjar med nummer 2).
Resultatrakningen inleds med féreningens intakter (konton som bérjar med nummer 3), direkta
kostnader (konton som bérjar med nummer 4), olika typer av externa och interna kostnader

! Begreppet affarshandelser tillampas i bokféringssammanhang éven fér féreningar och stiftelser som
bedriver verksamhet utan vinstsyfte.

2 https://www.bfn.se/wp-content/uploads/2020/06/att_fora_bok.pdf
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(konton som bérjar med nummer 5, 6 eller 7) samt finansiella kostnader och skatter (konton
som bdrjar med nummer 8).

Manga svenska organisationer anvander en kontoplan som heter BAS-kontoplanen och
normalt har aven alla svenska bokféringsprogram BAS-kontoplanen inlagd som standard.
Kontoplanen kan anpassas efter foreningens behov.

Resultat- och balansrakning

Resultatrakningen visar féreningens intdkter, kostnader och resultat fér en viss period, fill
exempel en ménad eller ett rakenskapsér. Balansrakningen visar féreningens tillgangar,
skulder och eget kapital vid en viss tidpunkt, till exempel i slutet av en manad eller i slutet av
rakenskapséret.

<" Balans-
~._ rakningen . TT-——__

\ i\u“\u,*
Tillgangar Skulder/Eget kapital
Okar | Minskar i Minskar i OkKar i
debet kredit debet kredit
Intakter Kostnader
Minskar i Okar i Okari Minskar i
debet kredit debet kredit

- A

~~~-___ "  Resultat-
.__ rakningen -

Inventarier

Nar klubben képer in varor med langre livslangd dn ett ér, exempelvis en dator, surfplatta
eller liknande, raknas det som en inventarier. Under forutsatining att utgiften ar lagre an eft



halvt prisbasbelopp (28 650 kr ar 2024) betraktas dessa som forbrukningsinventarier och ska
bokféras som en kostnad samma &r som inkdpet gors.

Skulle kostnaden vara hégre @n sé, ska inkdpet bokféras som en anlaggningstillgang och
kostnaden periodiseras éver den berdknade livslangden. Den érliga kostnaden kallas fér
avskrivning.

| allmanhet &r en klubbs inkép férbrukningsinventarier. Aven om de ska bokféras som en
kostnad samma &r som de kdps in, ska dven denna typ av inventarier féras upp pé en
inventarielista eftersom de ar féreningens egendom. Styrelsen har ansvar fér att ha kontroll
dver dessa.

Notera att dven om exempelvis en dator inte har ett bokfért varde, kan den inte lamnas med
aganderdatt il en fortroendevald eller medlem utan att det far skattemdssiga konsekvenser i
form av eft formansvarde som ska redovisas och beskattas. Se vidare nedan.

Krav pa verifikationer och dokumentation

Det &r viktigt att bokféringen som upprattas ar varaktig. Det betyder att det som har bokférts
inte ska kunna raderas eller p& annat satt géras olasligt. Varje ménads bokféring ska l&sas i
bokféringsprogrammet nar alla affarshandelser registrerats och bokféringen stamts av.
Begreppet varaktigt betyder ocksé att underlagen som ligger till grund fér bokféringen maste
sparas i sju &r efter rakenskapsérets slut och gé att lasa under hela denna period.
Bokforingen och verifikationerna (underlagen till bokféringen) fér inte vara i ett kalkylprogram
(Excel), eftersom det inte ar varaktigt — ett kalkylblad gér att dndra. Vanliga underlag ar
utskrifter p& papper (till exempel fakturor), kontantkvitton p& papper och pdf-dokument. Ibland
behdver anteckningar, kontering eller andra uppgifter noteras pa papper och dé ska det

géras i black.

Verifikationer

Affarshandelser ar allt som péverkar ekonomin i verksamheten och alla afférshandelser ska
dokumenteras. De uppgifter som visar sédana handelser kallas verifikationer. Det maste finnas
en verifikation fér varje affarshandelse. De utgér underlag fér bokféringen.

