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Detta ar en handbok for
foreningskassorer inom
SPF Seniorerna.
Handboken fungerar aven
utmarkt som studiematerial
under exempelvis en
kursdag for blivande
kassorer i lokala foreningar.
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GRENS ROLL
1. KASSURENS
| STYRELSEN

Att vara kassor i en ideell
forening ar en central och
viktig uppgift. Den som blir
fortroendevald till kassor
bor ha ett stort intresse och
engagemang i foreningen.




Kassorens roll | styrelsen

SPF Seniorerna ir en demokratisk och
medlemstyrd organisation, som ér partipolitiskt
och religi6st obunden.

SPF Seniorernas foreningar ar kirnan i

hela verksamheten. Féreningen leds av en
styrelse som utses pa arsmotet. Styrelsen
leder féreningens verksamhet och ir ansvarig
tor foreningens organisation, verksamhet
och ekonomi. Styrelsen utser inom sig vice
ordforande, sekreterare och kassor, samt vid
behov ett arbetsutskott.

KassoOrens évergripande uppgifter
Att vara kassor 1 en ideell forening ar en central
och viktig uppgift. Den som blir fértroendevald
till kassor bor ha ett stort intresse och engage-
mang i féreningen. Kassoren skoter féreningens
ekonomi, vilket innebir att betala rakningar, ta
in medlemsavgifterna och skota bokféringen.
Kassoren dr ofta firmatecknare, tillsammans med
ordforanden, och ansvarar for den ekonomiska
rapporteringen till styrelsen. Andra uppgifter
kan vara att presentera budgetforslag, gora
bokslut och ansvara fér féreningens deklaration.
Kassoren ir ansvarig att kontinuerligt informera
om den ekonomiska situationen i féreningen.

Personligt ansvar

Foreningen ar en sjdlvstindig juridisk person.
Detta innebir att styrelseledamoterna normalt
sett inte har nagot ansvar for férenings arbete
nar till exempel bestillningar, lan och avtal
tecknas i féreningens namn, sa linge de inte
bryter mot foreningens stadgar och nigon lag.

TIPS!

Uppratta en verksamhetsplan
Styrelsens primara uppgift ar att genomféra
den verksamhet som arsmoétet beslutat.
Varje ar bor alla foreningar, forutom sitt
aktivitetsprogram, géra en verksamhetsplan.
Planen kan fungera som en draghjalp framat
och skapa en tydlighet i det arbete som
foreningen ska utféra. Verksamhetsplanen
visar féreningens prioriterade omraden.

Uppratta verksamhetsplanen tillsammans.
Da okar motivationen och kanslan av
delaktighet. Det ar styrelsen och verksam-
hetsansvariga i féreningen som tillsammans
ska uppratta verksamhetsplanen. Anvand
garna SPF Seniorernas dialogduk, som ar
speciellt framtagen for utvecklingsarbete i
féreningarna.

Verksamhetsplanen behover brytas ner

i enskilda aktiviteter. Satt datum och val;
ansvariga. Avsatt garna en tid for en work-
shop. Resultatet kan bli en plan som alla ar
inférstddda med.



Teckna féreningens firma

Det dr under det konstituerande métet som arets
toreningsstyrelse formellt bildas. Sa snart som
mojligt efter arsmotet ska styrelsen konstituera
sig vilket betyder att fordela de olika uppdragen.

Val av firmatecknare beslutas ofta pa ett
konstituerande mote. Firmatecknare ar den/

de som har ritt att skriva under for féreningens
rakning, som foretrader foreningen gentemot
bank och myndigheter, eller skriver under avtal.
Firmateckningen kan vara enskild eller kollektiv.
Enskild betyder att en eller flera personer var for
sig kan skriva under. Kollektiv betyder att hela
styrelsen eller minst tva personer skriver under.

Det dr vanligt att omedelbart justera denna
paragraf sa att styrelsen kan informera om
(med protokollsutdrag) plusgirot, banken med
flera om vem/vilka som har ritt att foretrada
téreningen, samt foretridarens personnummer.
(Bilaga protokoll fran konstituerande mote)

Skaffa organisationsnummer
Organisationsnummer ér en identitetsbeteckning
som tilldelas juridiska personer som foreningar.
Detta nummer underlittar i kontakten med
myndigheter och kan behdvas nir man ansoker
om bankkonto och bidrag. Ans6k om organisa-
tionsnummer hos Skatteverket. For att 6ppna
ett bankkonto krivs ett protokoll dir det

star foreningens hela namn, vem som sitter

1 styrelsen, samt vem som har ritt att teckna
kontot (firmatecknare). Protokollet ska vara

]usterat.

Bankgiro eller plusgiro

Den som ar firmatecknare i foreningen ska se till
att det tecknas ett bank- eller plusgiro. Bankgiro
och plusgiro anvinds for att géra ekonomiska
transaktioner till och fran foreningen. For att
teckna ett giro krivs ett protokollsutdrag fran

ett styrelsemote som verifierar detta beslut. Om
foreningen har fler firmatecknare ska det framga
om personerna kan gora transaktionerna var for
sig eller om foreningen har beslutat att de maste
gora det tillsammans. For att 6ppna ett plusgiro
gd in pa Plusgirots hemsida, och for ett bankgiro,
kontakta en bank sa hjilper de er.

