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Forora

Det svenska foreningslivet ar unikt. Ar vi fler 4n en per-
son pa samma plats ldngre 4n en vecka, sa verkar vi vilja
bilda en forening. Det ir nog en del av var kulturella sér-
art och denna starka féreningstradition har ocksé varit
avgorande for var demokratiska samhéllsuppbyggnad.

Foreningslivet utvecklas mer &n nagonsin. Frén att ha
handlat om klassiska folkrorelser som nykterhetsloger,
arbetarforeningar och bildningsorganisationer si har det
véxt ut till ett brett spektrum av olika former for samvaro
mellan manniskor med likartade intressen. Invandrarfore-
ningar, bostadsrattsforeningar, idrottsforeningar m fl.

Idag har vi — trots hard konkurrens fran olika media
och ett, speciellt i storstdderna, brett kultur- och néjesut-
bud - foreningar som tillfredsstéller de flesta smaker och
omréaden.

Foérutom den traditionella formen av féreningar blir
det dven allt vanligare att det bildas olika former av "nét-
verk” som stricker sig 6ver skilda typer av traditionella
granser. Syftet med en sddan typ av sammankomster
ar inte att fatta gemensamma beslut utan att utvecklas
tillsammans for att béattre kunna péaverka utifran sin egen
situation och livssyn.

En annan typ av foreningar som véxer sig starkare har
sin verksamhet koncentrerad kring en specifik fraga. Det
leder till att deras medlemmar far stora kunskaper kring
just den aktuella fragan eller omradet, kunskaper som
sedan kan vara till nytta nir frdgan vévs in i en helhet,
bland annat via de politiska partierna.

Men det ar inte bara vad man samlas kring som ut-
vecklas. Ocksd hur man samlas tar sig manga uttryck.

De flesta féreningar genomfor naturligtvis traditionella
moten med en sittande ordférande, 6verldggningar och
beslut. Men méanga forsoker att kombinera detta med



andra typer av aktiviteter. Man kanske ater tillsammans,
promenerar, spelar volleyboll, gor ett museibesok eller
nagot annat trevligt. Andra kanske inte ens triffas utan
haller sina méten per telefon eller via olika moétesformer
pa nétet.

Bilda Forlag &ar unikt. I 90 ar har vi gjort bécker om
foreningskunskap i samarbete med manga stora folkrorel-
ser. Manga tusen styrelser, valberedningar, féreningskas-
sorer och andra, fran frimérksklubben till den landsom-
fattande fackforeningen, har skaffat sig foreningskunskap
med hjélp av vara bocker.

Med Féreningsserien vill vi ge en samlad bild av det de-
mokratiska arbetet i foreningen. Serien ar tankt att vara
till hjalp for alla som péa nagot sétt 4r engagerade i en
forening eller ssmmanslutning. Den handlar bland annat
om olika regler som é&r viktiga for en férening att kdnna
till, bade i sin inre verksamhet och utat. En del av reg-
lerna kan ibland forefalla 6verdrivna eller onédiga men de
har alla kommit till for att virna om demokratin och den
enskilda ménniskans ritt att komma till tals bade i sin
forening och i vart samhaélle i stort. Men det bor poangte-
ras att alla regler inte beh6ver anviandas och foljas i alla
sammanhang. De formella féreningsreglerna ar naturligt-
vis inte lika viktiga i ett sdllskap som for sin egen skull
regelbundet samlas och diskuterar ett visst &mne, som for
en kongress eller stimma i till exempel ett politiskt parti.

I den lilla samtalsgruppen ar det viktigast att man kén-
ner stimulans och har roligt tillsammans medan det i den
stora riksorganisationen &r besluten som ar de avgérande
och som kanske i sin forlingning kan komma att paverka
tusentals méanniskors liv.

Vi hoppas att Foreningsserien ska vara till hjalp och
stod i vilken foreningssituation man dn befinner sig.
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Inledning

Det har héaftet vander sig till den som é&r eller ska bli kas-
sor i en férening. Vi hoppas att héftet ska vara till nytta
oavsett om man dr nyvald eller har haft uppdraget en tid.

Kassorens uppgift i en férening éar betydelsefull for hela
foreningens verksamhet. Det &r alltsd ett viktigt fortro-
endeuppdrag som vi férsoker belysa. Studiehéftet bestar
av fem olika kapitel. De tva forsta kapitlen handlar om
uppdraget som kassor, sett ur olika perspektiv. Tredje och
fjarde kapitlen gér in pa de konkreta arbetsuppgifterna
och den praktiska hanteringen av foreningens kapital.
Femte kapitlet, slutligen, handlar om hur det ar att vara
kassor i en storre forening med de speciella fragor som da
uppstar.

Studiehdftet ska inte ses som ndagon kurs i bokforing,
utan dessa kunskaper utgar vi fran att du skaffar dig pa
annat vis for att kunna fullgéra ditt uppdrag pd bista
sdtt.

Syftet med héftet ar att presentera kassérsuppdraget
pé olika omréden och litet olika nivéer. Vissa avsnitt dr pa
en elementér nivd, medan andra delar kanske vid forsta
anblicken kan verka svara. Detta 4r inte meningen, utan
haftet ar i stdllet &mnat att skapa nyfikenhet pa att skaffa
sig ytterligare kunskaper. Bilda Forlags ”Foreningsbo-
ken” ndmns vid flera tillfdllen och kan vara bra att ha
tillgdng till under studierna av det hér héaftet.

Jag hoppas att du ska fa utbyte av studiehéftet.

Gunilla Jerlinger



Ditt viktiga uppdrag

Uppdraget som kassor ar viktigt. Det har vi konstaterat
redan i rubriken. Men fram till &r 2000 omfattade inte
svensk lagstiftning ndgot krav pa en kassor i en ideell
forening att fora réakenskaper.

Faktiskt har ideella foreningar varit undantagna i
lagens mening fran bokforingsskyldighet, men i de allra
flesta fall har man i foreningens stadgar reglerat detta
med att god redovisningssed ska tillimpas. Numera,
alltsa fran ar 2000, foreligger bokféringsskyldighet for
ideella foreningar i likhet med andra bokforingsskyldiga
affarsverksamheter. Vad god redovisningssed innebar ska
vi aterkomma till litet senare i detta kapitel.

Hur viljs en kassoér i en férening?

Sattet att vélja kan variera, beroende pa hur stadgarna
ar utformade. I manga foreningar véljs kassoren direkt
av medlemmarna pa drsmotet till sitt sarskilda uppdrag
inom styrelsen. I andra féreningar véljs styrelsen utan
att kassoren utses sarskilt. Vid ett konstituerande sty-
relsemote direkt efter medlemsmotet/drsmotet utser da
istéllet styrelsen inom sig de olika funktioner som behdvs,
t.ex. sekreterare, vice ordférande och kassor.

UPPGIFT
Ta reda pa hur stadgarna i din férening reglerar valen av styrelse-
ledamoter.

Tank efter hur valet gick till nér du sjélv blev utsedd till kassor.




Det bésta ar att arsmotet viljer kassoren direkt. Da kan
valberedningen fore motet foresld lamplig kandidat som
ocksa dr beredd att ta pa sig det viktiga uppdraget att
inneha kassorssysslan. Ordféranden och kasséren brukar
véljas sarskilt av medlemsmotet, darfor att de betraktas
som “tyngre” uppdrag.

Hur ska styrelsen arbeta?
Direkt efter arsmotet, nédr valen har gt rum, héller
styrelsen som vi ndmnt ett konstituerande sammantrade,
det vill sdga styrelsen delar inom sig upp de arbetsuppgif-
ter som inte drsmotet lagt fast, som sekreterare, vice ord-
forande, studieansvariga, arbetsgrupper, kommittéer med
flera. Vidare beslutar styrelsen om den behérighet som
kassoren ska ha. Likasa ar det viktigt att styrelsen utfor-
mar regler for hur kassoren ska behandla utbetalningar
och vad kassoren har for befogenheter att sjalv betala
rédkningar. Detta géller speciellt i en mindre forening dér
det kanske inte finns regler for attestrétt eller fastlagd
budget att arbeta efter. Begreppen attestregler och budget
kommer att behandlas senare.

P& arsmotet tas i regel beslut om vilka som har rétt
att underteckna penninguttag, avtal o d for féreningens
rédkning (firmatecknare), och det ar viktigt att besked om
aktuella firmatecknare snarast ldmnas till banker och
6vriga beroérda.

UPPGIFT
Ta reda pé hur firmateckningen for din forening ser ut, och hur
kassoren far utanordna pengar.




Du har ett fortroendeuppdrag!
Styrelseuppdraget, men kanske framfor allt kassorsupp-
draget, ar ett fortroendeuppdrag. Medlemmarna har visat
dig ett fortroende att for deras rdkning ha hand om och
forvalta foreningens ekonomi. I detta sammanhang kan
det samtidigt kénnas skont att veta, att &ven om kassoren
ytterst har det ekonomiska forvaltningsansvaret, sa ar
hela styrelsen ansvarig for att ekonomin skéts i enlighet
med féreningens stadgar.

Det samféllda ansvar som styrelsen har, gor att det
ar valdigt viktigt att samarbetet i styrelsen fungerar
bra. Kassoren méste darfor férvissa sig om hur fortls-
pande aterrapportering ska gé till, sd att hela styrelsen
kan kénna sig delaktig i den ekonomiska férvaltningen.
Som kassor har du alltsa ett delegerat styrelseansvar att
handha ekonomin, men ocksa ett ansvar att se till att sjdlv
forankra ditt arbete hos den ovriga styrelsen.

Foértroendemannaskapet och lagen
Fortroendemannaskapet regleras inte enbart i fore-
ningens stadgar utan 4ven i den allménna lagstiftningen.
Skulle styrelsen eller kassoren enskilt brista i sitt ansvar
att foretrdda féoreningen pa béasta sétt, sa att foreningen
eller enskilda medlemmar lider skada, kan styrelsen eller
kassoren bli erséittningsskyldiga och démda till straff for
detta.

UTDRAG UR BROTTSBALKENS 10:E KAPITEL,

§ 5, STADGAR FOLJANDE:

Om négon, som pa grund av fortroendestélining, fatt till upp-
gift att for ndgon annan skota ekonomisk angelagenhet eller
sjalvstandigt handha kvalificerad teknisk uppgift eller Gverva-
ka skotseln av sédan angelagenhet eller uppgift, missbrukar
sin fortroendestéalining och darigenom skadar huvudman-
nen, déms han for troldshet mot huvudman till béter eller



fangelse i hogst tva ar. Vad som har sagts nu géller inte, om
garningen &r belagd med straff enligt 1-3 §§. Ar brottet grovt
skall domas till fangelse, lagst sex manader och hogst sex ar
...(0.s.v.) Lag (1986:123).

Det finns vissa mojligheter for en férening att teckna
forsakring mot skada som styrelsen och kassoren kan
dsamka foreningen eller enskilda medlemmar. Ddremot
kan styrelsen inte forsdkra sig for att ha orsakat skada
som kan leda till allmént &tal.

God redovisningssed - bokféringslagen
Idrottsforeningar, batklubbar, fackforeningar, studie-
forbund, fritids- och milj6féreningar etc. kallas med

ett gemensamt begrepp for ideella foreningar. Numera
foreligger bokforings- och rapporteringsskyldighet enligt
sarskilda lagstiftningar dven for ideella foreningar. Att
vara bokforingsskyldig innebér enligt bokforinglagen
(1999:1078) att ett foretag eller en forening lopande ska
bokfora alla affirshéndelser sé att de kan presenteras i
registreringsordning (grundbok) och i systematisk ord-
ning (huvudbok). Det innebar dven att man ska se till

att det finns verifikationer for alla bokforingsposter, att
man maste arkivera rdkenskapsinformationen i ordnat
skick och pa betryggande séitt i minst 7 ar, samt att man
ska upprétta arsbokslut eller drsredovisning. Arsredovis-
ningslagen ARL (1995:1554) innehaller bestimmelser om
hur arsredovisning, koncernredovisning och delarsrap-
porter ska uppréttas och offentliggéras. Lagen innebar att
arsredovisningar ska:

- vara overskadligt uppstillda,

— ge en rattvisande bild av verksamhetens stéllning och
resultat,

- samt f6lja god redovisningssed. Att f6lja god sed innebér
att arsredovisningen upprittas i enlighet med de lagar
och praxis som finns att tillampa.
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Bokforingsskyldighet for vem?

Att ideella féreningar ar bokforingsskyldiga har vi redan
slagit fast men om en férening i nagot avseende bedriver
néringsverksamhet, t.ex. dger en fastighet och hyr ut
lokaler eller bostéder, eller ger ut och siljer en tidning,
(géller ¢ medlemsblad som ingar i medlemsskapet) ar
foreningen speciellt bokforingsskyldig for den delen av
verksamheten. En ekonomisk forening kan t.ex. vara en
andelsforening som bedriver ekonomisk verksamhet i
syfte att frimja medlemmarnas intressen. En ekonomisk
forening omfattas av sérskild lagstiftning och ar alltid
bokféringsskyldig. Aven for aktiebolag finns sarskild
lagstiftning.

