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Ekonomisk handbok 
Inledning 
Älvsjö scoutkår är enligt lagen bokföringsskyldig. Styrelsen ansvarar för kårens verksamhet och 

förvaltning. Det omfattar bland annat att säkerställa att verksamheten bedrivs för att uppfylla 

ändamålet enligt stadgarna samt att redovisning, tillgångar och ekonomiska förhållanden utförs på 

ett betryggande sätt. Det åligger även styrelsen att säkerställa att gällande lagar efterlevs.  

Då Älvsjö scoutkår är en av Sveriges största scoutkårer har en separat organisation byggts upp för att 

säkerställa att det ekonomiska arbetet fungerar dels i den löpande verksamheten, dels inför bokslut. 

Handboken syftar dels till att tydliggöra kårens ekonomiska rutiner, dels underlätta vid överlämning 

av kassörsarbetet i Älvsjö scoutkår.  

Denna handbok innehåller: 
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Ekonomisk organisation 
Det löpande ekonomiska arbetet i kåren är organiserat enligt figuren nedan.  

 

 

Fördelning av ansvar 

Ansvar och roller inom ekonomiorganisationen 
Nedan är en kortfattad beskrivning över de olika funktionernas ansvar och roller. Det är möjligt för 

en person att inneha flera av rollerna ovan. 

Kassör:  Kassören är ledamot i styrelsen och har det övergripande ekonomiska 

ansvaret inom Älvsjö Scoutkår. Kassören är sammankallande i 

ekonomigruppen. Se även bilaga 1 

Externt stöd:  Det externa stödet är en bokföringsfirma som dels stöttar kassören 

inför bokslutet, dels stöttar reskontraansvariga i den löpande 

bokföringen. Externt stöd kan även vara en auktoriserad revisor. 

Revisorer: Revisorerna är valda av kårstämman och har ansvar inför Kårstämman 

att granska dels kårens bokslut, dels kårens verksamhetsberättelse. 

Reskontraansvarig 1: Ansvarig för hantering av kårens övriga ekonomiska transaktioner. 

Exempel på dessa är in- och utbetalningar i samband med julmarknaden 

och försäljning av profilprodukter, drift och underhåll av Bygget samt 

inköp av kårgemensam verksamhetsmateriel. Se även bilaga 2 

Reskontraansvarig 2:  Ansvarig för hantering av ekonomiska transaktioner i samband med 

avdelningarnas verksamhet under terminerna (veckomöten, kortare 

helgaktiviteter och utfärder/hajker/övernattningar med en eller flera 

avdelningar inom samma gren). Se även bilaga 2 

Reskontraansvarig 3: Ansvarig för hantering av ekonomiska transaktioner i samband med 

läger, större och kårgemensamma arrangemang, tävlingar inom 

distriktet och utbildning internt eller externt. Se även bilaga 2. 

Vid behov kan det externa stödet komma att ersätta en eller flera reskontraansvarigs arbete med 

den löpande bokföringen samt vid behov på uppdrag av kassören upprätta kårens bokslut. 

Kassör Älvsjö Scoutkår

Ingår i Älvsjö scoutkårs styrelse

Reskontraansvarig 1

Övriga transaktioner

Reskontraansvarig 2

Avdelningsverksamhet

Reskontraansvarig 3

Arrangemang

Bidragsombud

Externt stöd

Ex bokföringsfirma

Revisorer

Valda på 
kårstämman
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Ledarens eller kårfunktionärens ansvar 
Den enskilda avdelningsledaren eller kårfunktionären i någon av kårens övriga arbetsgrupper 

ansvarar för att 

• Ge underlag till budget 

o Inför Kårstämma: Om kassören efterfrågar detta ta fram ett underlag till budget för 

löpande verksamhet inför Kårstämman och lämna till kassören. Beslut om årets 

budget tas därefter på Kårstämman.  

o Inför större inköp till kåren: Ta fram förslag till budget och lämna till kassören. Beslut 

om budgetramar tas därefter av Kårstyrelsen. 

o Inför större arrangemang: Ta fram förslag till budget och lämna till kassören. Beslut 

om budgetramar tas därefter av Kårstyrelsen. 

o Inför hajker/utfärder mm: Ta fram en budget för att kontrollera så att 

arrangemangets sannolika kostnader och intäkter är balanserade. 