Swish

Swish ar en mobil betaltjanst som erbjuder

ett enkelt, snabbt och sakert satt att dverfora
pengar. Foreningen kan ansluta sig till Swish.
For att gora det kontakta er bank. Foreningen
far da ett unikt Swish-nummer. Medlemmar
som vill betala till féreningen anvinder sin
Swish-app for att gora en inbetalning, de

anger da foreningens unika Swish-nummer,
belopp och ett meddelande f6r vad betalningen
avser. Swish passar foreningar som tar emot
betalningar fran privatpersoner och som vill ha
ett komplement till kontantbetalningar och andra
betalningsalternativ.



TIPS!
Du hittar fler

mallar, verktyg och

aktivitetsforslag pa
SPF Seniorernas
intranat/hemsida.




Tycker ni att nagon uppgift ar
viktigare an de andra?

Vilka tillgangar har féreningen
(balansrakning)?

Hur forvaltar ni dem?

Har ni kontantkassor?

Hur hanterar ni dem?

Hur manga verifikationer
har er forening under ett
verksamhetsar?



Kassorens uppgifter

e Gora in- och utbetalningar.
» Skota foreningens bokforing.
 Lamna regelbundna rapporter till styrelse och revisorer.

* Foljer upp att medlemsavgifterna aviseras och betalas,
ofta i samarbete med en medlems- eller registeransvarig.

* Uppratta forslag till budget.

* | god tid fore arsmotet gora bokslut med resultat-
och balansrakningar.

* Deklarera, lamna inkomstuppgifter, betala skatter
och avgifter.

Gora in- och utbetalningar For varje post, affirshindelse (intdkt eller
Kassoren har det direkta ansvaret f6r pengar kostnad) ska det finnas en verifikation. Dessa
som betalas in till féreningen liksom betalningar ~ numreras 16pande och forvaras i en parm.

som betalas ut fran féreningen. Minimera Detta ska finnas pa varje verifikation: Vad den
kontantkassan. Styr istillet pengarna till plus- avser t ex bullar till mdnadsmétet, vem som
och/eller bankgiro. Smidigast 4r att foreningen ar motpart t ex bageriet, nir affiren gjordes

har ett konto i en internetbank. (datum), beloppet samt vad som legat till grund

t ex styrelsebeslut.

TIPS!
SPF har gett ut Handbok for ordférande och
Handbok for sekreterare. Bada kan laddas ner

fran fran var webbutik. | dem finns rad
som underlattar for styrelsen.
www.spfseniorerna.se




Fore utbetalning ska verifikationen attesteras
och konteras. Verifikationer ska skrivas med
varaktig skrift, alltsa inte blyertspenna. Vissa
kassaapparater skriver ut kvitton som inte ar
ljustaliga. Skriften forsvinner efterhand. Sadana
kvitton bor kopieras.

Skota foreningens bokforing

Hur omfattande kontoplan bér en férening
ha? Enklast dr att anvinda ett dataprogram dir
kontoplanen redan finns i programmet. Tipset
ar att anvanda sa fi konton du kan, under
torutsittning att styrelsen far 6verblick.

TIPS pa hur man bokfor:

www.bfn.se

Limna regelbundna rapporter till styrelse och
revisorer.

Det dr viktigt att kasséren fortldpande rapporte-
rar till styrelsen och revisorerna om den ekono-
miska stallningen.

Kontrollera att medlemsavgifterna betalas samt
skota medlemsregistret

Medlemsavgiften bestar av tre delar:
- En del dll f6reningen

- En del till distriktet

- En del till férbundet.

Det finns tva sitt i organisationen att fa in
medlemsavgiften, central uppbérd och lokal

uppbérd.
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Central uppbord innebar att:
térbundet administrerar medlemsavgiften for
foreningens medlemmar.

¢ Avsikten ar att avlasta fOreningarna, och
att gora det enklare f6r dem att bedriva sin
verksamhet.

* Forbundet sinder utbetalningsavi med OCR
nummer till medlem.

* Stammer av att medlem har betalat.

e Skickar ut en paminnelse om betalning.

* Noterar i medlemsregistret att betalning skett.

¢ Forbundet aterbetalar sedan regelbundet
féreningsavgiften till féreningen och
distriktsavgiften till distriktet.

Foreningen ansvarar for att uppgifterna i
medlemsregistret ar uppdaterade och aktuella,
tex foreningsavgiften och bank-eller postgiro.

Lokal uppbord innebar att:

¢ Foreningen sjilv administrera och tar in
medlemsavgiften fran medlem.

* Noterar i medlemsregistret att betalning skett.

e Ser till att ritt uppgifter i medlemsregistret
finns.

e Att uppgifterna i medlemsregistret
ir uppdaterade och aktuella, tex
foreningsavgiften och bank-eller postgiro

* Foreningen betalar drligen till distriktet den
beslutade forbunds- och distriktsavgiften,
beriknad efter det antal medlemmar som vid
ingangen av kalenderiret var registrerade som
medlem i1 medlemsregistret.

Utdrag av foreningens stadgar

§6 Avgifter

Senast den 15 mars varje ar erlagger
foreningen till distriktet faststallda forbunds-
och distriktsavgiften beraknat efter antalet
medlemmar som vid ingangen av kalender-
aret var centralt registrerade i féreningen.

Lés mer om avgifter i stadgarna.



Uppratta forslag till budget

En budget ir en plan 6ver forvintade intikter
och kostnader. Den bor ligga i linje med
toreningens verksamhetsplan och ska diskuteras
och beslutas av hela styrelsen. Den tar upp
intdkter 1 form av avgifter, rintor, bidrag,
lotterier med mera och kostnader for den
planerade verksamheten. Arsmotet faststiller
budgeten.