Bokfoéring - vad innebar det?

Ordet bokforing kommer av att man gér noteringar i
olika bocker (fora bocker). Ett annat ord som innebéar
samma sak &r ekonomisk redovisning. Det 4r ocksi mer
réattvisande, eftersom modern redovisning omfattar fler
saker &n bara bokforing.

Fréan borjan var det affirsmannen som hade behov av
att rdkna ut om han tjinat eller férlorat pa en leverans.
Den forsta kdnda beskrivningen av bokféringens prin-
ciper publicerades i Italien pa 1400-talet. I och med att
affirsmédnnen borjade fora bocker, fick dessa bocker ockséa
ett bevisvarde vid tvister och rattsliga processer.

Nasta steg var att man i lagstiftningen inférde bestam-
melser om handelsbockernas bevisvarde. I Sverige infor-
des sddana bestdmmelser i rattegangsbalken pa 1700-ta-
let, och i mitten av 1800-talet kom ocksa bestdmmelser
om skyldighet for kopmén att fora handelsbocker.

Att man stillde sddana krav sammanhénger med att de
som satsar pengar i ett féretag eller en ekonomisk fore-
ning, och dirigenom &r fordringsigare, ska ha det skydd
for sina fordringar som ligger i att bokféringen skots efter
vissa regler och kan ge korrekta upplysningar om det
ekonomiska laget.
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Hur berors foreningskassoren?

For kassoren i en ideell forening géller att i 6verensstdm-
melse med dessa grunder se till att hantera ekonomin och
redovisningen s att stadgar och styrelsens direktiv helt
efterlevs.

Om man inte sedan tidigare har grundkunskaper i
bokforing niar man véljs till kassér maste man skaffa sig
sddana sé snart som mojligt. Det finns ett stort antal bra
bocker, studiecirklar och kurser i &mnet. Information om
bokforing finns 4ven pad www.skatteverket.se. Man bor
som foreningskassor naturligtvis valja en kurs, cirkel eller
bok som &r huvudinriktad pa féreningsbokforing. Prin-
ciperna for bokforing dr emellertid desamma oavsett om
det handlar om bokforing fér en férening eller ett foretag.

Vi har tidigare berort bokforingslagen, arsredovis-
ningslagen och allmén lagstiftning, men dven andra lagar
kan komma i fradga. Nar en ideell forening upptriader
som arbetsgivare eller uppdragsgivare i sin verksamhet,
iklader sig féreningen ocksd ansvar att folja skattelagar
och arbetsmarknadslagar med flera. Det blir d4 oftast
kassoren som bar det yttersta ansvaret for att foretrada
foreningen som arbetsgivare.

Det ar viktigt att styrelsen i sina stadgar eller i sin ar-
betsordning reglerar denna ordning — vem &r foretradare
for foreningen gentemot anstéllda/uppdragstagare och
mot skattemyndigheter med flera. Redan vid en férhand-
ling om ett speciellt uppdrag, t.ex. om man avser att
anlita en arvoderad foreldsare vid foreningens arsmote, ar
det viktigt att féreningen har klarat ut vem som foretra-
der féreningen och &r ansvarig for ett inganget avtal.

I vissa féreningar kan utover skattelagarna forekomma
att andra lagar blir aktuella, ssom socialférsékringslagar,
semesterlag och lagar om indirekt beskattning, t.ex. mer-
vardeskatt med flera. Ansvaret for tillimpningen faller i
regel pa kasséren som dé bor ha kunskap om dessa lagar
och regler. Detta giller dock framst for storre foreningar
och kommer att behandlas vidare i kapitel fem.
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KAPITEL 2

Din roll som kassor | freningen

Vi har tidigare beskrivit kassorens roll i styrelsen som ett
mycket viktigt fortroendeuppdrag, dar det géller att for
medlemmarnas rakning forvalta féreningens ekonomi.
Men man behéver inte lata sig skrdmmas. Tar man det
bara lugnt, héller god ordning och lopande skéter bokfo-
ring, rapportering samt 6vriga uppgifter dr kassorsupp-
draget bade intressant och stimulerande.

Kassoren dr en mangsysslare bade internt gentemot
medlemmar, styrelse och revisorer, men ocksd externt mot
omvérlden sdsom myndigheter och organisationer med
flera. Men du ska inte behova gora allt sjalv. Eftersom
arbetet 4r s4 mangskiftande géller det som kassor att
vara initiativrik med att delegera arbetsuppgifter bade till
6vriga i styrelsen, och till 6vriga medlemmar. Det kan an-
nars latt bli si att kassoéren ensam gor det mesta arbetet.
Samtidigt ar risken stor att 6vriga fortroendevalda kan
tycka att ett sddant férhallande dr bekvamt och bra, s
att de slipper gora sa mycket sjélva.

Forhallande till 6vriga i styrelsen

Arbetsordning

Den arbetsordning som styrelsen bér uppratta inom sig ar
viktig for kassoren. Av arbetsordningen ska t.ex. framga

* vem som foretrader foreningen

* vem som far underteckna brev och andra handlingar

* vem som far ta ut pengar pa féreningens konton.

Ett attestreglemente for vem som far godkédnna kostnader
ar ocksa bra att uppratta. Kasséren brukar vanligen ta
ansvar for l16pande kostnader, medan ordféranden eller
annan i styrelsen ansvarar for kassorens kostnader, t.ex.
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kassoOrens resekostnader eller egna utlagg. Styrelsebeslut
bor tas for stérre kostnader, som exempelvis inkop av

en dator, for att kasséren ska kunna verkstilla utbetal-
ning. I annat fall ar risken stor att styrelsen inte kdnner
sig delaktig och beredd att ta det samféllda ansvar som
beskrivits tidigare.

UPPGIFT
Ta reda pa om styrelsen i din forening har uppréattat en arbets-
ordning.

Ekonomiska rapporter

Som kassor bor du vara angeldgen om att fortlopande
rapportera till styrelsen om den ekonomiska stéillningen.
Det géller dé att inte bara tala om hur mycket pengar
som finns pa bankkontot eller i kassan, utan istéllet rap-
portera om intékter och kostnader i forhallande till ndgon
form av bedriven verksamhet. Att féorankra sitt arbete
fortlopande hos styrelsen ar livsviktigt for en kassor. Vi
aterkommer med exempel pa rapport i kapitel 3.

Planering och budget

Aven i mindre féreningar bor styrelsen gora upp nigon
form av verksamhetsplan. I en sddan plan ska framgé
vad man har foér avsikt att genomfora under ett verk-
samhetsar. Vidare bér man kla verksamheten i siffror —
vad far detta kosta och varifran far vi pengar till det. Att
kla verksamheten i pengar kallas att upprétta en budget.
En budget behover inte vara sé véldigt avancerad utan
endast uppta intakter i form av avgifter, bidrag, rantor
m.m. och kostnader for den tédnkta verksamheten i foren-
ingen.

14



Genom att upprétta ndgon form av budget lagger sty-
relsen fast viktiga ekonomiska ramar for kassoren. Nar
sedan de ekonomiska rapporterna kommer till styrelsen
ar alla medvetna om ramarna. Skulle ramarna behéva
overskridas kan styrelsen mycket konkret besluta om at-
girder och da forhoppningsvis 4ven ta ett samféllt ansvar
for dessa. Fordelarna med en plan och budget ar att det
ger en tydlig 6versikt 6ver vad man tror sig ska hinda
under aret, samt ger mojlighet till uppfoljning.

I en forening som inte har planerat och budgeterat
sin verksamhet kan det latt intréffa att kasséren ensam
far ta ett tungt ansvar for hela ekonomin. Ofta blir det
da sé att kassoren kidnner osékerhet om var féreningens
ekonomiska gréanser gér och blir den som alltid kommer
att sdga “nej, vi har inte rad”. Aven styrelsen blir i dessa
sammanhang passiviserad av kasséren, som i sin tur far
en alltfér dominerande roll. Féreningens verksamhet kan
ocksé hamna pé sparlaga pa grund av ett sddant forhal-
lande.

UPPGIFT
Ta reda pé hur din férenings verksamhet &r beskriven.
Hur beskrivs ekonomin? Finns det nagon budget?

Kassorens férhallande till medlemmarna

En kassor maéste vara tydlig i sin roll gentemot medlem-
marna i féreningen, eftersom en kassor péa ett patagligt
satt forvaltar ett fortroende och ansvar i sitt uppdrag. Det
ar ju medlemmarnas pengar som forvaltas. Medlemmarna
vill sékert ha reda pé hur pengarna anvénds. De ekonomis-
ka rapporterna till medlemmarna bor utformas sa att de
blir intressanta och ger svar pé de fragor som kan komma.

15



Hur klarar du som kassor av detta? Ja, det ar viktigt
att fundera pa hur och nér rapporterna ska lamnas.
Kanske inte bara vid foreningens arsmote eller medlems-
mote utan ocksa vid andra tillfiallen for att skapa intresse
och aktivera medlemmarna. Kanske ges det mgjlighet
att skriva nagra rader i medlemsbladet eller i samband
med att annan information sdnds ut till medlemmarna.
Ett exempel dr i samband med avgiftshojning. Beskriv
bakgrunden till att styrelsen kommit fram till behovet av
att hoja avgiften. Det behéver ju inte bara bero pa prisut-
vecklingen, det kan ocksé bero pa dndrad verksamhet.

Det forekommer i en del foreningar att medlemmar &r
vildigt aktiva utan att for den skull inneha nagot upp-
drag. Detta kan orsaka problem fér béde kasséren och
styrelsen i 6vrigt. Om medlemmar enskilt borjar begéra
redovisning av kassoren och vill vara med och styra verk-
samheten, maste man vara noga med att férklara vem
som har ansvaret, T ex. att revisorerna ska vara de som
granskar rdakenskaperna och férvaltningen och att detta
ansvar inte tas 6ver av ndgon medlem med speciellt per-
sonligt intresse. Forsok i stéllet fa en sddan aktiv medlem
att stélla upp pa nagot uppdrag i féreningen.

Delegera arbetsuppgifter
Kassoren behover som sagt inte gora allting sjalv och inte
den 6vriga styrelsen heller. Fester ar en stor aktivitet och
aven inkomstkélla i ménga féreningar. Delegera arbets-
uppgifterna sé att s ménga medlemmar som majligt blir
engagerade genom att utse ndgon inom eller utom styrel-
sen som ansvarig for festarrangemangen. Loppmarknad,
bingo eller lotterier 4r ocksé ndgot som kan delegeras till
andra medlemmar utanfér styrelsen. De far dé ta eget
ansvar for dessa aktiviteter.

Utéatriktade aktiviteter ar i de flesta sammanhang den
viktigaste uppgiften for en férening nar det géller att
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synas och att kanske fa fler medlemmar. For kassoren &r
det viktigt att klargora hur de ansvariga ska arbeta med
ekonomin och rikenskaperna for sddana speciella projekt.
All ekonomisk verksamhet ansvarar ju kasséren for, och
darfér méste han eller hon bestimma hur andra ansva-
riga ska redovisa sina aktiviteter.

I de rapporter du som kassor ldgger fram till styrelsen
ska sddana aktiviteter kunna urskiljas pa ett sarskilt sétt.
D4& maste det ocksa i kontoplanen finnas utrymme for att
redovisa dessa delegerade aktiviteter. Vi &terkommer till
kontoplanen lédngre fram.

Du méste stélla krav pa att fa ett underlag frén de
projektansvariga som utvisar bade intékter och kostna-
der var for sig, det vill sdga ingen nettoredovisning Gver
ett sarskilt projekt. Det dr ndmligen vanligt att man i en
forening enbart far redovisat vad en fest eller ett lotteri
inbringat netto till foreningens verksamhet. I en 6ver-
skadlig redovisning till styrelsen och till medlemsmotet,
ska framga vilka kostnader brutto som foreningen ikl4tt
sig for att darigenom inbringa intékterna fran festen eller
frén lotteriet, bingo o d. Saledes i klartext kostnader i
forhallande till intékter. I detta sammanhang terkom-
mer styrelsens ansvar for foreningens samlade ekonomi.
Man bor alltsa stélla sig fragorna: ”Vagar vi satsa sa hir
mycket for att fa en viss intédkt?” och "Hur stor 4r sanno-
likheten att vi ska uppné det 6nskade resultatet?”

Det finns férstds andra aktiviteter 4n de som ndmnts
hér, som inte behover kosta pengar och som éar till gagn
for en forening, men oftast blir det i forlangningen dnda
en viss kostnad. Medlemsvérvning, aktiviteter for med-
lemmar i form av studier och information ar sédant som
en forening maste ansla medel for, och d4ven dér bor an-
svariga utses for att skota projekten.
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UPPGIFT

Ta reda pa om det i din forening finns nagon eller nagra inom el-
ler utom styrelsen som har fatt till uppgift att anordna t.ex. fester,
lotterier, loppmarknad o.d. eller att ansvara for studieverksamhet
och information.

