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INLEDNING

Denna text riktar sig till dig som &r eller dr foreslagen att
bli vald som kassor 1 en forening. Texten kommer ga igenom
vilken roll en kassor har och vad en kassor bor tanka pé for
att gora ett bra jobb for foreningens medlemmar.

Niér du lidser kan det hinda att du stoter pa ord som du
inte kinner igen. Forhoppningsvis blir de forklarade langre
ner 1 texten. Du kan ocksa titta 1 ordlistan dér de flesta
foreningsrelaterade orden finns forklarade.



VAD GOR EN KASSOR?

Kassoren ir den som har hand om foreningens ekonomi,
tillsammans med styrelsen. Da kassoren har ett sarskilt
ansvar for ekonomin, brukar kassoren oftast kunna mer om
foreningens ekonomi dn dvriga styrelseledamoter. Men det
ar viktigt att veta att alla 1 styrelsen har lika stort ansvar for
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foreningens ekonomi.

Ett vanligt begrepp
som kassoren

stoter pa ar budget.
En budget ir en
planering Gver
kommande inkomster
(+) och utgifter (-).
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Budgeten visar 5’
vad styrelsen tror =
kommer héanda med
foreningens ekonomi. <
Kassoren ar den som
presenterar forslag till
budget pa foreningens
arsmoten.

I manga foreningar kan kassoren samarbeta med andra
for att forbereda budgeten, till exempel med anstillda for
foreningen eller med andra 1 styrelsen.
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INKOMSTER

Budgeten foreslar tva saker:
* Hur pengarna ska anvidndas
* Hur man planerar att fi in pengar till foreningen

En budget ir viktig da den berittar hur styrelsen vill
anvinda foreningens pengar. Det sétter ocksé viktiga
ekonomiska ramar under aret, det vill sdga grinser sa att man
inte spenderar for mycket.

Nedan forklaras inkomster och utgifter. Vi
listar ocksa ndgra exempel pa dessa.

Inkomster ir de pengar som kommer in
till féreningen. Inkomsterna kan komma
genom:

* Medlemsavgifter

— Om foreningen har en med-
lemsavgift kan varje ny medlem
gora att man far en storre inkomst. Om foreningen har gratis
medlemskap ses det inte som en inkomst.

* Bidrag och 6vriga inkomster
— Foreningar kan f4 bidrag for planerade aktiviteter, frin till
exempel kommunen, region/landsting eller statliga bidrag.
Ibland kan féreningen ta en avgift for en specifik aktivitet, till
exempel besok pa Liseberg eller Skansen.
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UTGIFTER

Utgifter dr sadant som kostar foreningen pengar. Det &r
bland annat:

 Loner och andra ersittningar. Arsmétet kan besluta
att styrelsen ska fa arvode/lon
eller reseersittning for sitt arbete
1 styrelsen. Det sker oftast nir
styrelsen behover lagga mycket tid pa
styrelsearbetet.

* Ibland kan foreningen
behodva kopa in utrustning
som till exempel datorer
eller jobbtelefoner. Har behover
man ha koll pa vilka kostnader det
skulle bli.

* Hyra och kontorsmaterial

» Aktiviteter som foreningen arrangerar

Ar budgeten genomarbetad blir det enklare att veta vad
man ska gora med pengarna under aret. Det gor ocksé att
det blir enklare for kassoren att sdga nej till orealistiska
forslag, eller till forslag som inte stimmer verens med
verksamhetens mal.

Spara alltid alla kvitton och fakturor. De behdver du for
att halla koll pa vad pengarna har anvénts till, och for att
redovisa till revisorn.
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EKONOMISKA RAPPORTER

Under aret ir det vanligt att kassoren rapporterar till
styrelsen hur ekonomin ser ut. Det gor kassoren pa en punkt
pa dagordningen som kallas "Ekonomisk rapport”.

Nir budgeten ar klar finns alltsa en ekonomisk plan for
verksamhetsdret. Som kassor ar det bra att 16pande rapportera
till styrelsen om foreningens ekonomi.