Innehall i en verifikation

Oavsett om féreningen tagit emot underlaget som ska bokfaras fr&n ndgon annan eller om
féreningen upprattat underlaget sjalv, ska den innehélla féljande information:

e Datum eller mé&nad fér affarshandelsen
e Verifikationsnummer
e Namn pé den som har gjort transaktionen

e Debetkonton och belopp respektive kreditkonton och belopp.



Vad bokféringsposten avser. Om det inte framgdr pé& fakturan eller kvittot maste det
laggas till — skriv d& detta med black s& att det ar varaktigt.

Ett exempel:

Ver.nr. A 357
Maolpar (undantag erilikationSsnurnmer
wid direkt betalning
frem en BNOnyT _
undkrats) I Mchonald's ¥arnaso
Trafikplats Yirmano Sodra
01 99 Varnaso
Org nr 55 66 78-8054
Wad den avser Tel: '-'"J-'l:l'fﬁﬁ 10
wi , mCcona | ds . e
l:KIIII‘ﬂEI'I"Il; ska
giiras pa ORO®: 2T KS#: 13 20wocmoe-o -—
verifikationen om ———F
d?lb&h?uﬂ. Iar atl 1 EKaffe Mallan 17.00 Mér afigrshindelsen
sikersialla hasr imdrdfFat
sambandet mellan KORTRE TALNING
warifialionen ach
bokfringsposten) Totalt: (Ta med) 17.00 SEX
Kontanib-etalning 17.00 SEX
| T11 Vbaka: 0.00 SEX
". Moma (totalt): 1.82 SEX
| 12X noms (inkl.) 1.82 SEX
'.I LT g
| TOTALT:17.00
\ Hunders exemplar
I'. Spara kvittot!
Konta Bendmning Debet Kredit
1810 Kassa 17,00
Mir dan har
TEY0 Ovriga pers. kostnader 17.00 semmanstals
Attest Kentroll Bokford
20xx-03-31 -

Underlag féreningen tagit emot fran nagon annan

Nar féreningen tar emot en faktura, eft kvitto eller ett annat underlag fér en affarstransaktion
ska detta underlag anvandas som verifikation i bokféringen. Det betyder att om féreningen tar
emot en pappersfaktura, ska den ligga till grund fér bokféringen och sparas i sju ar efter
rakenskapsérets slut. Det gar bra att scanna in fakturor och kvitton men det ar dé viktigt att

spara pappersfakturan eller kvittot i tre &r efter rakenskapsarets slut. Pdf:en som skapats ska
sparas i sju &r efter rakenskapsdrets slut.



Underlag som foreningen upprattat sjalv

Det finns affarshandelser dar féreningen inte tar emot en faktura eller ett kvitto fran nagon
annan, utan upprattar eft eget underlag. Exempel pa det har @r utlagg, arvoden och om négot
i bokféringen har blivit fel och méaste rattas.

Nar ndgon inom féreningen gor ett utlagg, for féreningens rakning, ska féreningen spara
kvittot i original. S& om personen som gjort utldgget har fatt ett papperskvitto for till exempel
hotell behéver foreningen spara papperskvittot for sin bokféring. Om papperskvittot scannas in
till pdf ska papperskvittot Gnda sparas i tre ar efter rakenskapsdrets slut och sen arkiveras
pdf:en i sju &r efter rakenskapsdrets slut.

Bokforing i praktiken

Redovisningsarbetet kan delas upp i tvé delar: I6pande redovisning (bokfaring) och bokslut.
Den |6pande redovisningen ska, precis som namnet antyder, géras |6pande. Det betyder att
affarshandelserna ska registreras i bokféringssystemet minst manadsvis, sé& lange det inte
handlar om kontantférsalining, alltsé till exempel om medlemmarna swishar fér en macka pé
ett klubbméte eller liknande. | den mén kontantférsalining forekommer i klubben ska den

bokféras samma dag.

| véntan pd att kvitton, fakturor och andra underlag ska bokféras ska de férvaras i till exempel
en parm eller en mapp i datumordning.

Avstamning av bokféringen

Bokforingen ska stammas av 16pande enligt fasta rutiner for att sakerstdlla att det inte finns
négra fel. Avstamning betyder att saldot pa bokféringskontot ska verifieras mot ndgon annan
kalla eller specificeras. Som etft exempel kan bokféringskontot 1930 Féretagskonto stammas
av mot féreningens bankkontoutdrag fér samma period.