Hur redovisar de i s&dana fall sina ekonomiska aktiviteter?

Kassorens roll infér revisorerna

Revisorerna ja, medlemmarna brukar ofta uppleva reviso-
rerna som “nigon som pé arsmotet laser upp revisionsbe-
rattelsen”.

En ménsklig reaktion! Men om revisorerna arbetar pa
ett riktigt satt, utgor de en resurs for kasséren och styrel-
sen i dess helhet. Revisorerna ar ju utsedda av medlems-
motet att for medlemmarnas rakning granska rékenska-
per och forvaltning. Vid rets slut ska de ocksé avlamna
en revisionsberiéttelse.

Till skillnad mot den gammeldags revisionen som
var tillbakablickande och kanske litet polisiar, ska den
moderna revisionen vara forebyggande, radgivande och
hjdlpsam.

Den moderna revisionen kan beskrivas med ett ord som
anger inriktningen, den vill vara positiv:

* man utgir frin att varje fértroendevald forséker géra
sitt basta

* revisorerna ska s langt mojligt stodja kassoéren och de
beslutande organen i féreningen med rad och synpunkter.

Samarbete med revisorerna

Med stod av det ovan beskrivna kan kasséren mycket vél
be revisorerna om hjélp i det 16pande arbetet med redo-
visningen for foreningen, men inom vissa grénser. Reviso-
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rerna méste ndmligen hélla sig inom vissa ramar som &r
viktiga. Det finns nagot som kallas god revisionssed, déar
négot som bendmns revisionsetik ingar. Ibland kan det bli
svart for revisorerna att delta med hjélp och radgivning,
nér de i samma roll ska gé in och granska verksamheten.
Men hur ska kasséren kunna ha nytta av revisorerna?
Jo, t.ex. nér det giller att 14gga upp redovisningen med
lampliga konton. Ett annat tillfdlle kan vara att reviso-
rerna ser 6ver det kommande arets plan for intdkter och
kostnader och dr med nér en budget upprattas.

Vad menas med etik? Jo, helt enkelt vissa grundsatser
for hur man upptrader som revisor i de olika situationer
som en sadan kan hamna i. Skulle revisorerna vara for
mycket delaktiga i det 16pande arbetet tillsammans med
styrelsen och kassor, kan det bli svart att ifrdgasitta sa-
ker vid revisionen. Ett slags jdvsituation kan uppsta.

Skifte pa kassoérsposten

Om du tilltrader eller av ndgon anledning avgar som kas-
sor under lopande verksamhetsér, gér revisorerna en in-
ventering av de likvida kontona, det vill sdga kassa, plus-
giro och banker. Likasa ska bokforingen vara granskad av
revisorerna innan ett 6verlamnande sker. Det 4r bra om
revisorerna lamnar en rapport om sin granskning till sty-
relsen, detta for att ansvarsfradgan ska vara helt klar for
den nyvalde och avgiende kassoren. Forslagsvis uppréttas
ett protokoll éver skiftet som undertecknas av tilltrddande
och avgdende kassor samt nirvarande revisorer.

Externa revisorer

Det ar inte ovanligt att revisionen utokas med externa,
det vill sdga utomstdende revisorer, nir en férening fatt
bidrag till sin verksamhet. Om en forening t.ex. fatt
kommunalt ekonomiskt stod, kan det ibland ingd i for-
utsidttningarna for bidraget att kommunen far insyn i
hur pengarna anvénds. Den kommunala revisorn har da
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samma ritt som de fortroendevalda att g in och granska.
I vissa foreningar av riksorganisationskaraktar brukar
det ocksé vara reglerat i stadgarna att en av revisorerna
ska vara yrkesrevisor, det vill sdga auktoriserad eller
godkéind revisor.

Som kassor ska du vara beredd att redovisa allt for
revisorerna. Ingenting kan nekas dem om de vid ngot
tillfalle begér att fa ta del av rdkenskaperna eller andra
handlingar. Deras begédran kan komma nér som helst och
inte enbart i samband med revisionen vid verksamhetsér-
ets slut.

Arsrevision

Nar aret ar slut och det &r dags for arsrevisionen ar det
bra om kassoren gor vissa forberedelser for den. For att
alla delar ska kunna revideras behovs vissa handlingar.
Utover bokféringen och verifikationerna maste ett bok-
slut tas fram som utvisar den ekonomiska stallningen
samt intékter och kostnader under verksamhetsaret. Sty-
relsen méste ocksé avldgga en beréttelse 6ver hur de ser
pé vad som har hént under aret. Denna rapport brukar
kallas verksamhetsberdttelse eller forvaltningsberdttelse.
For att bli komplett ska denna berattelse tillféras kasso-
rens ekonomiska berditelse, det vill siga den ekonomiska
stallningen och utfallet av arets budget.

Nar alla dessa handlingar ligger fardiga, ar det lampligt
att du som kassor anmaéler till revisorerna att det nu ar
dags att revidera. Det brukar vara inskrivet i stadgarna
nir bokslutshandlingarna ska vara klara eller nar reviso-
rerna ska ha mgjlighet att ta del av handlingarna.

UPPGIFT

Ta reda pa hur din forenings stadgar reglerar samarbetet mellan
styrelsen och revisorerna. Tidpunkt fér bokslutet m.m ...

Har féreningen nagra externa revisorer?

20



KAPITEL 3

Dina arbetsuppgifter

Léat oss tdnka att du ar nybliven kassor i en férening. I
de foregiaende kapitlen har vi gatt igenom vad uppdraget
béade som kassor och ledamot av styrelsen innebér enligt
stadgarna. Du vill troligen ocksa veta hur du ska ldgga
upp ditt arbete, vilka situationer du kan hamna i, vilka
regler som géller kring bokféringen.

Maénga sddana fragor dyker upp nir man rent praktiskt
ska borja fungera som kassor, men vi ska forsoka hjalpa
dig pé traven med en grundlig genomgang.

Arbetsplats och arbetsmateriel

Du tycker kanske det &r litet 6verdrivet att borja med att
diskutera arbetsplatsen. I en liten forening skéter nog of-
tast kassoren sitt jobb hemma i bostaden. Men &ven déa ar
det angeléget att férséka skapa en vra dar man far sitta i
fred med kassorsjobbet. Och lika viktigt, att man har ett
bra stélle att férvara sitt arbetsmateriel pa.

Vad behover man dd som kassér? Tidigare skottes
bokforingen for hand i bocker, men idag har arbetet bytts
ut mot digitala bokforingsprogram pa datorn. Det finns
maéanga olika bokforingsprogram varav vissa t.o.m. ar
gratis. Ditt arbete som kassor blir betydligt mer effektivt
om du anvénder dig av ett bokforingsprogram. Program-
men innehéller funktioner som férenklar ditt arbete
vésentligt, men ersitter inte dina kunskaper i bokféring
som du maste skaffa dig. Om du trots allt féredrar att
arbeta med bokféringen fér hand finns bokféringsbocker
att kopa i bokhandeln. Du behover ocksd parmar. Genom
att ha olika parmar for olika saker skapar man ordning.
T.ex. verifikationer sétts for sig, obetalda rdakningar for
sig. Som kassor och styrelsemedlem bor du ocksa ha en
kopia av protokollen fran styrelse och medlemsmétena.
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En medlemsforteckning behovs for bevakning av avgifts-
betalningen. I en liten forening ryms kanske det mesta
utom verifikationerna i en parm, men anvénd i sé fall
registerblad s att de olika sakerna skiljs at.

En kassor sysslar mycket med raknearbeten och en
minirdknare, kalkylator, t.ex. i mobiltelefonen underlat-
tar det hela. En stampel med féreningens officiella namn
behovs i olika sammanhang. Det dr ocksa praktiskt med
en sérskild konteringsstampel for bokforing och attest.
En handkassa med en mindre summa pengar kan behévas
ibland, men man ska undvika att ha kontanta pengar lig-
gande. Ta istéllet for vana att nér du tar emot kontanter
omedelbart sétta in dem pé foreningens giro eller bank-
konto. Behover du kontanter for utbetalningar, ta om
mojligt ut dem samma dag.

Hall ordning pa grejornal!

Naégot som hoér ihop med arbetsplatsen ér ordning. Nu ar
ménniskor olika. En del 4r ordningsamma av naturen,
medan det omkring andra verkar rida ett slags orga-
niserat kaos som ocksé fungerar i ndgon slags ordning.
Oavsett vilken kategori du raknar dig till, maste du dock
som kassor ha en utgdngspunkt; ait inte vara slarvig.
Haller du det i minnet har du alla méjligheter att bli en
bra kassor.

UPPGIFT

Kontrollera om ditt bokféringsmateriel o.d. forvaras pa ett be-
tryggande sétt.

Ar det motiverat att ha en sarskild kontantkassa?
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Betalningsrutiner

Som kassor har du det direkta ansvaret fér pengar som
betalas in till féreningen, liksom férekommande utbetal-
ningar. Vi talade tidigare om att man ska férsoka undvika
kontantbetalningar. Styr istéllet in penningflédet 6ver
giro- eller bankkonto. I detta sammanhang bor ocksé
understrykas att ansvaret for kontantkassan ska vara
odelat, det vill sdga den som kvitterat till sig kontanter
har alltid ansvaret for dessa.

Plusgiro/ Bankgiro

For att skota transaktioner behover féreningen 6ppna

ett Plusgiro- eller Bankgirokonto. Bankgirot kopplas

till ett konto dit till exempel medlemmar kan betala sin
medlemsavgift. Till skillnad frédn bankgirot,som &r kopp-
lat till ett vanligt konto i en bank, ar plusgirot en egen
kontoform. Ett plusgirokonto i féreningens namn ar det
vanligaste sittet att hantera in- och utbetalningar pa.

For att 6ppna ett sddant konto kontaktar du Nordea. Ett
protokollsutdrag vill banken ha, av vilket framgar vilka
som har ratt att teckna féreningens firma och om det ska
vara tva personer som skriver pa (tva i forening), eller

om de enskilda firmatecknarna har réitt att skriva pa var
for sig. P4 banken kan man ocksa fa rad och tips om olika
pluskonton, som skiljer sig 4t genom olika rantesatser och
avgifter. Man kan ocksé bestélla olika specialtjianster. Idag
kan samtliga former av bankirenden skétas via internet.
Kassoren kan gora de flesta bankdrenden nér som helst

pa dygnet.

Intakter

Intdkter kallas inbetalningar som ¢kar pa féreningens
kapital. En forening kan ha olika intékter, men basen for
foreningens verksamhet brukar besta av medlemsavgifter,
réantor och bidrag. Andra vanliga intdkter kan komma
fran lotterier, forsiljning, fester m.m.
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Medlemsavgifter
Att avisera
Hur far man in medlemsavgifterna? Medlemmen méste pa
négot sitt anmodas att betala avgiften, man aviserar med-
lemmen. Det kan ske pé olika sitt, t.ex. genom att skicka
inbetalningskort. I en liten forening kanske det finns
mojlighet att kassoren eller ndgon annan kan ldmna 6ver
inbetalningskortet personligen direkt till medlemmen.
Galler det en arsavgift kan man gora det i samband
med utskick av annan information. Ska avgiften betalas
flera gdnger om aret, kan det vara lampligt att skicka fler
inbetalningskort samtidigt. Men tdnk pé att inte skicka
for manga pa en gang. Ju fler man far, desto lattare ar det
att slarva bort néagot.
Det méste finnas en rutin for att bevaka avgiftsbetal-
ningen, t.ex. en medlemsférteckning, dar du kan pricka
av vilka som betalt och nér.

Att paminna
Vidare méaste du ha en rutin for att pdminna den som inte
betalt avgiften i tid. Det kan ske genom att skicka ut ett
nytt inbetalningskort och ange att det 4r en pdminnelse
eller genom ett sarskilt foljebrev. I smé féreningar, dar
du som kassor ar personligt bekant med medlemmarna,
kan det kanske kdnnas svéart att ta upp frdgan om obe-
talda avgifter. Tédnk d& p& att du har en funktion, att vara
kassor, och nar du kraver in avgiften ar det inget person-
ligt utan nagot du har i uppdrag att géra. En personlig
péminnelse visar ju ocksa att foreningen verkligen bryr
sig om sina medlemmar.