Gora bokslut med resultat- och
balansrakningar

Alla SPF-f6reningar dr bokforingsskyldiga.
Rikenskapsaret omfattar kalenderaret och
arsmotet ska enligt stadgarna hallas fére februari
manads utgang. Styrelsen ska senast tre veckor
tore arsmotet Overlimna de handlingar som
revisorerna behéver. Dessa ska senast tva veckor
tore arsmotet limna sin revisionsberattelse.

Ordning och reda i medlemsregistret
Medlemskapet i foreningen giller forst nir
medlemsavgiften iar betald och medlemmen
finns i registret. Darfor dr det viktigt att nya
medlemmar blir registrerade i medlemsregistret
snarast, och att faktura f6r betalning av
medlemsavgiften skickas ut. Kontrollera extra
att det 4r ratt medlemsavgift pa avin. Det blir
allt vanligare att nya medlemmar anmaler sitt
intresse via SPF Seniorernas hemsida, och

dven det kriver en vil fungerande hantering,
Dirfor ar det viktigt att bevaka medlemsregistret
regelbundet for att se om nagra nya medlemmar
anmilt sig dar.

TIPS for bra méten

1. Borjai tid.

Bestam nar ni ska sluta.
Ta det viktigaste forst.
Dela pa ansvaret.

Al B e

Tank positivt.

Byte av forening eller avregistrering
av féorening

Nir en medlem vill byta férening maste
eventuell skuld till nuvarande férening vara
betald och registrerad i medlemsregistret innan
bytet kan genomforas.

Avveckling eller sammanslagning
(fusion) av férening

Nir en férening ska upphora ir det viktigt att
alla mellanhavanden mellan distrikt, f6rening
och férbund dr reglerade. Direfter upprittar
kassoren en slutredovisning,

Nir tva foreningar gar thop (fusioneras), Gvergar
eventuella fodringar och skulder till den férening
som fortsitter driva verksamheten. Det ir viktigt
att avregistrera foreningen som upphor hos
Skatteverket, blankett SKV 2021.

Lds mer: Foreningens stadgar samt i
Foreningsguiden sidan 50-51.

TIPS!
Forsok registrera

nya medlemmar sa snart
som maojligt.
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Varfor ska du bokfora?
Hur bokfor du?

Vilket bokforingsprogram
anvander du?




Bokforing — systematisk dokumentering

Bokféring dr en systematisk dokumentering av
ckonomiska hindelser. Bokforingen ska ge en
tydlig bild av och éterge hur féreningens pengar
har anvints och frin vem eller vilka féreningen
har fatt pengar. Samtliga ekonomiska hindelser
1 foreningen ska dokumenteras, s att de vid
behov kan f6ljas upp och redovisas.

Foéreningar inom SPF Seniorerna idr skyldiga att
bokféra. Det kan ske f6r hand i en grundbok
eller i dator med ett bokféringsprogram.

Dubbel bokforing

Det vanligaste sittet att bokféra dr dubbel
bokféring. Beloppen registreras pa minst tva
olika konton sa att debet och kredit blir lika
stora. Pa en och samma gang kan du se hur
en affirshindelse (det heter sa dven i ideella
toreningar) paverkar bade resultatet och den
ckonomiska stillningen.

Ekonomisk dokumentation
Manga féreningar viljer att anvinda sig av
bokféringsprogram pa datorn. Det finns olika

program som ir anpassade for ideella féreningar.

Nagra foreningar anvinder en dagbok eller
kassabok for att géra den ekonomiska doku-
mentationen. Dagbdcker och kassabocker
tor ideella foreningar kan kdpas 1 en vanlig
bokhandel.

Se bland annat:
bokféringsprogrammen:

Hogia, SpeedLedger, Fortnox
och Visma Forening.

Systemet ska sakerstalla att:

 Alla transaktioner bokférs pa ritt sitt och 1
ratt tid.

* Inga transaktioner bokférs mer dn en gang,

* Redovisningen (bokforingen) dokumenteras
och sparas pa ett ordnat sitt.

¢ Allt rakenskapsmaterial arkiveras enligt
gillande regler.

Databokféring

Ett bokfoéringsprogram férenklar mycket i
arbetet under forutsittningar att man lir sig
programmet och kan forsta och tolka siffrorna.
Ska foreningen kopa in ett program sa tink
igenom vad ni behéver s ni inte koper manga
funktioner ni inte har anvindning av. Stall t ex
dessa fragor:

¢ Ar programmet enkelt att anvinda?

* Finns support om du behéver hjilp?

* Hur ofta sker uppdateringar och ingar de?

* Finns det utbildningar?

Vid databokforing ar det viktigt att

e Sikerhetskopiera regelbundet och ofta.

 Sakerhetskopiorna inte forvaras pa samma
stille som datorn eller dokumenten.

* Balans- och resultatrapporter skrivs ut
atminstone till varje styrelsemote.

* Nar du arbetat klart i systemet tryck pa
”Logga ut”, eller sting ner programmet.
Detta for att undvika att obehoriga kommer
at uppgifterna.