Avstamningen bor ske ménadsvis. Ju langre tiden gér mellan avstamningar, desto svarare

brukar det vara att hitta eventuella fel.

Avstamningarna ska sparas pa papper eller som pdffil i sju ar.

Arbetsgang for avstamningar

1. Se till att alla affarshandelser fér manaden ér bokférda

2. Skriv ut en resultat- och balansrékning fér perioden. Det gér bra att ha utskriften som
pdf (om bokféringen gors i ett bokféringsprogram, annars utgar man ifréin den fysiska
bokféringsboken och summeringarna i den).



3. Skriv ut de underlag som behdvs fér att stamma av balansposterna. Exempel pé detta
ar bankkontoutdrag eller vardebesked frén vardepappersdepén.

4. Jamfdr balanskontots saldo (det belopp som finns p& kontot ett visst datum) mot
underlaget. Stammer de? Om allt &r korrekt bokfort p& bankkontot, ska saldot p&
bokfaringskontot stamma Sverens med saldot pa bankkontoutdraget. Om det inte
stammer ska man ta reda pd varfér och notera vad som inte stdmmer och sedan rétta i
bokféringen.

5. G&r en notering om de avstdmningar du gjort. En enkel avstamning &r att géra en
bock i kanten av balanskontot som stamts av och sa laggs alla avstémningsunderlag
for perioden med i samma mapp. Detta kan vara pé& papper eller som pdf, oavsett
format sparas de med fordel i en mapp eller parm som kallas “Avstamningar ar 20xx”.

6. Gor anteckningar om eventuella avvikelser och spara dessa. Grundregeln @r dock att
alla avvikelser ska rattas innan bokféringen for méanaden kan avslutas.

Eventuella fel i bokforingen ska rattas. Bokfringsordern for rattelsen ska innehdlla dessa
uppgifter:

e Datum for rattelsen

e Vilken verifikation som ar rattad
e Forklaring till rattelsen

e Din signatur

e Verifikationsnummer

Regelbunden rapportering

Nar en bokféringsperiod, normalt en ménad, ér avslutad och avstamd, kan resultat- och

balansrakningar tas fram. Rakningarna kan sammanstallas till en ménads- eller kvartalsrapport
till féreningens styrelse. Rapporten kan kompletteras med kommentarer och annan information
som kan behévas for att forsté vissa storre forandringar eller stora intdkts- eller kostnadsposter.

Det ar viktigt att styrelsen bara far resultat- och balansrakningar fér perioder som ar avstamda
enligt ovan. Detta for att sakerstalla att det ar sa rattvisande information som majligt.

Arsbokslut

Nar féreningens rakenskapsér ar slut, ska redovisningen avslutas genom att ett &rsbokslut
upprattas. Ett bokslut ar en avstamning av alla resultat- och balansrékningskonton och
underlagen fran avstémningarna kallas fér bokslutsspecifikationer. Dessa underlag ska samlas
fill en bokslutsparm som kan vara i pappersform eller digitalt.
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Det ar viktigt aft forbereda sig for bokslutsarbetet genom att ta fram all nédvandig information,

till exempel underlag fran banken och avstamningar av skulder kopplat till eventuella arvoden.

Deklaration

Alla ideella foreningar som har intgkter pd mer an 200 kronor &r skyldiga att lamna

sialvdeklaration. Den verksamhet som bedrivs inom Journalistforbundet betraktas normalt sett

inte som allmannyttig och majligheten att ansdka om undantag frén deklarationsplikt galler

inte.

Arvoden och andra erséttningar

Om klubben betalar ut ersattning av négon form till styrelsen eller andra ar det viktigt att ni gér

ratt skattemdssigt. Grundregeln ar att alla ersattningar som betalas ut ar skattepliktiga om ni

som klubb inte kan visa motsatsen. Nedanstdende tabell kan ge vagledning. Som kassér bor

du hélla dig & jour med gdllande regelverk. Skatteverket har bra information pd sin hemsida.