Nar det giller pAminnelser om avgiftsbetalning &r det
ocksa en kostnadsfraga. Portot 4r en kdnnbar kostnad
for alla féreningar, och darfor ar det viktigt att ha en
faststélld tidsgrans. Har inte avgiften erlagts i tid, vilket
brukar framgé av stadgarna, upphér medlemskapet.
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Medlemmen vill ha ett kvitto pa att avgiften &r betald.
Nar det giller sjilva inbetalningen far man ett sddant
fréan posten eller banken, men féreningen kan komplet-
tera det med ett sarskilt medlemskort som tecken pa
att avgiften har tagits emot. Ofta kinns det ocksa bra
for medlemmen med ett sddant bevis pa att man tillhor
foreningen. Erldggs (som ofta i stora foreningar) avgift
vid flera tillfdllen, t.ex. varje manad, ar det viktigt att pa
négot siatt informera medlemmen om betalningsbilden,
det vill sdga vilka manader som registrerats som betalda.
Det kan ju uppsta fel vid registreringen sa att avgiften
star som obetald, fastin medlemmen har kvitto pa inbe-
talningen.

Om du tar emot kontantbetalning av avgiften kvitterar
du i ett numrerat kvittoblock som du anvénder for alla
kontanta inbetalningar. En kopia sitter kvar i blocket, en
anviands som bokforingsunderlag och originalet lamnas
till medlemmen.

Foreningar som har egna datorsystem har ocksd maojlig-
het att t.ex. lagga in bevakning av att avgifterna betalas
iratt tid, och ge signal om nar det ar dags att skicka ut
krav.

UPPGIFT

L&s igenom vad din férenings stadgar sager om medlemsavgiften.
Ar avgiften densamma ér alla medlemmar eller kan den variera?
Ska avgiften vara inbetald inom viss tid och i sa fall nar?

Nar kan medlemskapet upphora pa grund av bristande avgiftsbe-
talning?

Finns det regler for avgiftsbefrielse?
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Réantor

Ett annat slag av intdkter ar rdantor. Hur stora de inték-
terna blir avgors ju av hur pengarna ar placerade. Vi ska
utveckla det ytterligare i avsnittet om férvaltningen av
foreningens kapital.

Bidrag
Foreningen kan ocksé ha intékter i form av olika bidrag.
Bidrag fran samhaéllet eller fran riksorganisation utgér
ofta som st6d for viss verksamhet och motsvaras ocksa av
kostnader for foreningen. I bokféringen kan redovisning
ske av intdkter och kostnader var for sig, eller att bidra-
get skuldbokfors och 16pande avraknas mot kostnaderna
om projektet ska l6pa 6ver arsskiftet. Det ska dock vara
mojligt att fa fram en specifikation 6ver kostnaderna nér
projektet ar avslutat. Vilka vagar det finns for att ansoka
om ekonomiskt stod, och hur en ansokan ska utformas,
behandlas i avsnittet om férvaltningen av foreningens
kapital.

Det kan naturligtvis 4ven hénda att en forening kan
fa bidrag "utan krav” exempelvis gavor som inte behéver
motsvaras av nagra kostnader for foreningen.

Ovriga intakter
Intékter kan ocksé forekomma fran t.ex. lotterier, forsélj-
ning, fester m.m.

UPPGIFT

Ga igenom foreningens senaste resultatrakning i arsberattelsen
(intdkter och kostnader) och notera vilka olika intékter féreningen
har haft.
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Kostnader

Kostnader kallas utbetalningar som minskar féreningens
kapital. Vilka kostnader som forekommer sammanhénger
med verksamhetens art och omfattning. Vi ska ta upp
nagra vanliga situationer som du kan st6ta pa som kassor:

Begir kvitto pa utlagg for foreningen

For kassorsjobbet behover du en del skrivmaterial frén
bokhandeln. Du lagger sjalv ut beloppet 100 kronor.
Expediten vill lamna dig ett vanligt kvitto, men eftersom
det ar féreningen som ska bira kostnaden begér du ett
skrivet kvitto i féreningens namn. Det kan se ut sa hér:

Svedala Vanskapsférening — Kvittens nr
Svedala

Emottagit likvid for
Kollegieblock 75:-
Plastmappar 25:-
Kronor 100:-
(Dérav moms 20:-)

Kvitteras: 15/1 2016
PAPPERSSHOPEN org. nr 556149-8172
Stina Bjork

Sedan foreningen betalat dig 100 kronor lagger du kvittot
till bokforing.

Konsten att skriva ett kvitto

Du har kontoret hemma och en dag far du besok av
ordféranden. Hon har varit tjanstledig en dag for att
utfora ett uppdrag for foreningens rédkning. Enligt
styrelsebeslut ska hon fa ersidttning fér en dagslon.
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Du riaknar ut beloppet som blir 1 200 kronor. I ett sddant
hér fall maste féreningen betala in skatt. Du drar av 30
procent i prelimindrskatt med 360 kronor. Eftersom du
var forvarnad har du tagit ut pengar fran plusgirot. Du
skriver ut ett kvitto och lamnar 6ver 840 kronor. Berorda
bokforingskonton kommer att bli Ovriga ersattningar,
Prel. skatt och Kassa. Du har ocksé postens kvitto pa
ett uttag av 1 000 kronor som ska bokféras pa Kassa och
Plusgiro.

Verifikationer
Nar du blir ensam igen tittar du pa kvittot och blir litet
fundersam. Nagot verkar inte stdmma. Sa héar ser det ut:

Kvitto

Ersattning till Svea Svensson ./. prel.skatt 840 kronor
Svedala 2016 03 12

Kvitteras: Svea Svensson

Du tycker att det fattas nagot.

Hur ska en verifikation (bokféringsunderlag) egentli-
gen se ut?

For att fa ett riktigt svar ar det bést att se pa vad bok-
foringslagen séager: I 5 § star det:

For varje affarshandelse ska det finnas en verifikation. Om
foretaget har tagit emot en uppgift om affarshandelsen i den
form som anges i 7 kap. 1§ forsta stycket, ska denna upp-
gift, i forekommande fall kompletterad med uppgifter enligt
7 och 8 §§ anvandas som verifikation. Om det behévs med
hansyn till arten av den mottagna verifikationen, far bokfo-
ringen grundas pa sarskilt upprattad hanvisningsverifikation.
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Verifikationen skall innefatta uppgift om nar den har sam-
manstallts, nar affarshandelsen har intréffat, vad denna
avser, Vilket belopp den galler och vilken motpart den berdr. |
férekommande fall skall verifikationen aven innefatta upplys-
ning om handlingar eller andra uppgifter som legat till grund
for affarshandelsen samt var dessa finns tillgangliga.

| verifikationen skall det ingé ett verifikationsnummer eller an-
nat identifieringstecken samt sédana évriga uppgifter som é&r
nodvandiga for att sambandet mellan verifikationen och den
bokforda affarshandelsen utan svarighet skall kunna faststal-
las.

Lagtexter kan vara snariga att l4sa, men ”sérskilt upprét-
tas” som det star i forsta meningen, innebéar att om man
inte har en handling i form av faktura eller liknande,
maste man sjilv upprétta en verifikation. Det blir ofta
nodvandigt t.ex. vid réttelser eller omforingar.
Vidare kan man utldsa av denna paragraf att en verifi-
kation pé varaktigt sdit ska innehélla uppgifter om:
* nér den uppréttats
* nar affarshindelsen intraffat
* vad den avser
¢ vilket belopp den géller
* vilken motpart den beror, samt
¢ i forekommande fall, vilka handlingar som legat till
grund for affarshdndelsen och var originalhandling
forvaras.

Hur var det nu med det déar kvittot som du funderade pa?
Léat oss jamfora det med vad vi sade nyss!

Stér det nar det upprattades? Ja. 2016 03 12.

Nar affarshandelsen intraffat? Nej. Har skulle ha angetts
vilken dag som avses.
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Vad den avser?

Vilket belopp det géller?

Vilken motparten &r?

Finns nédgon handling att
hanvisa till?

Nej. Det bor anges att det ar
erséattning for férlorad
arbetsinkomst.

Njal Ersattning efter skatt blir
840 kronor, men hur stor ar
egentligen bruttoersattningen
och vilket skatteavdrag har
gjorts?

Ja. Svea Svensson. Da det ar
frAga om skattepliktig ersétt-
ning bor personnumret
anges.

Ja. Det finns ett styrelse-
beslut.

Det finns ett par saker till att tinka pa:
Anges vem som betalt ut beloppet? Nej. Stampla pé fore-

Ar kvittot attesterat?
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ningens namn pa kvittot.

Nej. Den har kassoren skulle
ha gjort i ordning kvittot

och skaffat attest fére utbe-
talningen. Nar det géller
ordférandens erséattning——
maste annan attestant
anlitas, t.ex. sekreteraren.



Sa hdr borde kvittot ha sett ut:

Svedala Vanforening

Kuvitto

Erséttning till 700905-1208 Svea Svensson

Forl.arb.ink. 5 mars 2016 (6 tim x 200:-) 1200
Avgar prel.skatt 30 % 360
Utbetalas kronor 840
Protokoll 26/2 -16 § 12 Svedala 2016 03 12
Attesteras: Kvitteras:

Jan Jansson Svea Svensson

Varfor har man lagt sddan vikt vid verifikationerna? Det

sammanhénger med den tekniska utvecklingen inom

redovisningen. Forr var det viktigt med fullstéandig text i

bokféringsbockerna. Sedan kom den tekniska revolutio-

nen. Forst bokforingsmaskiner med knapphéindig text.

Sedan datorerna, déar bokforingen till stor del ligger lag-

rad pé olika datamedia. Det skriftliga kommer ut i form

av datalistor. Darfor har kravet pa utférliga uppgifter
om bokforingstransaktionerna koncentrerats till sjalva
verifikationen.

UPPGIFT

Las igenom kap. 6-7 § i bokféringslagen (bilaga 2 i Férenings-

boken).
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Styrelsemotet

Styrelsen ska ha sammantriade och du ska betala ut arets
styrelsearvoden kontant. Du férbereder dig genom att ta
ut erforderliga pengar fran plusgirot. Du képer kaffebrod
till motet och begar ett skrivet kvitto i foreningens namn.

For utbetalningen av arvodena finns olika alternativ.
Du kan i forvéig gora i ordning en namnlista pa samtliga
som ska ha arvode och samtidigt som de tar emot peng-
arna far de kvittera med sitt namn p4 listan. Eller ocksd
foreslar du att overfora pengarna digitalt via internet-
banken till styrelseledamé6terna och pa det séttet undvika
kontanthantering.

Nar det giller utbetalning av arvoden méste du tdnka
pa att det ar frdga om skattepliktig ersittning. Fragan
ar d& om du vid utbetalningen skulle ha dragit av skatt.
Svaret ar att sa lange den utbetalda erséattningen under-
stiger 1 000 kronor under inkomstaret, behéver du inte
dra skatt. Om nagon under aret fatt ersdttning fran fore-
ningen som Overstiger det beloppet, ar foreningen skyldig
att gora skatteavdrag med 30 procent dven pé tidigare
utbetalningar som understiger 1 000 kronor.

Det ar alltsé viktigt att halla reda pa utbetalningar av
lonekaraktar, det vill sdga arvoden, erséattning for forlo-
rad arbetsinkomst, traktamenten som 6verstiger faststallt
schablonbelopp o.d. Du bor darfor helst ha en blankett
med tva kopior vid utbetalning av sddan ersittning. Ori-
ginalet anvinds som verifikation och bokférs, en kopia far
mottagaren och en kopia sétter man i en sirskild parm
dér man kan se hur stora sammanlagda erséittningar
var och en far under aret. Vid arsskiftet ska namligen en
sarskild kontrolluppgift lamnas till skattemyndigheten sa
snart ersidttningen uppgatt till 100 kronor. Kontrollupp-
gifter kan lopande ldmnas pé skatteverkets hemsida. Det
forutsatter dock att kassoren har e-legitimation.
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Arbetsgivaravgift

Overstiger den utbetalda ersattningen 1 000 kronor
under inkomstéaret ska foreningen ocksa erldgga arbetsgi-
varavgift. Arbetsgivaren ar skyldig att betala denna avgift
med viss procent av den utbetalda bruttoersattningen
(fore skatt). Avgiften anvands for att finansiera statens
kostnader for sjukforsékring, pension m.m. Arbetsgi-
varavgiften regleras av politiska beslut och kan déarfor
fordndras under aren. Aktuell procentsats kan man fa
information om fran www.skatteverket.se.

I det har sammanhanget kan det tyckas litet vilsele-
dande att tala om arbetsgivare. Foreningen behover ju
inte vara arbetsgivare fér den som fér erséttningen, utan
det kan dven vara fraga om uppdragstagare. Det som av-
gor skyldighet att dra skatt och betala avgifter ar vilken
skattsedel betalningsmottagaren har. Betalar foreningen
ersittning till ndgon med A-skattsedel, 4r man skyldig att
dra skatt och erlagga arbetsgivaravgift om ersittningen
som tidigare ndmnts uppgar till 1 000 kronor eller mer.
Anlitar féoreningen ndgon med F-skattsedel (vederbérande
driver naringsverksamhet), behéver foreningen varken
dra skatt eller betala arbetsgivaravgift, utan det gérs av
betalningsmottagaren sjilv. Den som har F-skattsedel ska
kunna visa upp ett F-skattebevis. Det kan ocksa framga
av faktura eller liknande.