Har du registrerat fel i bokféringen och i
kommande period. Har du ”last manaden” rittar
du med en bokforingsorder pa samma sitt som
vid manuell bokf6ring,

Vill du veta mer om bokféring.
Ga in pa www.bfn.se
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Att tinka pa

Nir man arbetar i ett bokforingsprogram ar det
viktigt att tinka pa att trycka pa “spara knappen”
nir man gjort en forindring. Nar man arbetat
klart i systemet tryck pa “Logga ut”, eller sting
ner programmet. Detta for att undvika att
obehorig kommer at uppgifterna.

Manuell bokféring

Bokfoér dina verifikationer i kronologisk
ordning pa varaktigt sitt t ex med blick. Om
du skriver fel, rittar du genom att stryka ett
streck over det felaktiga beloppet (som inte

tar bli olasligt), skriver in det ritta beloppet,
datum och din signatur. Nir du fyllt en sida/
ett uppslag i grundboken kan du kolla att du
tyllt 1 ratta siffror och att debet och kredit

ar lika stora. Rdkna ner alla kolumnerna och
skriv in summorna med blyerts tills du gjort
tvirkontrollen. Den gir till sa att du summerar
alla debet for sig och alla kredit for sig. Nar du
ar firdig ska summorna vara lika stora. Om inte
maste du hitta felet. Nir siffrorna ar OK skriver
du in dem med blick.

14

Uppticker du vid senare tillfille att du gjort fel
rittar du med hjilp av en bokféringsorder. Det
finns fardiga blanketter f6r detta men du kan lika
girna anvinda ett A4-blad. Bokféringsordern
ska innehalla dessa uppgifter:

e Datum for rittelsen.

Vilken verifikation som r rittad.

* Porklaring till rattelsen.

* Din signatur.

* Verifikationsnummer.

Pa den rittade verifikationen bér du ange: Rattad
med verifikation X och din signatur. Notera
ocksa vad som ar rattat.

Las mer om
bokforingsregler som
galler for ideella foreningar

pa Skatteverkets hemsida.
www.skatteverket.se







A BOKSLUT

Kan ni anvanda forenklat
arsbokslut i er forening?

Har ni tagit hjalp av
Bokforingsnamndens tips?
Las mer: www.bfn.se




Bokslut

Rikenskapsaret kan avslutas med ett arsbokslut,
torenklat arsbokslut eller arsredovisning, Vilket
som giller beror av verksamhetens omfattning,

Arsbokslut

Arsbokslut giller for en forening vars arliga
nettoomslutning normalt uppgar till hogst tre
miljoner kronor.

Forenklat arsbokslut

I den lilla f6reningen med manuell bokféring
kan man ocksa gora resultat- och balans-
rikningarna for hand. For detta finns tre tomma
blanketter lingst bak i detta material. De far
kopieras inom SPE

Arsredovisning

Arsredovisning giller for en forening som under

vart och ett av de tva senaste rikenskapsaren

uppfyller minst tva av foljande:

* Fler an 50 anstallda.

e Storre balansomslutning dn 40 miljoner
kronot.

e Storre nettoomsittning an 80 miljoner kronor.

TIPS!

Bokféringsnamnden ar ett statligt expertorgan
med uppgift att utveckla god redovisnings-
sed. Namnden ger ut regler och informations-
material om bokféringslagen och arsredovis-
ningslagen. Vill man halla sig uppdaterad om
vad som laggs ut pa deras webbplats kan
man prenumerera pa deras nyhetsbrev och
fa ett e-brev varje gang de publicerar nagon-
ting nytt (prenumerationen ar gratis).
www.bfn.se.

F a ut mer av
Smaforetagsl ivet

hole. Smara
" ria Verklyg ger dig
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5. ATl BETALA SKATT

Hur hanterar ni ersattningar
till styrelsen?

Samarbetar foreningen i dag
med Studieforbundet
Vuxenskolan nar det galler
|oneutbetalningar till
medverkande?

Vem ar arkivansvarig i
foreningen?

Var arkiverar ni?

Tips

Adressen till skatteverkets
hemsida ar www.skatteverket.se
Dar finns aktuell information.



Att betala skatt

Skatteplikt giller f6r betalning f6r utfort

arbete oavsett vad man kallar ersittningen. Det

betyder att foreningen ska gora skatteavdrag

for preliminirskatt och arbetsgivaravgift. Om
toreningen viljer att betala ut arvoden eller
ekonomisk ersittning till fértroendevalda,
ledare eller utévare sa maste féreningen forhalla
sig till de regler som finns om skatteavdrag

och arbetsgivaravgifter. Blir detta aktuellt ska

féreningen:

* Registrera sig som arbetsgivare.

* Dra skatt samt deklarera arbetsgivaravgifter
och avdragna skatten pa en skattedeklaration
manaden efter utbetalningen.

* Betala in summan pa skattekontot.

 Limna kontrolluppgift.

Arbetsgivarregistrering
pa blankett:
Foretagsregistrering — registrera sig som
arbetsgivare, SKV 4620
Organisationsnummer, SKV 8400
Ansdkan om e-tjanster Deklarationsombud,
SKV 4809

Foreningen ska lamna kontrolluppgift till
Skatteverket pa arvodesbelopp och ersittningar
overstigande 999 kronor. Foreningen ér skyldig
att gora skatteavdrag med 30 procent frin

1000 kronort.

Bilersattning 6verstigande schablonersattningen
riknas som skattepliktig 16n. Pa arvoden som ir
hogre an 999 kronor ska féreningen dessutom
betala arbetsgivaravgift.

