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Ekonomisk handbok

Inledning

Alvsjd scoutkar ar enligt lagen bokféringsskyldig. Styrelsen ansvarar for karens verksamhet och
forvaltning. Det omfattar bland annat att sdkerstélla att verksamheten bedrivs for att uppfylla
andamalet enligt stadgarna samt att redovisning, tillgangar och ekonomiska forhallanden utfors pa
ett betryggande satt. Det aligger aven styrelsen att sakerstalla att gallande lagar efterlevs.

D3 Alvsjo scoutkar dr en av Sveriges storsta scoutkdrer har en separat organisation byggts upp for att
sdkerstalla att det ekonomiska arbetet fungerar dels i den |6pande verksamheten, dels infér bokslut.
Handboken syftar dels till att tydliggdra karens ekonomiska rutiner, dels underlatta vid 6verlamning
av kassorsarbetet i Alvsjo scoutkar.

Denna handbok innehaller:
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Ekonomisk organisation
Det I6pande ekonomiska arbetet i karen ar organiserat enligt figuren nedan.

Kassor Alvsjé Scoutkar

Ingér i Alvsjé scoutkdrs styrelse

Externt stod Revisorer

Reskontraansvarig 1

Ovriga transaktioner

Reskontraansvarig 2 Reskontraansvarig 3 Bidragsombud

Avdelningsverksamhet Arrangemang

Fordelning av ansvar

Ansvar och roller inom ekonomiorganisationen
Nedan ar en kortfattad beskrivning 6ver de olika funktionernas ansvar och roller. Det ar mojligt for
en person att inneha flera av rollerna ovan.

Kassor:

Externt stod:

Revisorer:

Reskontraansvarig 1:

Reskontraansvarig 2:

Reskontraansvarig 3:

Kassoren ar ledamot i styrelsen och har det 6vergripande ekonomiska
ansvaret inom Alvsjd Scoutkar. Kasséren dr sammankallande i
ekonomigruppen. Se dven bilaga 1

Det externa stodet ar en bokféringsfirma som dels stottar kasséren
infor bokslutet, dels stottar reskontraansvariga i den I6pande
bokféringen. Externt stod kan dven vara en auktoriserad revisor.

Revisorerna ar valda av karstdmman och har ansvar infor Karstamman
att granska dels karens bokslut, dels karens verksamhetsberattelse.

Ansvarig for hantering av karens 6vriga ekonomiska transaktioner.
Exempel pa dessa ar in- och utbetalningar i samband med julmarknaden
och férséljning av profilprodukter, drift och underhall av Bygget samt
inkdp av kargemensam verksamhetsmateriel. Se dven bilaga 2

Ansvarig for hantering av ekonomiska transaktioner i samband med
avdelningarnas verksamhet under terminerna (veckomoéten, kortare
helgaktiviteter och utfarder/hajker/6vernattningar med en eller flera
avdelningar inom samma gren). Se dven bilaga 2

Ansvarig for hantering av ekonomiska transaktioner i samband med
lager, storre och kargemensamma arrangemang, tavlingar inom
distriktet och utbildning internt eller externt. Se dven bilaga 2.

Vid behov kan det externa stédet komma att ersatta en eller flera reskontraansvarigs arbete med
den l6pande bokforingen samt vid behov pa uppdrag av kasséren uppréatta karens bokslut.
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Ledarens eller karfunktionarens ansvar
Den enskilda avdelningsledaren eller karfunktionaren i nagon av karens ovriga arbetsgrupper

ansvarar for att

e Ge underlag till budget

O

Infér Karstdmma: Om kassoren efterfragar detta ta fram ett underlag till budget for
I6pande verksamhet infor Karstdmman och [dmna till kasséren. Beslut om arets
budget tas darefter pa Karstamman.

Infér stérre inkép till kdren: Ta fram forslag till budget och Idmna till kasséren. Beslut
om budgetramar tas darefter av Karstyrelsen.