For ersattning som utbetalas av en idrottsférening till
en idrottsman galler sérskilda regler.

Dags att betala rdkningar
Infér manadsskiftet gdr du igenom pidrmen med obetalda
fakturor.

Den forsta géller inkop av en dator till sekreteraren.
Det finns ett styrelsebeslut pa inképet och du kontrollerar
mot protokollet att beloppet stammer. Du har skaffat en
konteringsstdmpel och med den stamplar du fakturan.
Stampeln har plats for attest och bokféringskonton, och
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man kan redan nu ange vilka konton som ska anvéindas:
Inventarier och Plusgiro. Ange ocksa pa fakturan da-
tum for beslut och paragrafnummer.

Nista rdkning bestér bara av ett inbetalningskort pa
lokalhyran vid drsmotet. Skickar man ivig det finns inget
underlag fér bokféringen. Har du tillgdng till kopiator tar
du en kopia av inbetalningskortet, eller ocksd méste du
sjalv gora en verifikation dér du skriver vad betalningen
avser. Konteringen blir Moteskostnader och Plusgiro.
En faktura géller tryckning av verksamhetsberéttelsen
och &r fran ett litet tryckeri. Det &r ett enmansféretag och
du kontrollerar att fakturan har uppgift om att innehava-
ren har F-skattsedel. Du har sdledes ingen skyldighet att
dra skatt. Aven hér finns det styrelsebeslut och du anger
beslutsdatum och paragrafnummer. Konton blir Tryck-
saker och Plusgiro.

Det finns ocksé en telefonrdkning pa 300 kronor.
Konton Telefon och Plusgiro. Vidare ett kvitto fran
posten pa 300 kronor som avser inkép av frimérken for
ett utskick till medlemmarna. Konton Porto och Kassa.
P& rakningarna finns ocksd moms som ingér i slutsum-
morna. Momsbeloppet behover ej sarskiljas i bokféringen
eftersom en ideell férening inte 4r momsredovisningsskyl-
dig. Se mer i kapitel 5.

UPPGIFT
Gé igenom foreningens senaste resultatrakning och notera vilka
kostnader foreningen har haft.
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Hur blir det nu med bokféringen?
Léat oss gora en sammanfattning av de olika transaktioner
som vi gatt igenom tidigare. Vi satter ocksa in belopp.

Berérda konton Belopp
1. Du har gjort ett par
uttag frén bank Kassa — Plusgiro 3000
2. Arbetsmateriel Arbetsmateriel — Kassa 100
3. Erséttning till Ovr.ersattn.— 1200
ordféranden for Prel.skatt — 360
forlorad Kassa 840
arbetsinkomst
4. Inkdp av kaffebrod Moteskostnader - Kassa 125
5. Utbetalning av Arvoden - Kassa 1500
arvoden
6. Inkdp av dator Inventarier — Plusgiro 2 000
7. Betalning av Moteskostn — Plusgiro 300
lokalhyra
8. Tryckning av Trycksaker — Plusgiro 1 000
verksamhetsberattelse
9. Telefonrakning Telefon — Plusgiro 300
10. Porto Porto — Kassa 300
11. Medlemsavgifter Plusgiro — Medlemsavg. 7 000
Kontoplan

Vi har angett vilka bokforingskonton som blir aktuella for
de transaktioner som gjorts. Men vad ar det for slags kon-
ton? Det ar viktigt att halla reda p4, eftersom de har olika
funktioner. Stdllningskonton kallas de konton som visar
tillgdngar och skulder, medan det bara &r intdkts- och
kostnadskonton som péverkar féoreningens kapital “upp
eller ner”. Aven om verksamheten &r liten, kan det vara
bra att uppratta en skriftlig kontoplan. Den kan exempel-
vis se ut sé hér:
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Tillgangar

Kassa
Plusgiro/Bankgiro
Inventarier

Intakter
Medlemsavgifter
Bidrag

Réantor

Ovriga intékter
Lotterier

Fester

Loppmarknad o.d.

Skulder
Leverantdrsskulder
Arbetsgivareavgifter
Preliminarskatt

Eget kapital

Kostnader
Arvoden

Ovriga erséttningar
Traktamenten
Resekostnader
Arbetsgivaravgifter
Moteskostnader
Telefon

Porto

Trycksaker
Arbetsmaterial
Lotterier

Fester
Loppmarknad o.d.
Avskrivningar

En utforligare kontoplan behandlas i kapitlet om stora

foreningar.

Vilka bokféringsbocker ska jag vélja?
Det finns olika alternativ till vilka bécker man kan
anvinda i foreningsbokfoéringen. I Féreningsboken finns

nagra exempel:

Dagbok (grundbok), dar utom lépande bokforing
(grundbokforing) ocksa bokslutet gors i form av ett rs-

sammandrag.

Dagbok, dar médnadssummorna fors 6ver i en huvud-
bok, i vilken bokslutet gors. Huvudboken fungerar som en
oversikt 6ver féoreningens konton och héandelser under en
viss period. I ett bokféringsprogram kravs i de flesta fall
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endast en registrering for bokforing i grund- och huvud-
bok.

I dagboken lagger du upp séarskilda konton f6r de trans-
aktioner som ir mest forekommande, t.ex. Kassa, Plus-
giro, Medlemsavgifter. Ovriga bokfors pa ett gemen-
samt konto, Diverse konton.

Exempel pa dagbokforing av transaktionerna pd sidor-
na 35-36 aterfinns i bilaga 1.

UPPGIFT
Las igenom Bokféringslagen 5 kap, 1 §

Kontrollera saldona

Det ar viktigt att i dagboken varje méanad ridkna fram sal-
dot pé de likvida kontona, det vill sdga déar pengarna gar
ut och in: Kassa, Plusgiro, Bank. Saldot ska stdimma
med kassabehéllning och de saldobesked du erhallit.

Ekonomiska rapporter
Det ar viktigt att du som kassor héller styrelsen informe-
rad om den ekonomiska stéllningen i féreningen. Det kan
ske genom att vid bestdmda tidpunkter, t.ex. kvartalsvis,
lamna en ekonomisk rapport 6ver kostnader och intékter
jamfort med budgeterade belopp.

En rapport kan se ut pa foljande vis:

Ekonomisk rapport for tiden 1/1-31/3 20 ....

Intdkter Utfall Budget + eller -

Medlemsavgifter 7 000 8 000 - 1000

Réantor 0 2 000 - 2000
7 000 10 000 - 3000

Kostnader

Arvoden 1500 2 000 500

Ovriga erséttningar 1200 1500 300
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Arbetsgivaravgifter 0 700 700

Moteskostnader 425 1500 1075
Telefon 300 1000 700
Porto 300 1 000 700
Trycksaker 1 000 900 -100
Arbetsmateriel 100 500 400

4825 9100 4275

Som framgar av rapporten kommer medlemsavgifterna in
i borjan av aret, men det finns fortfarande nagra obetalda.
Réantorna kommer forst vid arets slut. Bland kostnaderna
ar det trycksakerna som 6verskridit budgeten med 100
kronor.

En mer omfattande rapport kan upprattas med hjilp av
en bokslutstabla. Exempel ges i bilaga 2 som har anknyt-
ning till kapitel 5 om stora foreningar.

UPPGIFT
Ta reda pa vilka ekonomiska rapporter som lamnas i styrelsen
hos din forening.

Skattedeklaration

Tidigare har vi talat om skyldigheten att dra preliminér-
skatt och betala arbetsgivaravgift nar utbetald ersiattning
uppgar till 1 000 kronor eller mer. I bokféringsexemplet
fick ordforanden ut 1 200 kronor for forlorad arbetsin-
komst och man &r alltsi skyldig att redovisa bade skatt
och arbetsgivaravgift for henne. Nar hon senare fick
styrelsearvode géller det dven detta belopp, medan 6vriga
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styrelseledamoter fortfarande antas ligga under belopps-
gransen 1 000 kronor.

Betalar foreningen ut andra ersiattningar, t.ex. trakta-
menten som 6verstiger faststéllda schablonbelopp, rdknas
det 6verskjutande beloppet ocksé som 16n och ska ridknas
in i underlaget for prelimindrskatt och arbetsgivaravgift.
Betraffande sattet for redovisning tar vi upp det i kapitlet
om stora féreningar.

Sa forbereder du bokslutet

Lika obevekligt som arstiderna vaxlar hamnar du som
kassor vid bokslutet varje ar. I samband med avsnittet
om arsrevisionen i kapitel 2 talade vi om olika handlingar
som bor tas fram infor drsbokslutet. Det géller inte bara
att fardigstalla bokslutet utan du ar ocksé bunden av
vissa tidsramar. Enligt stadgarna ska revisorerna kunna
revidera senast visst datum och bade rakenskaper och
revisionsberéttelse ska hinna tas in i verksamhetsberét-
telsen.

Har foreningen inte s omfattande verksamhet bor det
inte vara négra storre svérigheter att géra bokslutet i
dagboken, men du boér alltid forbereda det genom att gora
upp ett inventarium.

Inventarium

Vad ér ett inventarium? Ja, det hors pa sjalva ordet att
det hor ihop med inventering. Butikerna brukade forr
vid arsskiftet ha stéangt ndgon dag for att inventera. Nu
for tiden pagéar véal verksamheten trots det. Men det man
gor ar att undersoka hur mycket man har kvar i lager av
olika varor. Samma sak ska du gora infér bokslutet, fast
hér ror det sej inte om varor utan om olika tillgdngar och
skulder.
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Genom inventariet laser man ocksa bokslutet, eftersom
balansrdkningen kommer att f samma utseende som
inventariet, fast ej si detaljerat.

Vikten av att gora upp ett inventarium kan illustreras
med féljande exempel.

Foreningen visar foljande balansrékning:

Tillgangar Skulder
Kassa 100 Eget kapital 24100
Plusgiro 4 000
Bank 20 000
24100 24100

Genom att foreningen har en kapitalbehéllning pa 24 100
kronor, anser styrelsen att avgiften inte beh6éver hojas
under nésta ar.

Nar inventariet gors upp visar det sig att foreningen
har obetalda och alltsé ej bokférda fakturor pa 5 000
kronor som ska betalas efter arsskiftet, men som avser
det aktuella rdkenskapséret. I verkligheten skulle sdledes
balansrdkningen ha féljande utseende:

Tillgangar Skulder
Kassa 100 Leverantdrsskulder 5 000
Plusgiro 4 000 Eget kapital 19 100
Bank 20 000

24100 24 100

Det egna kapitalet har reducerats till 19 100 kronor. Detta
visar att en felaktig virdering av tillgangar och skul-

der kan leda till felaktiga beslut av styrelsen. Det finns
skriackexempel dér en férening, som for férsta gingen
upprattat inventarium och noggrant gétt igenom tillgang-
ar och skulder, visat sig ha storre skulder an tillgdngar.
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Ett inventarium ska faststéllas av styrelsen och forst
ddrefter slutfors bokslutet. Samtidigt forbereder man for
revisionen. Tillhor foreningen ndgon riksorganisation kan
det ocksa ténkas att en ekonomisk rapport ska sédndas in
till denna.

Forvixla inte inventarium med inventarieférteckning.
Den sistndmnda é&r en forteckning som man fortlopande
for over inkopta och utrangerade inventarier som mobler
maskiner och annat.

Resultatregleringsposter

Néar man i inventariet tar upp tidigare ej bokférda ford-
ringar och skulder, uppstar poster som méste bokforas i
dagboken fore bokslutet. I exemplet pa sidan 40 bokférs
skuldkontot Leverantorsskulder i kredit och ink6pen,
som kan avse arbetsmateriel, pa kostnadskontot Arbets-
materiel i debet. Sidana transaktioner kommer att pa
verka kapitalbehallningen och kallas darfor resultatregle-
ringsposter eller interimsposter.

Resultatrikning
I en liten forening kan resultatrikningen fa foljande
utseende:

Resultatrakning fér 20...

Intakter

Medlemsavgifter 8 000
Réantor 2 000
Summa kronor 10 000
Kostnader

Arvoden 2 000
Ovriga erséattningar 1 500
Arbetsgivaravgifter 700
Mdteskostnader 1500
Telefon 1 000
Porto 1 000
Trycksaker 900
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Arbetsmateriel 500

9 100
Arets dverskott 900
Summa kronor 10 000

Storre foreningar med omfattande verksamhet ska an-
vénda den uppstéllning som anges i bokféringslagen. Det
ar framfor allt resultatrakningen som stélls upp pa annat
satt, s. k. staffelform. Se avsnittet om stora féreningar.
Dar kan du ocksé ldasa mer om bokslutet.

Arkivering av bokféringshandlingar
Réakenskapsmaterial ska sparas i minst sju ar efter det
aktuella riakenskapséarets utgang. I praktiken tillimpas
det s4, att man varje ar rensar bort verifikationer som &r
dldre 4n sju ar. Dagbocker (grundbocker) och huvudbock-
er behaller man for alltid.