Styrelseposter anses vara personliga. En leda-
mot, som har ett foretag, kan inte lata foretaget
fakturera for sitt uppdrag som ledamot.

F-Skatt

Har féreningen anstillda kan man anséka om
godkinnande f6r F-skatt. Bedriver féreningen
niringsverksamhet skall man anséka om F-skatt
pa skatteverket. Ett godkidnnande f6r F-skatt
innebir att det dr foéreningen sjdlv som ansvarar
tor att betala personalens preliminira skatter
och arbetsgivaravgifter pa ersittning for utfort
arbete. Detta kan vara bra for foreningen for att
ha koll pa kostnaderna samt dven om man utfor
tjanster/uppdrag till andra aktorer. Dessa vet dd
att foreningen ansvarar fOr sina egna anstilldas
l6ner, avgifter och skatter.

Om en forelasare ar en fysisk person (privat-
person) som saknar F- skattsedel, ska foreningen
betala ut ersattning for arbetet. Samarbeta med
Studieférbundet Vuxenskolan (SV) som kan
svara for allt praktiskt runt ersittning till den
medverkande. Ni slipper l6neutbetalning, skatt
med mera och far en faktura fran SV.

Det ir nog ganska ovanligt att en seniorférening
betalar ut styrelsearvoden till sina ledamoter.
Diremot kan det férekomma olika slag av
kostnadsersittning. Resor till och fran samman-
traden och andra uppdrag kan ersittas med
verklig kostnad. For resor med egen bil ér

den skattefria ersittningen (2017) 18:50 kr

per mil. Andra utgifter som kan férekomma

ar telefonsamtal, porto, kontorsmaterial och
andra mindre utgifter som en styrelseledamot
har under ett ar. Dessa utgifter ersitts mot
uppvisande av kvitto.
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6. REVISORERNA

Vad gor era revisorer?

Hur borde de arbeta tycker ni?
Vad anser ni om Intern kontroll?
Har ni varit med om det?

Har ni varit med om att

styrelsen inte fatt ansvarsfrihet?
Vad hade hant?




Revisorerna — den kontrollerande

funktionen

Foreningens ekonomi ska granskas av en utom-
staende, en revisor. Revisorerna viljs, precis som
styrelsen och valberedningen, pa arsmotet av
téreningens medlemmar. Revisorernas uppgift
ar att vara medlemmarnas ombud och granska
styrelsens arbete. En styrelseledamot som

avgar vid arsmotet kan inte viljas till revisor

vid samma drsméte. Det beror 1 sin tur pé att
foreningarna enligt stadgarna ska ha arsmote
senast under februari manad, vilket innebar att
hen i egenskap av revisor skulle vara tvungen att
granska sin egen forvaltning, under tiden hen
satt 1 styrelsen.

I mindre foreningar dr uppdraget som revisor
oftast ett fértroendeuppdrag och helt ideellt.
Aven om man i de flesta toreningar kan ha
lekmannarevisorer, for vilka det inte finns nagra
formkrav — bér man se till att revisorerna upp-
tyller vissa kvalifikationer. Revisorn bor:

* Vara en person som har fortroende fran
samtliga medlemmar.

* Ha tillrdcklig kompetens av redovisning och
ekonomiska forhillanden for att kunna utfora
sitt uppdrag. Kraven dr naturligtvis storre 1 en
stor forening, dn en liten férening med enkla
forhallanden.

* Vara oberoende gentemot foreningsledningen
eller javig pa nagot annat sitt.

¢ Inte vara omyndig,

* Inte vara forsatt i konkurs.

Revisorerna viljs pa arsmotet och ar ansvariga

infor detta. De ska:

* Granska ekonomin.

e Gora en forvaltningsrevision.

Den ekonomiska granskningen bestar bland

annat av:

* Genomgang och kontroll av rikenskaperna.

* Inventering av tillgangarna.

¢ Kontroll av att de ekonomiska handlingarna
torvaras pa sakert sitt.

* Kontroll av att gallande kontoplan {6ljs.

* Kontroll av att betryggande férsakringar finns.

* Kontroll av att alla skyldigheter mot samhallet
tullgjorts.

Forvaltningsrevisionen har frimst tva syften:

e Att kontrollera att styrelsen har skott
forvaltningen pa ett riktigt sitt.

e Att undersoka om styrelsens férvaltning
stimmer Overens med stadgar, andamalet i
toreningen och féreningsstimmans beslut.

Revisorernas uppgift ar att kolla att styrelsen
handlar ritt. De ska granska dels rikenskaperna,
dels foreningens forvaltning, De ska vara aktiva
under hela verksamhetsaret. Om revisorerna
hittar nagot som ar fel ska de papeka detta.

Ekonomisk granskning

Som revisor har du en viktig uppgift,
medlemmarna i féreningen dr beroende av att
alla led fungerar, inte minst kontrollmekanis-
merna 1 féreningen. Genom ekonomisk
granskning kontrollerar du som revisor att
styrelsen skoter forenings ekonomi pa ritt satt.

Revisorn maste fortlépande kontrollera styrel-
sens ekonomiska rapporter, bokforing och
verifikationer och hur dessa férhaller sig till
budget. Revisorerna ska ocksa granska styrelsens
rutiner, exempelvis:

* Finns det regler hur mycket pengar en person
eller grupp far anvinda utan att tillfriga
styrelsen?

e Ar fakturor attesterade av ritt person?

* Hur haller man koll pa eventuella
kontantkassor?