Infér stérre arrangemang: Ta fram forslag till budget och lamna till kasséren. Beslut
om budgetramar tas darefter av Karstyrelsen.

Infér hajker/utférder mm: Ta fram en budget for att kontrollera sa att
arrangemangets sannolika kostnader och intdkter ar balanserade.

e Foélja beslutade budgetramar
Lépande stamma av i kdrens bokféringssystem att avdelningens/arbetsgruppens
budgeterade ramar foljs. Tva personer per ledarteam/arbetsgrupp har mojlighet att logga in i
Visma. Om indikation finns att det behovs ytterligare medel under verksamhetsaret ska
kass6ren och/eller reskontraansvarig kontaktas innan budget 6verskrids.

e Redovisa utlagg
Vid inkop via utlagg snarast fylla i en utlaggsblankett och [amna 6ver denna samt tillhérande
verifikationer/kvitton digitalt (ekonomi@alvsjoscout.se ) till reskontraansvarig. Denne ser
darefter till att utbetalning sker. Originalet till utlaggsblankett och samtliga
verifikationer/kvitton laggs i brevladan pa kansliet (koket i Ligenheten).

e Redovisa intdkter
Om intdkter tas in pa annat satt an betalning till nagot av karens konton ska snarast dels
redovisning av dessa snarast ske till reskontran, dels betalning till karens konton ske.

e Ge underlag till bidrag

O O O O

Aktivitetsbidrag: Fylla i ndrvarolista enligt instruktion fran bidragsansvarig
Statsst6d: Genomféra demokratiméte enligt instruktion fran bidragsansvarig.
Sensusbidrag: Fyll i ndrvaro enligt instruktion fran bidragsansvarig
Scoutldgerstéd: Efter genomfort arrangemang (alla typer av arrangemang, dven
hajker/utfarder) lamna deltagarlista och program till bidragsansvarig

Exempel hajk eller dvernattning
Nedan ar ett exempel 6ver ansvar mm vid en vanlig hajk eller dvernattning inom avdelningen.

)

Ledarteamet

beslutar om
utfard.

De gor en
budget och

skickar ut
inbjudan till
foraldrar dar
bla kostnad

framgar

——

- N s 2 G
Forsld Ledarteamt
anr?wréalerr?)rch Reskontra- Ledartemet koper in mat Ledarteamet
: ansvarig 2 kontrollerar mm genom Reskontra- )
betalar in . A tl3 . mailar
bokfor de hur manga utlagg. anvarig 2 .
deltagar- . sl . - underlag till
g inbetalade anmalt sig De skickar bokfér och
avgift till - . = scout-
. intdkterna pa och/eller sedan ersatter . P
karens R - aft . lagerstod till
. avdelningens betalat in redovisning ledaren for -
avdelnings- - o ' . bidrags-
> kostnadsstalle avgift i till utlagg. -
kontot via e . ansvarig
swisch. i Visma. Visma. Reskontra-
ansvarig 2
\L J/ & J ~—

3(10)


mailto:ekonomi@alvsjoscout.se

Konto palca

Alvsjod Scoutkdr har ett hos ICA Nira Alvsjo. Genom detta konto kan vi som kar inhandla allt det vi
behover infor vara aktiviteter med scouterna — allt fran mat, dryck och fika till ved och téndstickor
mm. Ratt att handla pa detta konto har ledare, funktionar eller utmanarscouter inom Alvsjod scoutkar.
Kreditlimit per kdp ar 5000 kr.

Vid kép ska man:

e Uppge fakturanummer 2121
e Legitimera sig med ID
e Marka kvitto med avdelning/arbetsgrupp och typ av aktivitet

Genom att vi gor detta sa underlattar vi hanteringen av kvitton mm och vi far i stéllet allting samlat

pa en manadsfaktura som skickas till ekonomi@alvsjoscout.se. Reskontraansvarig delar darefter vid
behov upp fakturan och bokfor utgiften pa den avdelning/arbetsgrupp och/eller arrangemang som

gjort inkdpet.