• Följa beslutade budgetramar 

Löpande stämma av i kårens bokföringssystem att avdelningens/arbetsgruppens 

budgeterade ramar följs. Två personer per ledarteam/arbetsgrupp har möjlighet att logga in i 

Visma. Om indikation finns att det behövs ytterligare medel under verksamhetsåret ska 

kassören och/eller reskontraansvarig kontaktas innan budget överskrids. 

• Redovisa utlägg 

Vid inköp via utlägg snarast fylla i en utläggsblankett och lämna över denna samt tillhörande 

verifikationer/kvitton digitalt (ekonomi@alvsjoscout.se ) till reskontraansvarig. Denne ser 

därefter till att utbetalning sker. Originalet till utläggsblankett och samtliga 

verifikationer/kvitton läggs i brevlådan på kansliet (köket i Lägenheten). 

• Redovisa intäkter 

Om intäkter tas in på annat sätt än betalning till något av kårens konton ska snarast dels 

redovisning av dessa snarast ske till reskontran, dels betalning till kårens konton ske. 

• Ge underlag till bidrag 

o Aktivitetsbidrag: Fylla i närvarolista enligt instruktion från bidragsansvarig 

o Statsstöd: Genomföra demokratimöte enligt instruktion från bidragsansvarig.  

o Sensusbidrag: Fyll i närvaro enligt instruktion från bidragsansvarig 

o Scoutlägerstöd: Efter genomfört arrangemang (alla typer av arrangemang, även 

hajker/utfärder) lämna deltagarlista och program till bidragsansvarig 

 

Exempel hajk eller övernattning 
Nedan är ett exempel över ansvar mm vid en vanlig hajk eller övernattning inom avdelningen. 

 

Ledarteamet 
beslutar om 

utfärd. 

De gör en 
budget och 
skickar ut 

inbjudan till 
föräldrar där 
bla kostnad 

framgår

Föräldrar 
anmäler och  

betalar in 
deltagar-
avgift till 
kårens 

avdelnings-
kontot via 

swisch.

Reskontra-
ansvarig 2 
bokför de 
inbetalade 

intäkterna på 
avdelningens 
kostnadsställe 

i Visma.

Ledartemet 
kontrollerar 
hur många 
anmält sig 
och/eller 
betalat in 

avgift i 
Visma. 

Ledarteamt 
köper in mat 
mm genom 

utlägg.

 De skickar 
sedan 

redovisning 
till 

Reskontra-
ansvarig 2

Reskontra-
anvarig 2 

bokför och 
ersätter 

ledaren för 
utlägg. 

Ledarteamet 
mailar 

underlag till 
scout-

lägerstöd till 
bidrags-
ansvarig

mailto:ekonomi@alvsjoscout.se
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Konto på Ica 
Älvsjö Scoutkår har ett hos ICA Nära Älvsjö. Genom detta konto kan vi som kår inhandla allt det vi 

behöver inför våra aktiviteter med scouterna – allt från mat, dryck och fika till ved och tändstickor 

mm. Rätt att handla på detta konto har ledare, funktionär eller utmanarscouter inom Älvsjö scoutkår. 

Kreditlimit per köp är 5000 kr.  

Vid köp ska man: 

• Uppge fakturanummer 2121 

• Legitimera sig med ID 

• Märka kvitto med avdelning/arbetsgrupp och typ av aktivitet 

Genom att vi gör detta så underlättar vi hanteringen av kvitton mm och vi får i stället allting samlat 

på en månadsfaktura som skickas till ekonomi@alvsjoscout.se. Reskontraansvarig delar därefter vid 

behov upp fakturan och bokför utgiften på den avdelning/arbetsgrupp och/eller arrangemang som 

gjort inköpet.  