 Har lotteriet redovisats? Har medlemmarna
betalat sin medlemsavgift?
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Forvaltning

Revisorerna dr ocksa ansvariga for férvaltnings-
revision. Det innebir att de ska lisa protokoll
fran styrelsemétena och granska vilka diskus-
sioner som forts och vilka beslut som har fattats.
Fattade beslut far inte sta i strid mot féreningens
stadgar. Kontrollera att styrelsen inte tagit beslut
1 fragor som de inte har ritt att besluta om. Det
ar ocksa revisorernas uppdrag att se till att de
beslut som ir tagna genomfors.

Revisorernas forhallande till
styrelsen

En revisor kan ocksa fungera som ett stod till
styrelsen. For att fa ett fungerande arbetsklimat
ir det bra att ha kontakt flera ganger om éret.
Enligt stadgarna kan revisorn adjungeras till
styrelsemotena.

Revisionsberattelsen

Pa féreningens arsmote ska revisorerna lamna
en skriftlig revisionsberittelse. I den ger
revisorerna information om styrelsens arbete
och det egna arbetet under aret. Den avslutas
med att tillstyrka (vilket dr det normala) eller
avstyrka ansvarsfrihet for styrelsen som har lett
toreningen. Det ar tradition att revisorn besoker
arsmotet och liser upp revisionsberittelsen och
svarar pa eventuella fragor.
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Vad ar god revisionssed?

Modern revision ska vara positiv, forebyggande,
ge hjilp och rad. Den ska utga fran att varje
tortroendevald forsoker gora sitt bista.
Revisorerna ska sa langt mojligt stotta kassoren
och styrelsen med rad och synpunkter.

Kassoren kan be revisorerna om hjalp i

det lI6pande arbetet med redovisningen for

féreningen. Det kan ibland vara svart for

revisorerna att ge rad nar de i samma roll ska

granska verksamheten. Nagra exempel pa vad

revisorerna inom ramen foér god revisionssed

kan hjilpa en kassor med ar:

¢ Rad om limpliga konton f6r vissa kostnader.

* Uppritta budgeten.

¢ Om foreningen planerar en forindring som
har ekonomisk betydelse som att hyra en ny

lokal eller byta bank.

En kassor maste vara beredd att nir som helst
redovisa allt for revisorerna. De maste alltid fa
tillgang till bokféringen eller kunna kontrollera
att alla handlingar ér i sin ordning.

Lingst bak finns en blankett for revisions-
berittelse.

TIPS!

Pa Skatteverket.se kan man lasa om god
revisions- och redovisningssed.
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7. VARA F“BS'I'\KB\NGI\“

Har Du koll pa vilka forsakringar
som foreningen har?

Saknar din forening nagon
forsakring?

Vet du vart du ska vanda dig om
en skada uppkommer?




Vara férsakringar

Medlemskapet i SPF Seniorerna kostar mellan
150-350 kronor per ar (2017). Avgiften variera
mellan foreningarna. Medlemsavgiften bestar
av tre delar varav en del till féreningen, en

del vardera till distriktet och forbundet.
Foreningens arsmote beslutar om éarsavgiften
for nastkommande ar, liksom distriktens
arsstimmor beslutar om distriktsavgiften.

Avgiften till férbundet faststills av kongressen
och varken férbundsstyrelsen eller f6rbunds-
kansliet kan paverka avgiften mellan
kongresserna. Férbundsavgiften dr idag 130 kr
(2017). From ar 2019 ar férbundsavgiften

160 kr. I férbundavgiften ingar blanda annat
torsikringarna:

Motesforsakring Skandia
Motesforsikringen édr en kollektiv olycksfalls-
torsikring som giller méten, aktiviteter, resor
med mera som dr anordnade av nagon forening,
distrikt eller férbundet centralt. Forsikringen
giller aven under resor till och frin sidan
verksamhet. Mo6tesforsikringen galler ocksa
nir nagon utfor ett oavlonat uppdrag at SPF
Seniorerna. Det kan exempelvis vara utdelning
av post och information fran féreningen, s.k.
“brevduveverksamhet”, eller arbete 1 en monter
vid en massa.

Titta noga pa villkoren, sdrskilt kap 3 och 4.1
och se om du behover en kompletterande
torsdkring. Fullstindiga forsdkringsvillkor kan
bestallas av Skandia,

0771-16 60 60, spfseniorerna@skandia.se

Organisationsforsakring
Lansforsakringar

SPF Seniorernas kombinerade foretagsforsakring
giller t6r SPF-dgd egendom. I forsakringspaketet
ingar Grundskyddet samt rattsskyddsforsikring,
formogenhetsbrottsforsikring samt en VD/
styrelseansvarsforsakring. Fullstindiga forsak-
ringsvillkor kan hamtas pa Lansforsakringars
hemsida, wwwlf.se eller pa SPF Seniorernas
intranat. Vid skada- kontakta Lansforsikringar
08-562 830 00. Uppge foérsakringsnummer
9076054.

TIPS!

Forsakringsfragor ar viktiga. Avsatt
ett sarskilt styrelsemote nar ni
satter er in i vad som galler for er
forening. Kontrollera samtidigt att
inventarieforteckningen ar aktuell
och att t ex datorer, som kan

stda hemma hos ledaméter, finns
medtagna.