Kontaktuppgifter och postfack

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

Kassoren far dven all e-post som skickas till maillistan karstyrelsen@alvsjoscout.se

Postfack
Redovisning av utldgg, underlag till bidrag mm ldggs i postfack pa kansliet. Alvsjd scoutkars kansli ar
beldget i koket i den fd lagenheten i Bygget, Herrangsvagen 3.

Digitala hjalpmedel

Visma
Karen anvander Visma som ar ett bokforingsprogram online.

For att kunna folja upp karens ekonomi har varje avdelning eller arbetsgrupp ett kostnadsstalle och
for varje storre arrangemang skapas ett projekt. Kontoplan finns redovisad i bilaga 4.

Pa sikt kommer det eventuellt dven finnas mdjlighet att hantera utldgg via mobilapp med direkt
koppling till Visma. Denna mojlighet kommer utredas.

Swish

Varje avdelning som 6nskar kan fa ett eget swish-nummer kopplat till kirens gemensamma
avdelningskonto for att kunna halla isdr avdelningens inbetalning fran dvriga inbetalningar pa samma
konto.

Google Drive
Karstyrelsen har en egen drive som anvands till férvaltning av bokslut, stdmmoprotokoll och
policydokument med mera.
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Att vara bokforingsskyldig

Da en verksamhets samlade tillgangar dverstiger ett varde av 1,5 miljon kronor blir verksamheten
enligt gallande lagstiftning bokféringsskyldig. Denna skyldighet omfattar hela verksamheten, dven
om tillgdngarna kan var uppdelade i en storre huvudkassa och ett antal mindre avdelningskassor.

En ideell férening som ar bokféringsskyldig ska félja bokforingslagen och BFNs normgivning. Det
innebar bl a att:

- Alla affarshandelser ska bokforas |6pande

- Det ska finnas verifikationer till alla bokféringsposter

- Rakenskapsinformationen ska arkiveras i ordnat skick och pa betryggande och 6verskadligt
satt i Sverigei 7 ar

- Ett forenklat arsbokslut, ett arsbokslut eller, i vissa fall, en arsredovisning ska upprattas for
varje rakenskapsar.

For att affarshandelser, rattelser och bokslutstransaktioner m.m. ska anses bokférda maste
bokféringsposten, dvs. noteringen i grundbokféringen eller huvudbokforingen, vara gjord pa ett
varaktigt satt. Det ar forst nar noteringen ar gjord pa ett varaktigt satt som affarshiandelser m.m. ar
bokférda. | en manuell bokféring gdrs noteringen pa ett varaktigt satt t.ex. genom att
affarshandelsen noteras med black och i ett bokféringsprogram genom att registreringen inte kan tas
bort eller dndras. En affarshandelse som noteras med blyerts i den manuella bokféringen eller
registreras i ett kalkylprogram ar inte bokford eftersom bokféringsposten inte ar varaktig.
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Bilaga 1: Rollbeskrivning Kassor

Ansvar

Kassoren i Alvsjé Scoutkar ar fortroendevald som ledamot av styrelsen av Karstimman och placerad i
rollen som kassor pa det konstituerande karstyrelsemétet. Det ar kassorens ansvar att sammanstalla
karens ekonomiska redovisning dels [6pande infor styrelsemote en gang/tertial, dels som bokslut
infor arsstamman. Tillsammans med Karordférande och vice karordférande ar kasséren
firmatecknare for verksamheten. De tecknar karens firma var for sig eller i forening.

Kunskapskrav mm

Kassoren maste ha férmagan att kunna skapa struktur, halla ordning och reda pa bade skrivelser,
redovisning, samt ha grundlaggande kunskaper i bokforing. Eftersom det tar ett tag att satta sigini
rollen som kassor ar langsiktighet en viktig parameter for stabiliteten i karens ekonomi - det blir inte
bra om karen ska byta kassor varje ar. Den som vill bli kdrkassér bor darfor ha som mal att sta till
forfogande flera ar framat.