Behoéver du lamna kontrolluppgifter?

Har du betalt arvoden eller andra ersidttningar till na-
gon med 100 kronor eller mer, ar foreningen skyldig att
lamna kontrolluppgift till skattemyndigheten. Blanketter
och information far du p4 www.skatteverket.se. Kontroll-
uppgifter 16pande lamnas pa skatteverkets hemsida. Det
forutséatter dock att kassoéren har e-legitimation.

UPPGIFT

Ga igenom ett tidigare bokslut i din férening. Vad gav det for
resultat, dverskott eller underskott?

Brukar ni sammanstélla ett inventarium innan bokslutet gors i din
forening?
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Deklarationsskyldighet

Alla ideella foreningar méste varje ar lamna en deklara-
tion till skattemyndigheten, oavsett skattefrihet eller ej.
Lokala skattemyndigheten kan dock besluta om deklara-
tionsbefrielse for viss tid. Kasséren méste se till att dekla-
ration uppréattas och inldmnas till myndigheten i ratt tid
for att undvika férseningsavgifter och andra obehag.

For sma foreningar dr inte deklarationen sa betungan-
de, utan brukar kunna klaras av med en anmérkning om
att foreningen ar skattebefriad enligt beslut av lansstyrel-
sen under vriga upplysningar pa blanketten. I samband
med att féoreningen registreras och tilldelas ett organisa-
tionsnummer vid bildandet, provas om foreningens dnda-
mal ar sddana att oinskrdnkt skattefrihet kan beviljas.

Har foreningen inskrdankt skattefrihet, det vill sédga
beskattas fér inkomst av kapital och formoégenhet, méaste
forstas deklarationen bli nagot mer omfattande men kan
nog dnd& betraktas som enkel jamfort med andra bolags-
deklarationer. Foreningens resultat- och balansrikning
ska bifogas deklarationen. Information om deklarations-
skyldighet finns i broschyren ”Skatteregler for ideella
foreningar” pd www.skatteverket.se.

Databokféring

I och med att datorerna kommit i allmént bruk har det
ocksa blivit vanligt med sddana inom foreningslivet. Som
kassor har du stor nytta av en dator. Det finns ménga
olika program inte bara for bokféring utan ocksé fér med-
lemsregister och dylikt.

I databokféringen registrerar man uppgifterna pa
verifikationerna och tar sedan ut en datalista som ofta &r
uppstélld pd samma sitt som i en skriven daghok. Man
tar ocksa fram en huvudbok i form av en datalista, dér
dagbokens noteringar ar uppsorterade i kronologisk ord-
ning.
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Bokforingen kan kompletteras med en saldolista med
saldona per konto. Vidare gér det att fi fram en balans-
rékning och en resultatrdkning, dar man varje ménad kan
avlasa resultatet av verksamheten, det vill sdga 6verskott
eller underskott. Det blir ett preliminért bokslut varje
manad. Det finns ocksd mojlighet att ldgga in budgetbe-
loppen och pé s sitt fa fram kontinuerliga rapporter om
utfallet i forhallande till budgeten.

Fordelen med databokforing ar att grunduppgifterna
registreras en gang. Vad som sedan sker i datorn ar olika
sorteringar sa att man kan ta fram uppgifter per konto
eller i form av en datalista. Att ta fram ett manadsbokslut
kan vara ganska arbetskrévande vid manuell bokféring,
men vid databokf6éring far man fram uppgifterna sa att
séga gratis. Man slipper ocksa de fel som l4tt uppstar vid
overforing av transportsummor eller mellan olika bocker.

En sak maste man dock komma ihdg. Registrerar man
grunduppgiften fel, slar felet igenom i alla 6vriga hand-
lingar. Det kan ocksé forekomma programfel och maskin-
fel. Aven vid databokforing géller saledes att vara nog-
grann och géra kontroller f6r att upptécka eventuella fel.

Aven om dagbok och huvudbok har formen av datalis-
tor giller samma regler for arkivering som vid manuell
bokforing. Ett gott rad: Ta alltid och 16pande kopia /back-
up) pa data som registrerats, forslagsvis dags- eller vecko-
vis beroende pa hur ofta registrering sker. Anvind géarna
ett externt minne som forvaras separat fran datorn.
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KAPITEL 4

Ditt ansvar att forvalta
foreningens kapital

I en ideell férening ar det i regel inte ndgon stor fraga att
forvalta kapitalet. Det finns ofta inget kapital att forvalta
och det diar med pengar dr den stindigt &terkommande
fragan pa foreningens styrelseméten.

Sa brukar det nog for det mesta vara for kasséren. Men
dven om resurserna dr sma ar det 4ndéa viktigt att férvalta
pengarna pé ett bra sétt. Ja, vad lever féreningen pa? Vi
har i tidigare sammanhang utgétt fran att féreningen tar
in medlemsavgifter for att bedriva sin verksamhet. Men
forutsittningarna kan ju vara vildigt olika, beroende pa
vad det ar for slags férening.

Ideell férening — ekonomisk férening

I varje férening finns stadgar dér det ska framgé vad én-
damalet dr med verksamheten. Vad som &r viktigt i denna
paragraf i stadgarna ar att en ideell forening, for att fa
betraktas som ideell, méste ha till &ndamal att tillvarata
intressen av olika slag som inte har nagot direkt ekono-
miskt vinstsyfte.

En ideell forening dr normalt skattebefriad for inkomst
av sin verksamhet och vissa féreningar beskattas enbart
for sitt kapital. Betraffande skatteregler hénvisas till
skatteverkets anvisningar.

Skulle en forening syssla med nigot som kan betrak-
tas som néringsverksamhet, det vill sidga sélja varor eller
tjanster for direkt ekonomiskt vinstsyfte, kan skattemyn-
digheterna istéllet betrakta féreningen som ekonomisk
forening och beskatta alla intdkter som féreningen har.
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For en ekonomisk forening stélls mycket storre krav pa
redovisning och det finns en sérskild lag om ekonomiska
foreningar som reglerar deras verksamhet.

Skattefrihet eller naringsverksamhet?

Om foreningen nu inte lever pa medlemsavgifter, vad kan
den dé ténkas leva pa? Ja, vi har ju sagt att ndgon affars-
verksamhet inte far bedrivas. Men ta emot gavor, bidrag
och anslag, det far man utan att det far nagra skattekon-
sekvenser. Vi kan ocksa tédnka oss att fa in pengar genom
att anordna lotteri, bingo eller loppmarknad o.d., utan
négra liknande negativa effekter. Aven att silja T-shirts
och andra reklamartiklar gar bra.

Men var gar griansen for att skattemyndigheten ska
borja ifragasitta verksamheten? Det ar inte helt 1att att
siga var gransen gir, utan det méste bedémas utifran
helheten, t.ex. hur stor del av den totala omsattningen
av verksamheten som utgors av forsaljningsintékter
fran trojor och liknande. Om foreningen gar med vinst
pé grund av sddana intékter, dd kan gransen for skat-
tefrihet ha overskridits. Det kan vara bra att ta reda pa
skattemyndighetens bedémning, om man har en stor del
av intdkterna i form av ndgon slags forsiljning. Gréanser i
ovrigt kring direkt och indirekt beskattning, t.ex. mervéar-
desskatt o.d., behandlas i nésta kapitel.

UPPGIFT
Ta reda pé hur din férening tar in pengar till verksamheten.
Ta reda péa hur ekonomin ser ut. Finns nagot eget kapital?
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Bidrag, anslag och gavor
En férenings majligheter att finansiera verksamheten
med stod av bidrag, anslag och gavor ar vildigt skiftande,
beroende pa vad det ar for slags forening. Det &r viktigt
att bevaka alla sddana mojligheter till ekonomiskt stod.
Det kan gilla att anséka om bidrag i ratt tid hos kultur-
och fritidsndmnden i kommunen, eller nér det géller t.ex.
idrotts-, handikapp- och ungdomsorganisationer ansoka
om medel ur allménna arvsfonden eller andra fonder
och stiftelser som delar ut pengar till speciella &ndamal.
Pa biblioteken finns bécker med uppgifter om befintliga
fonder och stiftelser, du kan dven hitta information pa
internet. T.ex. www.svenskbidragsformedling.se

Tveka aldrig att anséka om bidrag! En ansékan om
bidrag kan goras ganska enkel. Du talar om vilken orga-
nisation det géller och vilken verksamhet som bedrivs.
Slutligen sa anger man vad det &r for projekt foreningen
soker bidrag till.

UPPGIFT
Ta reda pa om din forening har nagot stod for verksamheten fran
annat hall.

Kommer pengarna in i ratt tid?

Det kostar mycket pengar om inte intdkterna till fore-
ningen kommer i ratt tid! Man kanske inte téanker sa
mycket pd en utebliven eller for sent inbetald medlems-
avgift eller att ett beviljat anslag inte inflyter pa forening-
ens bankkonto. P& ett helt ar blir uteblivna intékter stora
pengar dven for en liten férening. Det kan ibland ocksé
forekomma att foreningarna betalar del av avgiften till en
riksorganisation och att den berdknas pa medlemsantalet,
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oavsett om avgifterna kommit in till den lokala férening-
en eller ¢j. I sddana fall innebér det naturligtvis kostna-
der om foreningen inte fatt in avgiften fran medlemmen.

Ar pengarna ritt placerade?

Kassoren maste aktivt bevaka att foreningens kapital

ar placerat till for dagen béasta rantevillkor. Nu for tiden
finns vissa méjligheter att forhandla med banker och
andra penninginrittningar om villkoren. Det kan ibland
finnas uppgifter i féreningens stadgar som ger ramar for
hur pengarna ska placeras eller inte far placeras, bero-
ende pé vad foreningen har for policy i fragor som kan ha
anknytning till dess verksamhet eller &ndamal. For vissa
foreningar kan det finnas majlighet att placera pengar
till battre villkor via en riksorganisation eller liknande
gemensamt 6ppnat konto.

Nar kommer pengarna och nédr ska de anvandas?
I en del féreningar kommer intdkterna lite oregelbundet
under dret. Medlemsavgifterna kanske tas in i bérjan

av aret och ska réacka aret ut for att tdcka kostnaderna.
Det blir dé nédvéandigt for kassoren att planera for finan-
siering, det vill séiga fa en klar bild av hur kostnaderna
fordelas over hela aret for att kunna avgora hur snabbt
man behover disponera de medel som kommit in i bérjan
av dret. For att kunna fa en bra rénta pa pengarna méste
placeringen bli langsiktig.

Aven i en liten forening blir det nédvéndigt med en
plan (budget) for att kunna ta ansvar for kapitalforvalt-
ningen. Kassoren bor se till att styrelsen blir delaktig i
planeringen pa langre sikt for hur féreningens kapital ska
anvindas. Det kan gilla t.ex. nédvindiga investeringar,
nér i tiden de ska ske och hur de ska finansieras.

Stall darfor fragorna: Har vi rad? Vad ska vi prioritera?
Nar ska vi handla?
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I en ideell forening ska ju inte bedrivas affarsdrivande
verksamhet. For styrelsen blir det darfor valdigt viktigt
att ta ansvar varje ar for det arets verksamhet. Styrelsen
ar vald p& en viss mandatperiod och méste sta till svars
infér medlemsmotet for sina géranden och latanden. Néar
déa en styrelse fattar beslut om vissa investeringar eller
kostnader, méste ocksé styrelsen se till att det finns en
finansiering for dessa atgarder. I drsberittelsen ska dven
framga att de beslut som styrelsen tagit ar verkstéllda.

I annat fall skulle kanske en nyvald styrelse fa ta over
gamla beslut som dventyrar féreningens ekonomi.
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KAPITEL 5

Att vara kassor | en stor
forening

I en stor forening stélls naturligt nog stérre krav pa kas-
soren. Vi ska darfor komplettera vad som tidigare sagts
pa vissa punkter.

Arbetsplatsen

Har foreningen eget kontor maste man ga igenom sé-
kerheten. Se till att lokal och inventarier ar forsdkrade.
Kassamedel och viardepapper ska forvaras pé sidkert sétt
nir det galler brand och st6ld. Aven bokforingsmaterialet
maéste férvaras pa ett betryggande satt. Nar det géller
kassaskap anges i forsékringsvillkoren vilken sékerhets-
klass det ska ha for att forsédkringen ska gélla.

Det basta nér det galler att forvara vardepapper, vik-
tiga avtal, aktuell inventarieforteckning o d, 4r att 6ppna
ett bankfack. P& banken visar du upp ett bestyrkt proto-
kollsutdrag pa firmatecknare och att du och ordféranden
tillsammans har tillgang till bankfacket. Det innebéar att
ingen har tilltrade till facket ensam.

Anviander foreningen datorer bor de markas. Men det
ar inte bara st6éldrisken man ska tdnka pé, utan ocksa
sddana saker som att ha l6senord for anvéandarna s att
inte obehoriga kan komma in i bokféringsprogrammen.
Vidare att man varje dag nér man arbetat i programmen
tar sdkerhetskopior. Dessa ska i sin tur férvaras pa ett an-
nat stélle som ar betryggande ur séikerhetssynpunkt.