 

Kontaktuppgifter och postfack 

Inkommande e-post 
Kassören och reskontraansvariga får all e-post som skickas till maillistan ekonomi@alvsjoscout.se 

Kassören får även all e-post som skickas till maillistan karstyrelsen@alvsjoscout.se  

Postfack 
Redovisning av utlägg, underlag till bidrag mm läggs i postfack på kansliet. Älvsjö scoutkårs kansli är 

beläget i köket i den fd lägenheten i Bygget, Herrängsvägen 3. 

 

Digitala hjälpmedel 

Visma 
Kåren använder Visma som är ett bokföringsprogram online. 

För att kunna följa upp kårens ekonomi har varje avdelning eller arbetsgrupp ett kostnadsställe och 

för varje större arrangemang skapas ett projekt. Kontoplan finns redovisad i bilaga 4. 

På sikt kommer det eventuellt även finnas möjlighet att hantera utlägg via mobilapp med direkt 

koppling till Visma. Denna möjlighet kommer utredas. 

Swish 
Varje avdelning som önskar kan få ett eget swish-nummer kopplat till kårens gemensamma 

avdelningskonto för att kunna hålla isär avdelningens inbetalning från övriga inbetalningar på samma 

konto. 

Google Drive 
Kårstyrelsen har en egen drive som används till förvaltning av bokslut, stämmoprotokoll och 

policydokument med mera.  

mailto:ekonomi@alvsjoscout.se
mailto:ekonomi@alvsjoscout.se
mailto:karstyrelsen@alvsjoscout.se
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Att vara bokföringsskyldig 
Då en verksamhets samlade tillgångar överstiger ett värde av 1,5 miljon kronor blir verksamheten 

enligt gällande lagstiftning bokföringsskyldig. Denna skyldighet omfattar hela verksamheten, även 

om tillgångarna kan var uppdelade i en större huvudkassa och ett antal mindre avdelningskassor.  

En ideell förening som är bokföringsskyldig ska följa bokföringslagen och BFNs normgivning. Det 

innebär bl a att: 

- Alla affärshändelser ska bokföras löpande 

- Det ska finnas verifikationer till alla bokföringsposter 

- Räkenskapsinformationen ska arkiveras i ordnat skick och på betryggande och överskådligt 

sätt i Sverige i 7 år 

- Ett förenklat årsbokslut, ett årsbokslut eller, i vissa fall, en årsredovisning ska upprättas för 

varje räkenskapsår. 

För att affärshändelser, rättelser och bokslutstransaktioner m.m. ska anses bokförda måste 

bokföringsposten, dvs. noteringen i grundbokföringen eller huvudbokföringen, vara gjord på ett 

varaktigt sätt. Det är först när noteringen är gjord på ett varaktigt sätt som affärshändelser m.m. är 

bokförda. I en manuell bokföring görs noteringen på ett varaktigt sätt t.ex. genom att 

affärshändelsen noteras med bläck och i ett bokföringsprogram genom att registreringen inte kan tas 

bort eller ändras. En affärshändelse som noteras med blyerts i den manuella bokföringen eller 

registreras i ett kalkylprogram är inte bokförd eftersom bokföringsposten inte är varaktig. 
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Bilaga 1: Rollbeskrivning Kassör 

Ansvar 
Kassören i Älvsjö Scoutkår är förtroendevald som ledamot av styrelsen av Kårstämman och placerad i 

rollen som kassör på det konstituerande kårstyrelsemötet. Det är kassörens ansvar att sammanställa 

kårens ekonomiska redovisning dels löpande inför styrelsemöte en gång/tertial, dels som bokslut 

inför årsstämman. Tillsammans med Kårordförande och vice kårordförande är kassören 

firmatecknare för verksamheten. De tecknar kårens firma var för sig eller i förening. 

Kunskapskrav mm 
Kassören måste ha förmågan att kunna skapa struktur, hålla ordning och reda på både skrivelser, 

redovisning, samt ha grundläggande kunskaper i bokföring. Eftersom det tar ett tag att sätta sig in i 

rollen som kassör är långsiktighet en viktig parameter för stabiliteten i kårens ekonomi - det blir inte 

bra om kåren ska byta kassör varje år. Den som vill bli kårkassör bör därför ha som mål att stå till 

förfogande flera år framåt. 