Lopande ansvar och uppgifter
Kassoren ansvarar for foljande uppgifter

e Deltai karens styrelseméten
Ansvarig for att halla Karstyrelsen kontinuerligt uppdaterad om hur karens ekonomi
utvecklas och hur budgeten efterféljs.

e Vara registrerad postmottagare for karen
Pa Byggets kortsida mot Herrangsvagen finns en postlada. Det &r kasséren som kollar posten
och dels delar ut den till avdelningarna, dels hanterar de fakturor som kommer i brevladan.
Ett alternativ ar att ge dessa till reskontraansvarig 1. Kom ihag att kolla breviadan
regelbundet!

e Leda arbetet i ekonomigruppen
Vid behov sammankalla och leda ekonomigruppen

e Hantera ansdkan om medel ur karens fonder

Uppgifter vid bokslut

Alvsjod Scoutkdr har ett brutet verksamhetsar som startar den 1 september och avslutas den 31
augusti. Karstamma ska enligt karens stadgar darefter hallas forsta helgen i oktober. | samband med
bokslut och stimma ansvarar kassoren for att:

e Ansvara for att ett &rsbokslut sammanstalls for Alvsjd scoutkar. Kasséren kan gora detta sjalv
eller vdja att anvanda det externa stodet.

e Skicka 6ver arsbokslut och styrelseprotokoll samt efterfragat material till revisor for revision

e Upprétta forslag pa ny budget till karstdmman

e Uppdatera behdrigheter pa banken om ny ordférande viljs

¢ Vid behov ta fram forslag pa reviderad Ekonomisk handbok och/eller Policy fér ekonomi och
avgifter. Presentera detta for Karstyrelsen.

e Samla ihop dokument som kan vara relevant for framtida verksamhet eller karkassorsrollen
och arkivera detta pa karens drive

e Se over 6verlamningsdokumentet och uppdatera efter arets erfarenheter

Ovrigt
Var fjarde ar ska blankett for att ansdka om skattereduktion fyllas i. Skatteverket skickar ut
Inkomstdeklaration 3 till karens fysiska adress.
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Bilaga 2: Rollbeskrivning Reskontraansvarig

Ansvar

Denna roll utses av Karstyrelsen. Reskontraansvariga ar ansvarig for att inom ett specifikt delomrade
hantera utlagg och I6pande bokfdra karens ekonomiska transaktioner. Nedan &r en beskrivning av de
olika ansvarsomradena:

Reskontraansvarig 1
Kargemensamt

Reskontraansvarig 2
Avdelningsverksamhet

Reskontraansvarig 3
Lager och arrangemang

Exempel pa
vanliga
ekonomiska
transaktioner

o Intakter fran medlemsavgifter,
gavor och bidrag

o Intakter fran julmarknad,
profilprodukter och uthyrning

e Kostnader for drift, underhall
och renovering av Bygget

e Kostnader for inkop av
gemensam materiel

e Kostnader for forbruknings- och
kontorsmaterial, IT och bank.

e Deltagaravgifter hajker/utfarder

e LoOpande utgifter i samband
med veckoaktiviteter eller
planering.

e Kostnader for genomfoérande av
hajker/utfarder

e Ovriga intdkter och utgifter for
avdelningen.

o Deltagaravgifter lager och
arrangemang

e Kostnader for
genomférande (mat,
boende, resa och
aktiviteter)

e Startavgifter tavlingar

e Kostnad for utbildning och
annan ledarutveckling

Ansvarig uthyrning Bygget

Bokfor mot Affarskontot Avdelningskonto Arrangemangskontot

Arbetar Julmarknadsgrupp Karens avdelningar Arrangemangsgruppen

framst mot Byggetgrupp, IT-grupp Lageransvariga
Lagerforradsgruppen Ugglan
Verksamhetsgruppen

Kunskapskrav mm
Reskontraansvariga maste ha férmagan att kunna halla ordning och reda, ha en viss insikt i
verksamheten samt helst ha grundlaggande kunskaper i bokféring.