Det man behover beritta ar:

* Hur mycket en aktivitet kostade?

* Hur mycket pengar foreningen fick av en aktivitet?
¢ Om ekonomin gir bra eller daligt.

Om man har flera styrelsemoten pé ett verksamhetsar,
brukar man gé igenom vad som har hént sedan det senaste
styrelsemotet.



SAMARBETEN

Beroende pa hur foreningen ar uppbyggt kan kassoren ha
andra personer som hen samarbetar med kring ekonomin.
En del foreningar har ett kansli dér en anstédlld ekonom
skoter det praktiska tillsammans med den av medlemmarna
valda kassoren. D4 ansvarar kassoren over att se till att den
anstéllda skoter sitt jobb med ekonomin.

' .

Styrelsen kan ocksa
ge uppdrag till en
arbetsgrupp som
kanske ska
genomfora en
aktivitet, till exempel
en bowlingkvill.
Dé kan den
arbetsgruppen
fa en budget av
kassoren. Med hjilp
U ‘ av den budgeten kan
arbetsgruppen sjélva
bestimma hur de vill ldgga upp bowlingkvéllen. Men det
ar viktigt att komma 1hag att kassoren tillsammans med
styrelsen har det yttersta ansvaret for ekonomin.

I mindre foreningar skoter kassoren dven det praktiska,
eftersom mindre foreningar kanske inte har rad att anstélla en
ekonom.
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BOKFORING

Bokforing ir en viktig del 1 en forenings ekonomi, oavsett
om du som kassor skoter bokforingen eller om ni har en
anstdlld som skoter det.

Att bokfora innebér forenklat att man redovisar varje
ekonomisk hiandelse. Hér foljer nagra exempel:

» Négon koper in fika till ett styrelsemote

* Négon koper in studiebocker till en utbildningsdag.

Glom inte att det behdvs ndgon form av skriftligt bevis, till
exempel ett kvitto eller en faktura for att kunna redovisa de
ekonomiska hindelserna!



BOKFORING

Genom att redovisa hur foreningen har anvént sina pengar
kan medlemmarna kinna sig trygga 1 att styrelsen tar

sitt ansvar ndr de anvéander foreningens pengar till olika
aktiviteter och inkop.

I bokforingen behover man kunna hitta féljande:
* Vad har kopts?
— Till exempel en kontorsstol till kansliet
* Vem har kopt det och varifran?
— Till exempel: Foreningen kdpte kontorsstolen av IKEA
» Nar har det kopts?
— Till exempel: Onsdagen den 16:e september 2020
* Vad kostade det?

Alla dessa fragor behover det
finnas svar pa. Oftast far man en
stor del av informationen genom:

« ett kvitto

* en faktura

* ett utbetalningsbesked
* en inbetalningsavi

Alla dessa handlingar kallas
verifikationer. Det ar ett bevis pa
att bokforingen stimmer. Kassoren
har det storsta ansvaret att se till att

verifikationerna sparas.



—— VAD SKA EN VERIFIKATION INNEHALLA

Vad ska en verifikation innehalla?

* Datum nér den ordnades

* Datum som avser den
ekonomiska hindelsen
(datum for kopet)

» Kort beskrivning av kdpet
eller den ekonomiska
hiandelsen (till exempel
kontorsstol for kansliet)

* Beloppet dir momsen
tydliggors
(momsen star under
slutsumman pa kvittot)

* Motparten
(personen eller foretaget som har salt/kopt varan/tjansten)

* Referensnummer
eller annat nummer
som kopplar ihop
verifikationen med den
bokforda hindelsen

I de fall ndgon viktig uppgift
saknas kan man skriva en
egen verifikation dar man
fortydligar de uppgifterna
som saknas ovan.




BANK- ELLER PLUSGIRO

Ett bankgiro eller plusgiro anvinds for att foreningen

ska kunna betala for olika varor och tjdnster och ta emot
betalningar av olika slag, till exempel medlemsavgifter. Som
forening kan man kontakta banken for starta ett konto och fa
ett bankgironummer eller plusgironummer.