Löpande ansvar och uppgifter 
Kassören ansvarar för följande uppgifter 

• Delta i kårens styrelsemöten 

Ansvarig för att hålla Kårstyrelsen kontinuerligt uppdaterad om hur kårens ekonomi 

utvecklas och hur budgeten efterföljs. 

• Vara registrerad postmottagare för kåren  

På Byggets kortsida mot Herrängsvägen finns en postlåda. Det är kassören som kollar posten 

och dels delar ut den till avdelningarna, dels hanterar de fakturor som kommer i brevlådan. 

Ett alternativ är att ge dessa till reskontraansvarig 1. Kom ihåg att kolla brevlådan 

regelbundet! 

• Leda arbetet i ekonomigruppen 

Vid behov sammankalla och leda ekonomigruppen 

• Hantera ansökan om medel ur kårens fonder 

Uppgifter vid bokslut  
Älvsjö Scoutkår har ett brutet verksamhetsår som startar den 1 september och avslutas den 31 

augusti. Kårstämma ska enligt kårens stadgar därefter hållas första helgen i oktober. I samband med 

bokslut och stämma ansvarar kassören för att: 

• Ansvara för att ett årsbokslut sammanställs för Älvsjö scoutkår. Kassören kan göra detta själv 

eller väja att använda det externa stödet. 

• Skicka över årsbokslut och styrelseprotokoll samt efterfrågat material till revisor för revision  

• Upprätta förslag på ny budget till kårstämman  

• Uppdatera behörigheter på banken om ny ordförande väljs  

• Vid behov ta fram förslag på reviderad Ekonomisk handbok och/eller Policy för ekonomi och 

avgifter. Presentera detta för Kårstyrelsen. 

• Samla ihop dokument som kan vara relevant för framtida verksamhet eller kårkassörsrollen 

och arkivera detta på kårens drive  

• Se över överlämningsdokumentet och uppdatera efter årets erfarenheter 

Övrigt 
Var fjärde år ska blankett för att ansöka om skattereduktion fyllas i. Skatteverket skickar ut 

Inkomstdeklaration 3 till kårens fysiska adress. 
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Bilaga 2: Rollbeskrivning Reskontraansvarig 

Ansvar 
Denna roll utses av Kårstyrelsen. Reskontraansvariga är ansvarig för att inom ett specifikt delområde 

hantera utlägg och löpande bokföra kårens ekonomiska transaktioner. Nedan är en beskrivning av de 

olika ansvarsområdena:  

 Reskontraansvarig 1 
Kårgemensamt 

Reskontraansvarig 2 
Avdelningsverksamhet 

Reskontraansvarig 3 
Läger och arrangemang 

Exempel på 
vanliga 
ekonomiska 
transaktioner 

• Intäkter från medlemsavgifter, 
gåvor och bidrag 

• Intäkter från julmarknad, 
profilprodukter och uthyrning 

• Kostnader för drift, underhåll 
och renovering av Bygget 

• Kostnader för inköp av 
gemensam materiel 

• Kostnader för förbruknings- och 
kontorsmaterial, IT och bank. 

• Deltagaravgifter hajker/utfärder 

• Löpande utgifter i samband 
med veckoaktiviteter eller 
planering. 

• Kostnader för genomförande av 
hajker/utfärder 

• Övriga intäkter och utgifter för 
avdelningen. 

• Deltagaravgifter läger och 
arrangemang 

• Kostnader för 
genomförande (mat, 
boende, resa och 
aktiviteter) 

• Startavgifter tävlingar 

• Kostnad för utbildning och 
annan ledarutveckling 

Bokför mot Affärskontot Avdelningskonto Arrangemangskontot 

Arbetar 
främst mot 

Julmarknadsgrupp 
Byggetgrupp, IT-grupp 
Lägerförrådsgruppen 
Verksamhetsgruppen 
Ansvarig uthyrning Bygget 

Kårens avdelningar Arrangemangsgruppen 
Lägeransvariga  
Ugglan 
 

 

Kunskapskrav mm 
Reskontraansvariga måste ha förmågan att kunna hålla ordning och reda, ha en viss insikt i 

verksamheten samt helst ha grundläggande kunskaper i bokföring.  