Lopande ansvar och uppgifter
Reskontraansvariga ansvarar inom sitt delomrade for att:

e Lopande bokfora transaktioner
Karen anvander bokféringsprogrammet Visma. | detta ska alla transaktioner (dvs alla karens
intdkter och utgifter) ldggas in [6pande. Om behov finns kan reskontraansvarigas ansvar for
den l6pande bokféringen laggas 6ver pa det externa stodet (en bokféringsstdmma) men da
kvarstar ett ansvar for att sammanstalla underlag mm till bokféringsfirman.

e Bevaka intakter
Bevaka intdkter och inbetalningar till olika arrangemang samt koppa dem till ratt avdelning/
arrangemang. Vid behov ge underlag till avdelning eller arrangér over vilka som betalat in.

e Betala rakningar
Reskontraansvarig skoter den I6pande ekonomin och dar ingar att betala karens rakningar.

De allra flesta skickas vis epost till ekonomi-mailen eller till banken (Nordea) som e-fakturor.
Nagra enstaka fakturor skickas till karens som vanlig post och hamnar da i brevladan pa
Bygget.
e Betala ut ersattning for kontantutligg
Medlemmar som gjort ett kontantutlagg ska fylla i en utlaggsblankett och maila denna samt
tillhorande verifikationer till ekonomi@alvsjoscout.se. Originalet ska sedan laggas i brevladan
pa kansliet.

® Foélja upp ekonomin
Vid behov folja upp ekonomin for t ex olika arrangemang eller avdelningar.
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Bilaga 3: Arshjul for det ekonomiska arbetet
Nedan dr en sammanstéllning dver viktiga aktiviteter under verksamhetsaret, utéver I6pande arbete

Oktober
e Karstamman halls i slutet av september eller senast i bérjan av oktober.
e Snarast efter karstimman delges foreningsunderlag (stammoprotokoll,
verksamhetsberattelse, styrelseforteckning mm) till Stockholms stad. Detta ar ett krav for att
fa soka om lokal- och medlemsbidrag (ordférande)

November/December
e Julmarknad halls i slutet av november eller borjan av december.
e Tillsammans med julmarknadsgruppen sammanstall resultat fran julmarknaden och stam av
mot budget for att kunna vidta, om nddvandigt, atgarder pa det nya aret.

Januari
e Tertialrapport 1: Per den sista december gora en uppfoljning av kostnader och intdkter samt
inbetalningar av bidrag med syfte att kontrollera att budgeten halls. Vid behov goéra en
prognos for kommande intakter och utgifter.

Februari/Mars
e Mitten av februari: Sammanstall och skicka in Lokalbidragsansokan till Stockholms stad inkl.
kopior pa hyresinbetalningar och forsakringsavier
e Mitten av februari: Sammanstall Medlemsaktivitetsbidragsansdkan till Stockholms stad
e Paminna avdelningar om att genomféra demokratimote for statsbidrag
e 15/3 - Sista dag avregistrera obetalda medlemmar fran fg ar (MR)
e 31/3 - AnsOk statsbidrag i Scoutnet

e Slutet pa april - Deklaration till Skattemyndigheten,

e Tertialrapport 2: Per den sista april sammanstalla ett preliminart resultat fér
verksamhetsaret fore lager

Augusti
e Bokfor de sista transaktionerna och begér in verifikationer fran verksamheten
e  GOr budget for kommande verksamhetsar inklusive forslag pa medlemsavgifterna

September

e Sammanstéll en arsredovisning och presentera for Karstyrelsen.

e Tai Karstyrelsen beslut om forslag till eventuella avsattningar

e Genomfor eventuella bokslutsdispositioner

e Overlamna arsredovisning, verksamhetsberéattelse mm till revisorerna.