Foreningen behover ocksa ha personer
som anvédnda foreningens pengar i olika
syften. Dessa kallas firmatecknare.
Ibland far firmatecknarna jobba var

for sig, och vissa fall behdver man

vara tva for att teckna firma. Behover
man vara tvd innebdr det att det krivs
tva firmatecknare som godkinner
betalningen for att betalningen ska ga igenom. Det hindrar att
enskilda personer i foreningen koper saker som hen inte ska
kopa, till exempel en mobil for privat bruk.

Varje forening behover ha koll pa sina medlemmar.

Ett enkelt sitt att administrera det arbetet ar att uppritta
ett medlemsregister. I mindre foreningar utan kansli kan
kassoren ibland ha ansvar for medlemsregistret, men i de
fall foreningen har ett kansli brukar kanslipersonalen eller
sekreteraren ansvara dver registret.

Medlemsregistret ir virdehandling och ska behandlas med
respekt for medlemmarnas personliga uppgifter.
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ARKIVERING

Kassoren har ansvar for att de ekonomiska handlingarna
sparas pa ett sikert sitt. Medlemmarna och andra (till exem-
pel revisorn) ska ha mgjlighet att ta del av det vid behov. Det
ar ocksa krav pa att handlingarna maste sparas under minst
sju efter rakenskapsarets slut. Handlingarna behovs ifall det
uppstar frigor om bokforingen.

Styrelsen har ansvar over arsredovisningen. Nar dret ar slut
behover foreningen redovisa sin ekonomi for dret. Det gors 1
en rapport som heter verksamhetsberittelse.

Detta innehéller en arsredovisning:

Arsredovisning

Forvaltningsberiittelse Ekonomisk berittelse

Den hir texten riktar
sig till dig som &r eller
ska bli kassor, kommer

-
vi bara ga igenom det

som handlar om den _
ekonomiska berittelsen _

(gronmarkerat).
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BOKSLUT

Bokslutet sammanfattar vad som hént rent ekonomiskt

1 foreningen under aret. Da sammanstéller man de
ekonomiska hindelserna i en resultat- och balansrdkning. Ett
rakenskapsar foljer oftast kalenderéret (1:a jan — 31:a dec)
och verksamhetsaret for foreningen.

Man tittar pa:

* Hur mycket pengar foreningen gjorde av med det hir aret
* Hur mycket pengar fick foreningen in under aret

* Hur tillgdngarna och skulderna ser ut vid érets slut

En resultatrikning ar en sammanstéllning av en forenings
inkomster och utgifter. En vélskott forening vill ha en
matematisk formel som ser ut sahir:

Inkomster (1)-utgifter (])=0

Det kan se ut som att malet

ar att foreningen ska ha 0 kr,
men sd ir inte fallet. Malet ar
inte att anvinda alla pengar

som man fér in (inkomster) till
olika aktiviteter (utgifter) som
foreningen genomfor utan att pa
bista sdtt anvdnda de pengar man
far in till olika aktiviteter som ar
bra for foreningen.
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BALANSRAKNING

En balansrikning dr en redovisning av foreningens
tillgdngar och skulder vid en specifik tidpunkt. Den hir sdger
inget om hur mycket pengar foreningen har anvint eller fitt
in under en viss period, utan konstaterar endast hur mycket
pengar och skulder féreningen har. Det i sin tur visar hur stort
eget kapital foreningen har.

For att se hur stort eget kapital en forening har stiller man
upp foljande ekvation:

Tillgangar-skulder=Eget kapital

Om tillgdngarna ér storre dn skulderna betyder det
att foreningen har positivt eget kapital (tillgangar). Om
tillgdngarna dr mindre &n skulderna betyder det att foreningen
har ett negativt eget kapital (skulder).
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KONTAKT MED REVISORN

En kassor har ocksa kontakt med féreningens revisor.
Revisorn granskar foreningens verksamhet och ser till att
styrelsen skoter sitt jobb. Kassoren har mgjlighet att till viss
del samarbeta med revisorn vad giller det I6pandet arbetet.
Revisorn méste hitta en balans mellan att hjédlpa kassoren
och att granska verksamheten som kassoren ansvarar for. Det
kallas god revisionssed.