Löpande ansvar och uppgifter 
Reskontraansvariga ansvarar inom sitt delområde för att: 

• Löpande bokföra transaktioner  

Kåren använder bokföringsprogrammet Visma. I detta ska alla transaktioner (dvs alla kårens 

intäkter och utgifter) läggas in löpande. Om behov finns kan reskontraansvarigas ansvar för 

den löpande bokföringen läggas över på det externa stödet (en bokföringsstämma) men då 

kvarstår ett ansvar för att sammanställa underlag mm till bokföringsfirman. 

• Bevaka intäkter 

Bevaka intäkter och inbetalningar till olika arrangemang samt koppa dem till rätt avdelning/ 

arrangemang. Vid behov ge underlag till avdelning eller arrangör över vilka som betalat in. 

• Betala räkningar  

Reskontraansvarig sköter den löpande ekonomin och där ingår att betala kårens räkningar. 

De allra flesta skickas vis epost till ekonomi-mailen eller till banken (Nordea) som e-fakturor. 

Några enstaka fakturor skickas till kårens som vanlig post och hamnar då i brevlådan på 

Bygget.  

• Betala ut ersättning för kontantutlägg  

Medlemmar som gjort ett kontantutlägg ska fylla i en utläggsblankett och maila denna samt 

tillhörande verifikationer till ekonomi@alvsjoscout.se. Originalet ska sedan läggas i brevlådan 

på kansliet.  

• Följa upp ekonomin 

Vid behov följa upp ekonomin för t ex olika arrangemang eller avdelningar. 
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Bilaga 3: Årshjul för det ekonomiska arbetet 
Nedan är en sammanställning över viktiga aktiviteter under verksamhetsåret, utöver löpande arbete  

Oktober 
• Kårstämman hålls i slutet av september eller senast i början av oktober. 

• Snarast efter kårstämman delges föreningsunderlag (stämmoprotokoll, 

verksamhetsberättelse, styrelseförteckning mm) till Stockholms stad. Detta är ett krav för att 

få söka om lokal- och medlemsbidrag (ordförande)  

November/December 
• Julmarknad hålls i slutet av november eller början av december. 

• Tillsammans med julmarknadsgruppen sammanställ resultat från julmarknaden och stäm av 

mot budget för att kunna vidta, om nödvändigt, åtgärder på det nya året. 

Januari 
• Tertialrapport 1: Per den sista december göra en uppföljning av kostnader och intäkter samt 

inbetalningar av bidrag med syfte att kontrollera att budgeten hålls. Vid behov göra en 

prognos för kommande intäkter och utgifter.  

Februari/Mars 
• Mitten av februari: Sammanställ och skicka in Lokalbidragsansökan till Stockholms stad inkl. 

kopior på hyresinbetalningar och försäkringsavier 

• Mitten av februari: Sammanställ Medlemsaktivitetsbidragsansökan till Stockholms stad 

• Påminna avdelningar om att genomföra demokratimöte för statsbidrag 

• 15/3 - Sista dag avregistrera obetalda medlemmar från fg år (MR)   

• 31/3 - Ansök statsbidrag i Scoutnet  
 

April 
• Slutet på april - Deklaration till Skattemyndigheten, 

Maj 
• Tertialrapport 2: Per den sista april sammanställa ett preliminärt resultat för 

verksamhetsåret före läger 

Augusti 
• Bokför de sista transaktionerna och begär in verifikationer från verksamheten 

• Gör budget för kommande verksamhetsår inklusive förslag på medlemsavgifterna 

September 
• Sammanställ en årsredovisning och presentera för Kårstyrelsen. 

• Ta i Kårstyrelsen beslut om förslag till eventuella avsättningar 

• Genomför eventuella bokslutsdispositioner 

• Överlämna årsredovisning, verksamhetsberättelse mm till revisorerna. 