Betalningsrutiner

Vanligast ar att foreningarna har plusgirot som betal-
ningsférmedlare. Det finns ocksa andra alternativ.
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Bankgiro

Man kan hos banken 6ppna ett sérskilt bankgirokonto.
In- och utbetalningar gar dé over ett bakomliggande
bankkonto. Information ldmnas av bankkontoren.

Autogiro

Har foreningen manga medlemmar och avgift ska erlag-
gas varje manad, kan man ansluta sig till s.k. autogiro,
dar avgiften dras automatiskt varje ménad frén ett lone-
konto i bank och vidarebefordras till féreningen. Medlem-
men maste i sé fall lamna ett skriftligt medgivande.

Swish

Med Swish kan man snabbt och enkelt géra betalningar
till personer, féretag, foreningar och organisationer som
ar anslutna till Swish. Féreningen skaffar ett eget Swish-
nummer som dr kopplat till ett bankkonto. Medlemmarna
kan sedan swisha avgifter direkt till foreningens konto pa
nagra sekunder.

UPPGIFT
Kontrollera att féreningen anvander basta alternativet av gire-
ringskonton.

Betalar foreningen négon sarskild avgift for gireringskontot
och har det tagits med vid bedémningen?

Attest- och utanordning

I en stor forening ar det extra viktigt att styrelsens
arbetsordning bland annat innehéller bestdmmelser om
firmateckning och regler for att attestera olika kostnader
samt vilka som ar berattigade att attestera. Darigenom
fordelar man ansvaret for den ekonomiska redovisningen
pa sé sétt att den som attesterar ansvarar for att:
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* utbetalningen motsvaras av moétesbeslut

* varan har mottagits

* priset ar riktigt

e fakturan ar sifferméssigt riktig och ej tidigare betald
* ratta bokféringskonton angetts.

Den som utanordnar och ddrmed godkénner en faktura,

ansvarar for att

* det finns pengar att betala med

e fakturan har attesterats av behorig attestant

* betalningen sker i ratt tid, det vill sdga varken for
tidigt eller for sent.

I vissa fall kan det vara opraktiskt att ha bade utanordna-
re och attestant. D4 kan man néja sig med att endast ha

en som attesterar fakturorna. Attestant far dock inte vara
samma person som skoter utbetalningen och bokforingen.

Redovisning av preliminarskatt och
arbetsgivaravgift

Utbetalar féreningen till ndgon med A-skattsedel lon eller
annan ersdtining som uppgar till 1 000 kronor eller mer
under kalenderaret, ar foreningen skyldig att gora avdrag
for preliminérskatt. Till den som ar anstélld av férenin-
gen giller avdrag enligt gillande skattetabell. For 6vriga
s.k. uppdragstagare gors skatteavdrag med 30 procent pa
bruttoersattningen.

Vidare blir foreningen skyldig att betala in arbetsgivar-
avgift. Det innebir en procentuell avgift pa bruttolone- el-
ler ersattningssumman. Uppgift om aktuell procentsats
finns pd www.skatteverket.se.

Har foreningen tidigare gjort sddan redovisning kom-
mer sérskild blankett, s.k. uppbordsdeklaration varje
ménad frén skattemyndigheten. Har foreningen inte
tidigare gjort dessa inbetalningar méste kontakt tas med
skatteverket som skickar 6ver erforderliga blanketter och
information. Uppge om féreningen har aktuella utbe-
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talningar varje manad eller endast vid enstaka tillfallen
under aret.

Bokforingen
Kontoplan
Vid en mer omfattande verksamhet behéver man en ut-
forligare kontoplan &n vad vi tidigare talat om.
I kontoplanen fér varje konto ett nummer efter ett visst
system. Det finns olika sddana kontoplaner. Den mest
anvinda ar den s.k. BAS-planen. Sveriges medlemskap i
EU har lett till att man 6vergétt till en ny utformning av
kontoplan den sé kallade EUBAS-planen.

I EUBAS-planen, som vi anvénder oss av, delas kon-
tona in i olika kontoklasser, och varje konto far ett fyrsiff-
rigt nummer. Forsta siffran anger kontoklassen

Klass 1 Tillgangar

Klass 2 Skulder och eget kapital

Klass 3 Intakter

Klass 4 Kostnader for varor, material, frammande arbete
Klass 5-6 Ovriga externa rérelsekostnader

Klass 7 Kostnader fér personal, avskrivningar m.m.
Klass 8 Finansiella intdkter och kostnader

Forsta siffran anger alltsé kontoklass. Ytterligare en
indelning, i olika kontogrupper, fir man om man tittar pa
de tva forsta siffrorna. De konton som bérjar pa 10 utgor
sammantaget anldggningstillgdngar och 19 sammantaget
likvida medel.

Foreningens kontoplan skulle kunna se ut sa hér:

1 Tillgangar

10 Anlaggningstillgangar
1010 Fastigheter

11 Byggnader och mark
1110 Byggnader

12 Inventarier

1200 Inventarier
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15
1500

19

1910
1920
1930

20
2000
22
2200
23
2300
24
2400
25
2500
27
2710
2720

30
3000
31
3100
32
3210
3220
3230

40-45

54

Kortfristiga fordringar
Bidragsfordran

Kassa plusgiro bank
Kassa

Plusgiro

Bank

Skulder och eget kapital
Eget kapital
Kapitalbehallning
Langfristiga skulder
Jubileumsfonden
Upplupna kostnader
Upplupna arbetsgivaravgifter
Leverantorsskulder
Leverantdrsskulder
Skatteskulder
Skatteskulder
Preliminarskatt
Preliminarskatteavdrag
Kvarskatteavdrag

Intékter
Medlemsavgifter
Medlemsavgifter
Bidrag
Bidragsfordran
Ovriga intékter
Lotterier

Fester
Loppmarknad o d

Kostnader fér varor och material
Ink6p av material



50
5000
5010
58
5800
60
6000
61
6100
6150
62
6210
6220

71
7100
72
7210
7220
73
7310
7320
75
7510
7520
76
7600
78
7800
79
7900

80
8000

Ovriga externa kostnader
Lokalkostnader

Lokalkostnader (gruppkonto)
Lokalhyra

Resekostnader

Resekostnader

Ovriga forsaljningskostnader
Ovriga forséljningskostnader
Kontorsmaterial och trycksaker
Kontorsmaterial och trycksaker (gruppkonto)
Mébteskostnader

Tele och post

Telefon

Porto

Kostnader fér personal, avskrivningar m.m.
Loner till anstéllda

Loner

Arvoden och évriga ersattningar
Arvoden till styrelse och revisorer

Ovriga erséttningar

Kostnadsersittningar och férméaner
Traktamenten

Resekostnader

Sociala och andra avgifter enligt lag och avtal
Arbetsgivaravgifter

Sarskild I16neskatt

Ovriga personalkostnader

Ovriga personalkostnader (gruppkonto)
Férandring av fond

Fondavséttning

Avskrivning

Avskrivning av inventarier

Finansiella intdkter och kostnader
Finansiella intakter
Ranteintakter
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81 Finansiella kostnader
8100  Nedskrivning

84 Réantekostnader

8400 Rantekostnader

8410  Ovriga finansiella kostnader
89 Skatt

8900  Skatt

Tanken bakom en kontoplan med den héar uppstéallningen
forstar du om du slar upp arsredovisningslagen som
handlar om balansrékningen. Anvénder du den héar
kontoplanen kommer féreningens balansrékning att
grupperas i enlighet med arsredovisningslagens schema
for balansrakningen. Detsamma géller resultatrikningen.

UPPGIFT
L&s igenom arsredovisningslagen kapitel 3.

Hur omfattande kontoplanen ska vara bestammer du
sjalv. Kanske réacker det att plocka bland de féreslagna
kontona. Behover du fler konton &r det bara att lagga

upp ett inom den kontoklass som kontoplanen anger. Om
t.ex. foreningen har datorer och du vill kunna urskilja
kostnaderna for disketter, datalistor o.d., kan du kalla
Kontorsmateriel fér 6120 och Datamateriel for 6130.
Det &r en fordel att ha sa rena konton som majligt, det vill
séga att olika intdkts- och kostnadsslag far sina speciella
konton. En férening kanske anvénder konto 6150 Métes-
kostnader for bade styrelsearvoden, hyra av moteslokal
och inkop av kaffebrod. Ska man gora upp budgeten for
kommande ar, méste man ga igenom alla poster pa kontot
for att skapa klarhet om utfallet for varje kostnadsslag.
Anvéander man flera konton underlattar det arbetet, fram-
for allt nar man ska gora analyser av utfallet under aret
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och i budgetarbetet. Bokfor man med dator ar majlighe-
terna att lagga upp konton néstan obegréinsade.

Preliminart bokslut
Vi har tidigare talat om olika alternativ for bokforing:

Dagbok (Grundbok), dar varje ménad transportsummor
till ndsta ménad rdknas fram pa de olika kontona.

Huvudbok, dar varje manad i dagboken avslutas och
slutsummorna pé respektive konton 6verfors till en hu-
vudbok.

I bada fallen rdknas saldot pa de likvida kontona fram
varje manad fér kontroll och avstamning mot kassa och
saldobesked.

For att &ven under pagéende verksamhetsér fa fram
rapporter om den ekonomiska stéllningen och resulta-
tet, kan man gora en bokslutstabla for valfri period, t.ex.
kvartal, halvér.

I bilaga 2 finns exempel pa en sddan bokslutstabla.

UPPGIFT
Las igenom bokféringslagens kapitel 6.

Definitivt bokslut
Nér man bokfort till och med 31/12 under ridkenskapséret
ar det dags for bokslutet. Vi antar att du har tagit fram
en preliminér bokslutstabla per den 31/12 som ser ut som
i bilaga 2. Med den som grund gér du upp Inventarium
per 31 december.

Skriv forst upp vilka tillgangar foreningen har. Vi tar
foljande exempel:
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Kontant i kassan
Du réknar kassan den 31/12 och noterar beloppet, 295
kronor.

Plusgiro
Av plusgirots saldobesked framgér att till saldot 18 525
kronor ska ldggas ranta med 478 kronor.

Bank
Enligt saldobesked blir rantan 9 450 kronor som laggs till
den tidigare behéllningen pa 135 000 kronor.

Fordringar

Har maste du ténka till. En fordran kan framgé av den
tidigare bokforingen, men kan likavél framga av en skri-
velse eller protokoll, t.ex. ett studiebidrag frén en huvud-
organisation eller ett kommunalt bidrag som det finns
beslut pa och som avser rikenskapséaret. Det kan ocksé
gélla fordran pa medlemsavgifter. I vart fall vintas ett
kommunalt bidrag pa 12 000 kronor.

Inventarier
I véart exempel har inképts en dator for 2 000 kronor. Ska
du ta upp hela vardet? Maskiner sjunker i virde s snart
de borjar anvindas. Nar det géller ideella foreningar
omfattas de inte av bokféringslagens krav pd avskrivning
av vardet enligt sérskild plan (planenlig avskrivning),
utan de far avskriva hela beloppet. Enligt den ingdende
balansen upptogs Inventarier till 1 krona. Skriver du av
hela beloppet 2 000 kronor, kommer det fortfarande att
kvarstd 1 krona och den behéller man for att markera att
foreningen &dger inventarier.

I en ekonomisk forening ar det stringare regler néar det
géller avskrivningar. For anlaggningstillgdngar gér man
upp en avskrivningsplan. Antingen avskrivs en viss pro-
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cent av anskaffningsvérdet varje ar eller ocksa fordelar
man avskrivningarna pa visst antal &r, t.ex. fem &r. Aven
i ideella foreningar som gjort storre investeringar, brukar
man foérdela avskrivningarna over flera ar.

Du maste ocksa ga igenom vilka skulder féreningen har
vid arsskiftet.

Leverantorsskulder

Har du fakturor som avser ink6ép under rakenskapsaret
men inte behéver betalas forrdn i januari? I sa fall ska
fakturabeloppet tas upp som skuld i bokslutet. Vi konsta-
terar i vart exempel att vi har fakturor pa sammanlagt

2 500 kronor som avser kostnader vid drsmétet.

Skatteskuld

Vid bokslutet dterstar for foreningen en skatteinbetal-
ning pa 3 500 kronor som gors i januari. Beloppet tas upp
som skuld. Har maste man ocksé beakta om féreningens
deklaration for rakenskapsaret visar pa restskatt. I sa fall
ska ocksé det beloppet riknas in i skatteskulden.

Arbetsgivaravgifter

Ska foreningen betala arbetsgivaravgift for utbetalda er-
sattningar i december, rdknas avgiften ut och tas upp som
skuld. I vart fall réknar vi fram en avgift pa 2 859 kronor.

Anstdilldas prelimindrskatt

Prelimindrskatt som avdragits pa utbetald ersittning
och 16n under december, finns redan bokférd som skuld
med 1 970 kronor.