STIM
(Svenska Tonsattares
Internationella Musikbyra).
www.stim.se

Har finns information om hur
ni kan anvanda musik i er
verksamhet och nar ni behover
ansoka om Stimlicens.
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8. EK“NBM\BBN.\STI\

Bokfora se sid 27.
Bokslut se sid 27.

Juridisk person och tillhorande
text se sid 28.




Ekonomiordlista:

Affiarshindelse — ekonomisk hindelse
(transaktion) som paverkar féreningens
ckonomiska stillning, dvs. en férenings
tillgangar, skulder eller eget kapital.

Attestritt — innebdr att féreningens styrelse ger
ett skriftligt intyg till nigon/ndgra som ges ritt
att utfoéra ekonomiska transaktioner.

Balansrikning — status 6ver foreningens
ekonomi just vid arets slut.

Bankgiro — ett kontantlost betalningssystem
som girerar pengar fran avsindarens konto till
mottagarens konto.

BAS-kontoplan — en standardiserad kontoplan
bestiende av fyra siffror. www.bas.se

Bokféra — ordna och kontera (registrera)
ckonomiska hindelser pa olika
bokféringskonton.

Bokforingsorder — ett dokument som upprittas
nar det saknas en verifikation for en ekonomisk
hindelse eller vid ombokningar.

Bokslut — ckonomisk sammanstillning
med balansrikning och resultatrikning samt
dokumentation av visentliga poster.

Brutto — belopp fore avdrag av nagot, till
exempel 16n fére prelimindrskatteavdrag,

Budget — en plan 6ver intdkter och kostnader
under en bestimd tid. En budget gors alltid 1
torvig,

Debitera — pafora nagon en kostnad fér nagot
eller skriva ett belopp pa bokféringskontots
vanstra sida, dess debetsida.

Firmatecknare — den person som ensam eller
tillsammans med annan i féreningen ar behorig
att teckna fOreningens firma, till exempel att
betala rikningar eller inga avtal.

Forlust — underskott i det ekonomiska resultatet,
d.v.s. mer kostnader 4n intakter under en viss
tidsperiod.

Grundbokféring — dir foéreningens ekonomiska
hindelser presenteras i verifikationsnummer-
ordning (kronologiskt).

Handkassa — en kassa med kontanter.

Huvudbokféring — innebir att man ligger upp
redovisningen systematiskt (enl. kontoplan),

sa att man far en Gversikt Gver foreningens
ekonomiska stallning och resultat. I ett dator-
bokforingsprogram gérs grund- och huvudbok-
foringen samtidigt.

Intikt — en inkomst som dr periodiserad,

dvs. inkomst som hinfoérts till den period

den intjdnats. Intdkter som hor till den ideella
verksamheten dr t.ex medlemsavgifter och bidrag,

Inventarier — anlaggningstillgangar (till exempel
maskiner, byggnader, datorer) som har en
forvintad ekonomisk livslaingd pa mer dn 3 ar.
Inventarier av mindre virde upp till ett halvt
prisbasbelopp kan skattemissigt skrivas av direkt.

Juridisk person — organisation som har egen
rittskapacitet till exempel foreningar.

Kassa — en forenings bokférda kontanta medel.

Kassabok — hjilpmedel f6r enklare bokféring av
kontanta in- och utbetalningar.
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Kassor — ansvarar for att det finns kvitton pa
alla féreningens utgifter, kan arbeta med 16pande
bokféring, registrering av medlemsavgifter och
betalning av fakturor, har ansvar for att skriva

torslag till budget, bokfora och géra bokslut.

Kontantmetoden — en enklare metod 4n
taktureringsmetoden och innebir att du bokfor
inkomster och utgifter nir betalningen sker.

Kontoplan — en férteckning (plan) 6ver de
konton en férening anvinder inom bokféringen.

Kostnad — utgift som avser en viss period

(periodiserad).

Kredit — ett lan eller anstaind med betalning eller
den hogra sidan pa ett bokforingskonto.

Kundreskontra — ir en sidoordnad bokforing
av kundfakturor som visar aktuell fordran/
skuld. I medlemssystemet under kundreskontra
redovisas transaktioner avseende avgifter

tor medlemmarna. For féreningar med central
uppbord skots transaktionerna med automatik
och féreningar med lokal uppb6rd maste fora in
uppgifter manuellt i medlemsregistret. Viktigt for
téreningar bade med central- och lokal uppbord
att uppdatera uppgifter om kundernas, adress,
telefonnummer samt medlemskapets status

(ex. godkinna och avaktivera) i medlemsystemet.

Lekmannarevisor — person i en ideell forening
som inte har krav pa sig att vara utbildad, men
bor ha kunskap som kravs for det uppdrag som
ska utforas.

Likviditetsbudget — ir budget for penning-
flédet i en foérening. Likviditetsbudgeten anvinds
tor att fa Gversikt Gver kassan och dirigenom
kunna planera kommande in och utbetalningar.

Medlemsregister — en forteckning over
medlemmarna 1 en forening,
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Netto — kvarvarande belopp efter avdrag
av nagot. till exempel 16n efter preliminar-
skatteavdrag,

OCR-nummer — ett referensnummer som
brukar anges pa fakturor vid betalningar.

Periodisering — en fordelning av utgifter och
inkomster till den period da resursen forbrukats
(kostnader) respektive da prestationen utforts
(intdkter).

Plusgiro — ett kontantlost betalningssystem
som girerar pengar frin avsindarens konto till
mottagarens konto.

Resultatrikning -redovisning: visar en viss
tidsperiods intakter och kostnader exempelvis en
manad eller ett ir.