• Håll en revisorsmiddag i samband med eller efter att revisorerna återlämnar bokföringen till 

kassören inför kårstämman. Middagen brukar hållas mellan Kårordförande, Kassör samt 

revisorerna. 
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Bilaga 4: Kontoplan 

BALANSKONTON 

1 TILLGÅNGAR   

11 Byggnader och mark  
1110 Byggnader  
1119 Ackumulerade avskrivningar på byggnader  
14 Lager, produkter i arbete och pågående arbete  
1450 Lager av färdiga varor  
17 Förutbetalda kostnader och upplupna intäkter  
1700 OBS-konto/Förutbetalda kostnader & interimsfordringar  
19 Kassa och Bank  
1910 Kassa  
1920 Plusgiro/Affärskontot  
1930 Arrangemang mm (fd Läger)  
1940 Avdelningsverksamhet (fd Hyra Bygget)  
1950 Vännernas konto  
2 EGET KAPITAL OCH SKULDER   

20 Eget kapital  
2060 Eget kapital i ideella föreningar  
2069 Årets resultat  
2071 Upplevelsefond  
2072 Reparationsfond  
2073 Lägerfond  
24 Kortfristiga skulder till kreditinstitut, kunder och leverantörer  
2440 Leverantörsskulder  
29 Upplupna kostnader och förutbetalda intäkter  
2990 Övriga upplupna kostnader och förutbetalda intäkter  

 

RESULTATKONTON 

3 RÖRELSENS INTÄKTER   

 Verksamhetsintäkter/Nettoomsättning  
3010 Medlemsintäkter  
3020 Gåvor och donationer  
3030 Sensus- och stadsbidrag  
3031 Aktivitetsstöd kommun  
3032 Lokalkostnadsstöd  
3033 Scoutlägerstöd  
3050 Julmarknad  
3054 Försäljning varor momsfri  
3310 Deltagaravgift Hajker/övernattning  
3311 Övriga intäkter avdelningar  
3320 Deltagaravgift läger  
3330 Deltagaravgift övriga arrangemang  
39 Övriga rörelseintäkter  
3910 Hyres- och arrendeintäkter  
3915 Uthyrning övrigt mtrl Älvsjö  
3990 Övriga ersättningar och intäkter  
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4 VERKSAMHETSKOSTNADER   

40 Inköp av varor mm  
4050 Julmarknad  
4060 Inköp profilprodukter mm  
42 Inköp av gemensam materiel  
4210 Kårförråd  
4220 Övrigt gemensam materiel  
43 Löpande verksamhet och arrangemang  
4310 Avdelningsverksamhet  
4320 Hajk, övernattning, utfärd  
4330 Läger  
4340 Övriga arrangemang inom kåren  
4350 Startavgifter tävlingar  
4360 Utbildning/Ledarutveckling  
44 Övriga verksamhetskostnader  
4490 Övriga kostnader  
5o6 ÖVRIGA EXTERNA KOSTNADER   

51 Fastighetskostnader (Drift och underhåll Bygget)  
5120 El  
5130 Värme  
5140 Vatten och avlopp  
5160 Städning och renhållning  
5170 Reparationer och underhåll av fastighet  
5180 Större renovering Bygget  
5190 Övriga fastighetskostnader, ex försäkringspremier  
54 Förbrukningsinventarier och förbrukningsmaterial  
5460 Förbrukningsmaterial  
61 Kontorsmateriel och trycksaker  
6110 Kontorsmaterial  
62 Tele och post  
6230 Internet  
6235 Datakostnader  
65 Övriga externa tjänster  
6530 Redovisningstjänster  
6570 Bankkostnader  
7 UTGIFTER/KOSTNADER FÖR PERSONAL, AVSKRIVNINGAR MM   

78 Avskrivning enligt plan  
7820 Avskrivningar på byggnader och markanläggningar  
8 FINANSIELLA OCH ANDRA INKOMSTER/INTÄKTER OCH UTGIFTER/KOSTNADER 

89 Skatter och årets resultat  
8999 Årets resultat  

 