Fonder

Finns beslut pa avsittning till ndgon fond tar du upp fon-
dens virde efter avsidttningen. Foreningens styrelse har
beslutat avsatta ytterligare 1 000 kronor som laggs till de
tidigare 5 000.
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Sammanstallning av inventariet
Sammanstéller vi de uppgifter vi gdtt igenom ser inventa-
riet ut sa har:

Inventarium den 31 december 20 ....

Tillgangar

Kontant i kassan 295
Plusgiro 19 003
Bank 144 450
Bidragsfordran 12 000
Inventarier 1
Summa tillgangar kronor 175749
Skulder

Leverantdrsskulder 2500
Skatteskuld 3500
Arbetsgivaravgifter 2 859
Preliminarskatt 1970
Eget kapital

Jubileumsfond 6 000
Ing&ende kapitalbehallning 140 001

Arets dverskott 18919 158 920
Summa skulder och eget kapital 175749

De sammanlagda tillgdngarna uppgar till 175 749 kronor.
Skulder plus ingdende kapitalbehéallning blir 156 830 kro-
nor, séledes har vi en mellanskillnad (6verskott) pa 18919
kronor som kan ldggas till kapitalet.

Redan genom att upprdtta ett inventarium har vi alltsa

faststdllt att arets verksamhet ger detta 6verskott. OBS!
Fonder ingar i foreningens eget kapital.
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Inventariet ska faststéllas av styrelsen och ldggs som bi-
laga till styrelseprotokollet. Forst efter styrelsens behand-
ling gor du bokslutet klart.

Bokforing av inventarieandringarna

Innan du gor fardigt bokslutet maste du bokféra de
dndringar som inventariet ger upphov till, s.k. resultat-
regleringsposter som vi talat om tidigare. Vad vi har gjort
ar en periodisering genom att hanfora vissa kostnader
och intdkter till ratt rakenskapsar. De kompletteringar vi
maste gora i vart exempel ar foljande:

Plusgiro och bank

Tillkommer rantor. Du gor i ordning en verifikation, dar
réntorna framgar och bifogar rédntebeskeden. Berorda
konton 1920 Plusgiro — 8000 Rantor.

Bidragsfordran

En verifikation uppréattas déar bidragets storlek framgar
och vem som &r bidragsgivare. Konton 1500 Bidrags-
fordran - 3100 Bidrag.

Inventarier
Uppréitta en verifikation pa det avskrivna beloppet. Kon-
ton 7900 Avskrivningar — 1200 Inventarier.

Leverantorsskulder

Anvind de obetalda fakturorna som verifikation. Ta sam-
tidigt en fotokopia pé fakturorna som du kan anvianda
som verifikation nir du betalar dem nésta ar. Konton
6150 Moten — 2400 Leverantorsskulder.

Skatteskulder

Verifikationen kan utgoras av en kopia av skattsedeln.
Konton 8900 Skatt — 2500 Skatteskuld.
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Arbetsgivaravgifter

Anvéand utrdkningen som verifikation. Konton 7510
Arbetsgivaravgifter — 2300 Upplupna arbetsgivar-
avgifter.

Prelimindrskatt
Skulden finns redan noterad i bokféringen i samband med
léneutbetalningen.

Jubileumsfond
Ange datum for styrelsebeslut och belopp. Konton 7800
Fondavsattning 2200 Jubileumsfonden.
Bokforingen av dessa resultatregleringsposter kommer
att fordndra beloppen i bokslutstablans dagbokskolumn
pé motsvarande sitt, och ddrmed ocksa saldona i kolum-
nerna 3 och 4. Man far fram en ny balansrakning och
resultatrakning.

Balans och resultatrikning

Antingen man gor bokslutet i dagbok, i huvudbok eller
genom en bokslutstabla ska det sammanstéllas i en ba-
lansrdkning och en resultatrdkning. I vart exempel skulle
de se ut sa har:

Balansrakning den 31 december 20 ....

Tillgangar

Anl&ggningstillgdngar

Inventarier 1
Kortfristiga fordringar

Bidragsfordran 12 000

Omséttningstillgangar

Kontant i kassan 295
Plusgiro 19 003
Bank 144 450
Summa tillgangar 175 749
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Eget kapital
Jubileumsfonden

Ingéende kapitalbehallning 140 001

Skulder

Kortfristiga skulder
Leverantdrsskulder
Skatteskuld
Arbetsgivaravgifter
Anstalldas prel.skatt

6000

2500
3500
2859
1970

Arets 6verskott och eget kapital 18 919 158 920

Summa skulder och eget kapital

Nar det géller resultatrdkningen har vi tidigare gett ex-

175749

empel pa hur den kan stéllas upp i en liten férening. Har
foreningen en mer omfattande verksamhet eller omfattas
av bokféringslagen, stills resultatrdkningen upp i sa kall-

lad staffelform.

Efter komplettering av resultatrikningen skulle den i

vart exempel se ut sa har i staffelform:
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Resultatrdkning for ar 20.... (Avser konton)

Intakter

Medlemsavgifter 20 000 (3000)

Bidrag 12 000 32000 (3100)

Kostnader

Personalkostnader 12184 (7100-7610)

Ovriga kostnader 5075 17259 (6100-6220,
7800)

Resultat fére avskrivningar 14 741

Avskrivningar -2 000 (7900)

Resultat efter avskrivningar 12741

Finansiella intakter 9928 (8000)

Finansiella kostnader -250 (8120)

Resultat efter finansiella

intakter och kostnader

och fore skatt 22 419

Skatt -3 500 (8900)

Arets resultat 18 919

Efter verkstélld revision intas resultatrakningen och
balansrédkningen (i nu ndmnd ordning) tillsammans med
revisorernas beréttelse i styrelsens verksamhetsberét-
telse.

For att kunna se den ekonomiska utvecklingen brukar
man ocksé vid sidan av drets siffror ange fjolarets.

UPPGIFT
Las igenom bokféringslagens kapitel 6, 4-5 §§ som beskriver
dessa uppstéliningsformer.

64



Budget

Att budgetera innebér helt enkelt att faststélla forvan-
tade intékter och kostnader for nésta ar. Dessutom kan
man fér mer langsiktig planering géra en budget som
omfattar en ldngre period.

Grunden for budgeten ar den verksamhetsplan som
styrelsen faststéllt for det kommande éret. Det bor goras
redan under hosten s att styrelsen hinner diskutera
forslaget innan det gér till beslut.

Héar finns mojlighet att delegera arbetet. Kassorens
uppgift dr sedan att kla forslagen i siffror sa att man kan
avgora om de ar mojliga att genomfora. Det viktiga ar att
budgetera realistiskt. Undvik schablonmaéssiga belopp,
utan férsok att rikna ut beloppen pa grundval av verkliga
fakta!

Har foljer ndgra exempel pé fragor att stélla i budgetar-
betet.

Intakter

Medlemsavgifter

Beriaknas medlemsantalet 6ka eller minska? Har styrel-
sen planerat ndgon medlemsvarvningskampanj? Friagan
om medlemsavgiftens storlek far ansté tills en preliminér
budget visar 6verskott eller underskott.

Rdéntor
Vad sédger bankernas prognoser om réantelaget?

Bidrag och dvriga intdikter

Kan féreningen ridkna med bidrag for planerade projekt
och finns det aktiviteter som skapar intdkter som motsva-
rar kostnaderna?

Kostnader

Loéner och ovriga ersdttningar

Vad kan avtalsenliga lonehéjningar beriknas till? Okar
traktamentsbelopp och andra erséattningar?
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Arbetsgivaravgifter
Behandlar riksdagen férslag om dndringar av procentut-
taget?

Allmdnna prishojningar

Prognoser om forvantad inflationssiffra brukar publiceras
under hosten. Vilken hogsta inflation har Riksbanken
som mal?

Investeringar

Planerar foreningen nagra storre investeringar och till
vilken kostnad? Hur stora beridknas de arliga avskriv-
ningarna bli?

Slutresultatet blir en preliminér resultatréakning for
det kommande aret, dér du far fram om det blir ett dver-
skott eller inte. Visar budgeten ett underskott stélls man
infor fraigan om medlemsavgiften ska hojas eller om man
maste skira i planerade aktiviteter.

For att kunna jamfora utvecklingen ar det bra att
utforma ett arbetspapper, dar man far med intédkter och
kostnader for tidigare &r, t.ex. enligt nedan:

Utfall Utfall Budget
Foregéende ar Innevarande ar Kommande &r
t.0.m. manad
Kostnader

resp.
Intakter

Det vi talat om hér ar en s.k. resultatbudget. Men det
finns ocksd andra slags budgetar, t ex. likviditetsbudget,
ddr man gar igenom hur medlen pé de likvida kontona
forandras genom forvéantade utbetalningar, sé att man
inte plotsligt star utan pengar for utbetalningarna. Det
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finns ocksa investeringsbudget, som avser finansieringen
av tdnkta investeringar.

Direkt och indirekt beskattning

Ideella foreningar kan ha oinskrankt eller inskrankt
skattefrihet. Detta faststélls av skattemyndigheten och
avgorande for skattefrihet &r foreningens d&ndamal enligt
stadgarna.

Inskrankt skattefrihet brukar innebéara att foreningen
betalar skatt p& inkomst av kapital. Med andra ord,
ideella féreningar utan naringsverksamhet och vinstsyfte
inkomstbeskattas inte for medlemsavgifter och bidrag
m.m.

Storre foreningar kan ibland bedriva verksamhet som
kommer att beskattas, i forsta hand da for naringsverk-
samhet. I sddant fall géller det inte bara inkomstbeskatt-
ning i féreningen, utan ocksa kanske indirekt beskattning
sdsom mervdrdesskatt (moms). En forening som t.ex. dger
en hyresfastighet eller ger ut och forséljer en tidning eller
tidskrift, maste registreras som mervirdesskattskyldig
hos skattemyndigheten. For att undvika sammanbland-
ning av skattefri och skattepliktig verksamhet hénder
det ocksé att storre foreningar bildar servicebolag eller
forséljningsbolag som 4gs av féreningen, for att pa sa sétt
skilja pa néringsverksamhet och ideell verksamhet i tva
eller flera juridiska personer.

Ar foreningen till ndgon del registrerad for mervar-
desskatt foreligger skyldighet att i bokforingen redovisa
ingdende moms som far lyftas av mot utgdende moms, det
vill siga moms péa fakturerad forsiljning. Mervardesskat-
ten ska redovisas for uppbordsterminer som bestdms av
skattemyndigheten, beroende pa omséittningens storlek.

67



Litteratur

Som vi skrev i inledningen ar det inte meningen att du
ska kunna bokf6ring néar du last det har studiehéftet. Inte
heller vara fulldrd som kassor. Men kanske har du blivit
litet nyfiken pa att veta mer om uppdraget som kassor.
Forhoppningsvis har du ocksa haft gladje och nytta av
innehéllet i hiftet.

Vill du veta mer f6ljer har forslag pa litteratur som kan
rekommenderas.
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Kommentarer: Bilaga 2

For in transportsumman i debet och kredit pa respektive konto i dagboken for
tiden 1/1 och fram till aktuell periods slut. N&r det géller Diverse konton maste
du ga igenom detta konto och rékna fram summan for varje konto som ingdr i
Diverse konton.

Anvander du huvudbok raknas bokforda belopp fram pé respektive konto i
huvudboken.

Kolumn 2
For in ingéende balansbelopp fran féregéende ar, dvs balansrékningens belopp.

Kolumn 3

Rakna fram saldona i kolumn 1 péa alla konton som borjar pa 3-8, dvs intékts-
och kostnadskonton, och for in dem i kolumn 3. Ar debet stérre dn kredit &r det
ett debetsaldo och fors in i debet i kolumn 3. Ar kredit storre 4n debet ar det
ett kreditsaldo som fors in i kredit. Det du far fram i kolumn 3 &r en preliminar
resultatrakning.

Kolumn 4

Nar det galler tillgangar och skulder, konton som borjar pa 1 eller 2, har man
férutom dagbokssummorna i kolumn 1 &ven ingdende balans i kolumn 2 att
ta hansyn till. Saldot raknas da fram om det t ex géller konto 1920 Plusgiro pa
foljande sétt:

Debet kolumn 1 plus debet kolumn 2 minus kredit kolumn 1. Saldot fors in i
kolumn 4, och nér alla saldon pa sé satt dverforts till denna kolumn har du dar
en preliminar balansrakning.

Samtliga kolumner réknas sedan ner och i kolumn 1 och 2 ska slutsummorna
Overensstdmma i debet och kredit. | kolumn 3 uppstér vanligast en skillnad som
motsvarar periodens dver- eller underskott. | kolumn 4 blir det ocksé en skillnad
som ska motsvara &éver- eller underskottet i kolumn 3. Aven fér kolumnerna 3
och 4 ska slutsummorna Gverensstamma i debet och kredit.
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