Resurs — en tillgang av nagot slag, allt ifran
arbetskraft, varumairke till ravarot.

Revisor/revision — person vars uppgift dr att
granska hur styrelsen skoter den ekonomiska
redovisningen i en forening. Stora féreningar
eller vissa projekt kan stilla krav pa auktoriserad
revisor.

Rikenskapsar — ir den period som en
verksamhets eller rorelses bokforing omfattar
och som avslutas med ett bokslut och en
arsredovisning, Dagen da rikenskapsaret avslutas
kallas for balansdag,

Swish — ir en mobilapplikationar och ett sitt att
betala eller ta emot pengar med mobilen.

Utgift — tidpunkten nir man képer (anskaffar)
nagot. Nar foreningen har anskaffat en resurs.



Verifikation — ett dokument som visar en
ckonomisk hindelse i bokforingen som till
exempel faktura, kvitto. Verifikationerna sitts in
1 raikenskaperna (till exempel parmar) och visar
att varje bokférd post grundar sig pa en verklig
ekonomisk handelse.

Verksamhetsberiittelse /Arsberittelse — en
skriftlig redogorelse som beskriver vad som
hint och hur det har gatt i en férening under det
gangna dret.

Vinst — 6verskott i det ekonomiska resultatet,
d.v.s. mer intidkter 4n kostnader under en viss

tidsperiod.

Arsbokslut/Arsredovisning — betyder att

den I6pande bokféringen avslutas for aktuellt
rikenskapsar. Den sammanstillda informationen
redovisas i en balans- och resultatrakning for
aktuellt rikenskapsar.

Arsméte — arsstimma, féreningsstimma.
Foreningens hogsta beslutande organ. Mote
da foreningens verksamhet granskas av
medlemmarna. Ett méte som halls en gang



g, LASTIPS:
Skatteverket www.skatteverket.se

Bolagsverket www.bolagsverket.se

Bokforingsnamnden www.bfn.se




Vill du veta mer?

Bocker
Ideella foreningar — regler, foreningsstyrning, redovisning
och skatter, 2017, isbn 978-91-4410-882-7

Redovisning 7 ideella foreningar, Bjérn Lundén, 2011
isbn. 978-91-7027-675-0

Att fora bok, utgiven av BFN,
bokféringsnimnden. Bokféring och annat kring
bokféring kan laddas ner fran deras hemsida
www.bfn.se

Raka besked i foreningsfragor, 2015 Jan Lindblad
och Bjorn Lundén, isbn 978-91-7027-987-4

Bokfiring, Anette Broberg och Bjérn Lundén,
2017 isbn 978-91-7695-051-7

Foreningsguiden, SPF Seniorerna, bestills eller laddas

ner frin webbutiken.

Webbsidor

Skatteverket: www.skatteverket.se

Bolagsverket: www.bolagsverket.se

Bokforing

Baskontoplan: www.bas.se
Bokféringsnaimnden: www.bfn.se
Hogia: www.hogia.se
SpeedLedger: www.speedledger.se
Fortnox: www.fortnox.se

Visma: www.visma.se for forening
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10. BILAGOR:

Resultatrakning
Balansrakning

Revisionsberattelse




Resultatrikning

Verksamhetens intikter Foregaende ar Detta ar

Summa inkomster

Verksamhetens kostnader Foregaende ar Detta ar

Summa kostnader

Arets resultat

Signaturer
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Balansrikning

Tillgangar

Foregaende ar

Detta ar

Inventarier

Kassa

Plusgiro

Bank

Fordringar

Summa tillgdngar

Skulder och eget kapital

Foregaende ar

Detta ar

Eget kapital

Arets resultat

Skulder

Summa skulder och eget kapital
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Revisionsberittelse

Till arsmotet f6r SPF Seniorerna ABC

Org nr (i det fall féreningen har ett organisationsnummer)

Vi har granskat drsbokslutet/arsredovisningen 1) och bokféringen samt
verksamheten och styrelsens forvaltning i SPF Seniorerna ABC f6r dr 20xx.

Det ir foreningsstyrelsen som har ansvaret fér rikenskapshandlingarna,
verksamheten och férvaltningen. Vart ansvar ér att uttala oss om
resultatrikningen och balansrikning, verksamheten och férvaltningen pa
grundval av var revision. Vi har utfort revisionen enligt god revisionssed.

Vi har planerat och genomfort var revision for att uppna rimlig sdkerhet att
arsbokslutet/arsredovisningen 1) inte innehéller visentliga felaktigheter. Vi har
granskat visentliga beslut, dtgirder och férhallanden i féreningen for att kunna
bedéma om nédgon styrelseledamot har handlat i strid med féreningens stadgar
och om verksamheten genomférts i enlichet med stadgar. Vi anser att vér
revision ger oss rimlig grund for vara uttalanden nedan.

Enligt var bedémning har styrelsens ledaméter inte handlat i strid med
féreningens stadgar och vi bedémer att verksamheten har genomforts i enlighet
med stadgarna.

Vi tillstyrker att drsmotet faststiller resultatrdkningen och balansrikningen samt
att styrelsens ledamoter beviljas ansvarsfrihet tor rikenskapsiret.

X-stad 20xx-
XX YY
Revisor Revisor

35



www.spfseniorerna.se

Box 225 74, 104 22 Stockholm

Tel 08-692 32 50

info@spfseniorerna.se