Betalning eller annan beléning som ersattning
for ett utfort arbete. Till exempel arvode till
ledare och styrelse, bocker som beldning il
de som jobbat i en kampanj.

Skattepliktigt

Det spelar ingen roll om arvodet betalas ut i
form av pengar eller om det ges som varor
eller andra férmaner.

Betalning som ersattning for ett utlagg som ar
kopplat till organisationens verksamhet

Ej skattepliktigt

Reseersattning fran tjanstestalle till eft visst
uppdrag. Observera att tjanstestdllet som det
kallas pé facksprak ibland kan vara hemmet.

Tianstestalle ar dar huvuddelen av arbetet
utférs. Om klubben inte har ett kontor eller
liknande, kan styrelseledaméters tjanstestalle
anses vara hemmet.

Ej skattepliktigt om det tacker verkliga
kostnader for biljetter, taxi etc.

For egen bil galler fér 2023 max 25 kr per
mil for icke-skattepliktig ersattning.

Reseersattning utdver ovanstdende ar
skattepliktig.

Arbetsgivarregistrering

Arbetsgivarregistrering ska alltid ske innan ni betalar ut skattepliktig erséattning. Kontakta

darfor Skatteverket om ni har sddana utgifter.
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Skatteavdrag ska géras och arbetsgivaravgifter ska redovisas om ersattningen uppgér fill
1000 kr eller mer per person och ér.

Kontrolluppgift ska lamnas for samtliga som erhéller minst 100 kr men hoégst 999 kr i
skattepliktiga ersattningar under ett &r. Om ersattning lédmnas med 1 000 kr eller mer under et
ar ska i stallet arbetsgivardeklaration lamnas.

Att hantera klubbens ekonomi

Ansvaret for att hantera klubbens ekonomi ligger pd styrelsen i sin helhet. Kasséren har
normalt ett ansvar for att ta fram underlag till styrelsen.

Organisera redovisningen for styrning

Under rubriken “kontering och kontoplan” beskrev vi hur huvudkonton och underkonton kan
anvandas for att sortera kostnader av olika slag om det finns ett behov av att kunna visa mer
exakt vart pengarna har gétt. For att styra en verksamhet kan det utéver en indelning i
kostnadsslag behévas en indelning av vad kostnaden ska anvandas till, alltsé vilket syftet med
kostnaden ar. Detta satt att indela redovisningen brukar kallas fér kostnadsstdllen. De allra
flesta bokféringsprogrammen har méjlighet att lagga upp olika kostnadsstallen.

En struktur for kostnadsstallen kan exempelvis se ut sa har:
10 Arsméte

11 Styrelseméten

12 Administration

21 Medlemsrekrytering

22 Facklig utbildning

23 Medlemsaktiviteter

Lagg inte upp fler kostnadsstallen an vad ni i styrelsen avser anvanda for att planera och félja
upp verksamheten. For att kostnadsstdllena ska fungera pé eft bra satt, ar det viktigt att det
finns en tydlig beskrivning av var olika kostnader hér hemma. Om uppféljning mot en budget
eller en jamférelse mot ett tidigare ér ska bli meningsfull, maste redovisningen av kostnader
folja samma principer, annars jamfor ni Gpplen med paron. Kostnadsstdlleredovisning avser
framst stdrre klubbar med en mer omfattande ekonomi.

Budget

En budget ar i princip en planering av verksamheten i siffror. En budget bor allts& utgd fran
den verksamhet klubben vill bedriva. En bra budget ger en tydlig bild av vilka resurser ni har
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till forfogande och hur ni valt aft prioritera dem pa olika typer av verksamheter. | en budget ar
det ofta viktigare att beskriva syftet med kostnaden (kostnadsstallet) an vilken sorts kostnad det
ar (kostnadsslag).