Som kassor behover du vara beredd pa att redovisa allt

for revisorn. Om revisorn vill se vissa handlingar, fakturor
eller kvitton har hen ritt att fa se dem. Som kassor har du ett
ansvar att se till att revisorn fér ritt handlingar.
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AVSLUTANDE ORD

Att vara kassor dr ett spinnande uppdrag. Det innebér att
medlemmarna litar p4 att du tar hand om foreningens ekonomi.
Du behover inte vara en expert pa ekonomi for att vara kassor.
Maénga ganger finns hjilp att fa fran till exempel anstélld
personal pa en forenings kansli. Men det dr bra om du ér
intresserad av ekonomi, speciellt hur hanteringen av ekonomin
kan paverka foreningens verksamhet.

Kom ihag att det alltid ar styrelsen tillsammans som &r
ansvariga for foreningens ekonomi. Genom gott samarbete
med dina styrelsekollegor kommer du gora ett fantastiskt jobb!
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ORDLISTA

Forening — Klubb, organisation

Medlemmar — Personer som ar
med i foreningen

Ekonomi — Hanteringen av
foreningens pengar

Styrelseledamoter — En grupp
personer som fatt ansvaret att, i
foreningens styrelse, fatta beslut
for foreningen

Kassor — Den som skoter
foreningens ekonomi

Arsméte — Arligt mote dir
medlemmarna bland annat
bestimmer styrelse och
verksamhetsplan samt godkanner
verksamhetsberittelsen for
foregaende ar

16

Budget — Plan for hur foreningens
ekonomi ska anvéindas

Inkomst — De pengar som
foreningen far, kan till exempel
vara bidrag eller medlemsavgifter

Utgift — Pengar som foreningen
betalar ut, kan till exempel

vara lokalhyra, 16ner eller
aktivitetskostnader

Ekonomisk rapport — Rapport
over hur foreningens ekonomi
ser ut, presenteras oftast pa varje
styrelsemote

Verksamhetsar — 12 manader,
ett ar, ibland ar ett verksamhetsar
ett ar fran 1 januari till sista
december, men det kan ocksa
vara aret som gar mellan tva
arsmoten

Fakturor — Rékningar

Revisor — Den som kontrollerar
styrelsens verksamhet och att
styrelsen skott foreningens
ekonomi pé ett bra sétt



ORDLISTA

Styrelsemote — Ett mote dar
styrelsen triffas for att fa
information och prata om olika
frdgor som ror foreningen

Ekonom — En person som ar
utbildad i att skdta ekonomi

Bokforing — Redovisning av
ekonomiska hindelser

Verifikation — Underlag som visar
en ekonomisk hindelse

Bankgiro/Plusgiro — Tjinster for
olika sitt att fora Over pengar via
banken

Firmatecknare — Den eller de
som far skriva under avtal och
godkdnna foreningens kostnader

Arkivera — Att spara handlingar,
sasom protokoll, kallelser eller
handlingar

Ekonomisk berittelse —
Redovisning av forra arets
resultat- och balansrdkning
tillsammans med revisorns
berittelse

Verksamhetsberittelse
— Redovisning av det som
foreningen gjort under forra aret

Arsredovisning — Redovisning
av ekonomin for det gangna
verksamhetsaret

Bokslut — Sammanstillning av
arets bokforing

Handlingar — Underlag, den
information som styrelsens
ledamoter behover for att kunna
fatta beslut i en fraga

Resultatrikning — En
sammanstéllning av resultatkonton
1 bokforing. Visar verksamhetens
intdkter och kostnader under
rakenskapsaret

Balansrikning — Redovisning av
foreningens
tillgdngar och
skulder vid
ett sarskilt
tillfalle.
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4. Ledamot och ersattare
5. Sekreteraren

6. Kassoren
7. Valberedning

I ALLMANNA
FRAN ARVSFONDEN