e Hall en revisorsmiddag i samband med eller efter att revisorerna aterlamnar bokféringen till
kassoren infor karstamman. Middagen brukar hallas mellan Karordférande, Kassor samt
revisorerna.
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Bilaga 4: Kontoplan

BALANSKONTON

1 TILLGANGAR

11 Byggnader och mark

1110 Byggnader

1119 Ackumulerade avskrivningar pa byggnader

14 Lager, produkter i arbete och pagaende arbete

1450 Lager av fardiga varor

17 Férutbetalda kostnader och upplupna intdkter

1700 OBS-konto/Férutbetalda kostnader & interimsfordringar

19 Kassa och Bank

1910 Kassa

1920 Plusgiro/Affarskontot

1930 Arrangemang mm (fd Lager)

1940 Avdelningsverksamhet (fd Hyra Bygget)

1950 Vannernas konto

2 EGET KAPITAL OCH SKULDER

20 Eget kapital

2060 Eget kapital i ideella foreningar

2069 Arets resultat

2071 Upplevelsefond

2072 Reparationsfond

2073 Lagerfond

24 Kortfristiga skulder till kreditinstitut, kunder och leverantérer

2440 Leverantorsskulder

29 Upplupna kostnader och forutbetalda intdkter

2990 Ovriga upplupna kostnader och férutbetalda intakter

RESULTATKONTON

3 RORELSENS INTAKTER
Verksamhetsintikter/Nettoomsittning

3010 Medlemsintakter

3020 Gavor och donationer

3030 Sensus- och stadsbidrag

3031 Aktivitetsstod kommun

3032 Lokalkostnadsstod

3033 Scoutlagerstod

3050 Julmarknad

3054 Forsaljning varor momsfri

3310 Deltagaravgift Hajker/6vernattning

3311 Ovriga intdkter avdelningar

3320 Deltagaravgift lager

3330 Deltagaravgift Ovriga arrangemang

39 Ovriga rorelseintikter

3910 Hyres- och arrendeintakter

3915 Uthyrning 6vrigt mtrl Alvsjo

3990 Ovriga ersattningar och intakter
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VERKSAMHETSKOSTNADER

40 Inkdp av varor mm

4050 Julmarknad

4060 Inkdp profilprodukter mm

12 Inkdp av gemensam materiel

4210 Karforrad

4220 Ovrigt gemensam materiel

43 Lopande verksamhet och arrangemang

4310 Avdelningsverksamhet

4320 Hajk, 6vernattning, utfard

4330 Lager

4340 Ovriga arrangemang inom kéren

4350 Startavgifter tavlingar

4360 Utbildning/Ledarutveckling

44 Ovriga verksamhetskostnader

4490 Ovriga kostnader

506 OVRIGA EXTERNA KOSTNADER

51 Fastighetskostnader (Drift och underhall Bygget)
5120 El

5130 Varme

5140 Vatten och avlopp

5160 Stadning och renhallning

5170 Reparationer och underhall av fastighet

5180 Storre renovering Bygget

5190 Ovriga fastighetskostnader, ex férsakringspremier
54 Férbrukningsinventarier och forbrukningsmaterial
5460 Forbrukningsmaterial

61 Kontorsmateriel och trycksaker

6110 Kontorsmaterial

62 Tele och post

6230 Internet

6235 Datakostnader

65 Ovriga externa tjdnster

6530 Redovisningstjanster

6570 Bankkostnader

7 UTGIFTER/KOSTNADER FOR PERSONAL, AVSKRIVNINGAR MM
78 Avskrivning enligt plan

7820 Avskrivningar pa byggnader och markanlaggningar
8 FINANSIELLA OCH ANDRA INKOMSTER/INTAKTER OCH UTGIFTER/KOSTNADER
89 Skatter och arets resultat

8999 Arets resultat
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