Det gar att géra en budget helt utan kostnadsslag exempelvis sé har:

10 Arsméte 12 000 kr
11 Styrelsematen 15 000 kr
12 Administration 1 000 kr
21 Medlemsrekrytering 2500 kr
22 Facklig utbildning 10 000 kr
23 Medlemsaktiviteter 15 000 kr

Det gér ocksé att budgetera bade kostnadsstalle och kostnadsslag, exempelvis sa har:

10 Arsmote

Lokalkostnad (5010) 5 000 kr

Forelasare (6500) 5 000 kr

Fortaring (6070) 2 000 kr
11 Styrelsematen

Resekostnader (5800) 5 000 kr

Styrelsearvoden (7240) 7 000 kr

Sociala avgifter (7800) 3 000 kr
Uppfoljning

Till kassorens uppgifter hdr att ta fram underlag for styrelsens uppfélining av budgeten. Hur
ofta detta behdver ske beror pé verksamhetens omfattning. En tumregel &r att uppfélining
bor ske minst kvartalsvis.

Uppféliningen bér baseras p& avstdmda bokslut och ha fokus pé& resultatrakningen som visar
klubbens intakter och hur de anvants for olika kostnader. Jamfor utfallet mot budget, nar det
gdller intakter och obligatoriska och fasta kostnader kan det ocksé vara lampligt att jamféra
med samma period féregdende ar.

Féljande punkter bér vara med:
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Beddmning av intakter

Ligger de linje med styrelsens bedémning?
Krévs nagon atgard om de inte gor det?

Beddémning av obligatoriska och fasta Ligger kostnaderna i linje med vad de borde
kostnader vara vid tidpunkten pé arete
Bedémning av kostnader for verksamhet Folier kostnaderna fér den genomférda

verksamheten budgeten?

Det &r viktigt aft folja upp verksamhet och
budget samtidigt. Om ni gjort mer eller
mindre verksamhet an planerat, bor det
paverka hur det ekonomiska utfallet blir i
férhallande till budget.

Borja med att félja utvecklingen pa
kostnadsstallenivé.

Krévs nagon atgarde

Checklista

1.

Ta in tidigare gjord bokféring. Finns drsbokslut och deklarationer? Om
klubben/sektionen ar helt ny sé finns inte detta.

Ta fram en budget for kommande ér. Uppskatta intakter och kostnader.

Inférskaffa ett digitalt bokféringsprogram, till exempel Visma, Fortnox eller en
bokféringsbok.

Uppratta en rutin for nar fortroendevalda i styrelsen eller andra som gér arbete for
klubben/sektionen ska inkomma med eventuella kvitton och/eller tidredovisning.
Lampligt @r att det ska Iédmnas en géng per ménad.

Samla in underlag sésom uppgifter fran banken om inbetalda medlemsavgifter, kvitto
och fakturor for kostnader.

Om klubben/sektionen utbetalar arvode till styrelsen och/eller klubbmedlemmar ska
skatt dras av och arbetsgivaravgifter och skatt inbetalas till Skatteverket. Klubben/
sektionen ska darfér anmala sig som arbetsgivare hos Skatteverket.
Arbetsgivardeklaration ska lamnas till Skatteverket senast den 12:e m&naden efter
utbetalningen gjorts. Aven om ingen utbetalning har gjorts skall en noll-deklaration
lédmnas in till Skatteverket.

Bokfér transaktionerna i ratt ménad i lpnummerordning utifrén datum pé in- och

utbetalningar.

. Vid varje ménadsskifte ska bankkontot alternativt pg-kontot stdmmas av mot

bokféringen. Om det finns en differens méaste den forklaras och ratning ske.
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9. Till styrelsemdten ska ett resultatutfall jamfért med budget tas fram. Innan det tas fram
ska bankkontot och eventuella andra balanskonton var avstdmda mot underlag.
Forklara eventuella skillnader i utfallet mot budget, behdver nagot étgardas, méste
kostnaderna minskas?

10. Efter rakenskapsérets utgdng ska ett bokslut tas fram. Ett bokslut innehdller en
resultatrakning (intdkter — kostnader = resultat) och en balansrékning (tillgangar och
skulder + eget kapital). Eget kapital ar drets resultat plus tidigare arsresultat.

11. Nar styrelsen har godkant bokslutet ska det lamnas vidare till arsmétet for faststallande.
Till &rsmotet bor ocksé en verksamhetsberattelse for det gangna @ret lamnas.

12. Slutligen ska en inkomstdeklaration skickas in till Skatteverket.
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