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1. Ekonomiavsnitt i tre delar

Ekonomiavsnittet i PRAKTIKAN har indelatsi tre olikadéelar.

1. Allmént om ekonomi behandlar de grundldggande forutséttningarna fér en
ideell forenings eller trossamfunds redovisning och bokféring. Utbver rena
bokforingsfragor tas aven upp ekonomisk planering och uppfdljning,
ekonomiskt ansvar, ndringsverksamhet — sarskild rorel se, samt redovisning av
deltagare i verksamheten

2. Arsredovisning och kontoplan visar hur en &rsredovisning skall var upp-
byggd med exempel paforvaltningsberattelse, resultatrakning, balansrakning,
noter samt en for trossamfund och férsamlingar sérskilt anpassad kontoplan
som helt bygger pa gdllande EU-BA S-kontoplan.

3. Revision ger réd och anvisningar for hur man bedriver revisioni en
forsamling eller ett trossamfund.

Aveni andradelar av PRAKTIKAN berors sddant som paverkar den
ekonomiska redovisningen. Viktiga kapitel ar Personalfragor, som behandlar
anstallningsfragor och lagstiftningen kring dessa Samhaéllsbidrag till
verksamheten som bl.a. tar upp de olika formernafor statligt och kommunalt
stod till forsamlingar, Skatteregler som ingaende behandlar skattel agstiftning-
en for ideellafdreningar och férsamlingen som arbetsgivare samt Fastig-
hetsfragor, som ber¢r planering och drift av fastigheter.

2. Allmanna for utsattningar

En forutsattning for en vafungerande forsamling eller ett trossamfund ar
verksamheten dokumenteras pa ett sdant sétt att medlemmarna har en god
kunskap om vilka beslut som fattas och hurudana de ekonomiska
forutséttningarna &r.

En valskoétt ekonomi & en forutséttning for att verksamheten skall kunna
planléggas och fungera. | stort sett alla beslut som fattas har ekonomiska
konsekvenser. Med ekonomi avsesi detta sammanhang betydligt mera dn vad
ekonomisk redovisning rymmer. Budgetering och ekonomisk planering &r
viktig. Likasa hur forsamlingens verksamhet finansieras.

Hur verksamheten skall bokfdras finns det sedan den 1 januari 2001 nya be-
stammelser om. Da kom namligen en ny Bokfdringslag (SFS 1999:1078 med
andringar) som uttryckligen ber¢r ideellaféreningar och registrerade
trossamfund. Efter vilka principer bokforingen i en ideell forening skall ske
beror pa ekonomins storlek.

Bokféringsnamnden (BFN) & den myndighet som utfardar féreskrifter i
andlutning till Bokforingslagen (BFL). Namnden ger ut Allmannaréd
(BFNAR) dér det finns en hel uppsattning bokforingsforeskrifter for ideella
foreningar och trossamfund. Nedan finns det endast korta sammanfattningar
av regelverket.
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3 Bokfdringslagen och ideella foreningar

Bokforingslagen géller alla juridiska personer oavsett om man bedriver
naringsverksamhet eller inte. Indelningen sker i mindre eller storre enligt
sarskilda bestdmmel ser.

Bokforingsskyldiga & stora ideella foreningar, dvs. féreningar som har
tillgangar overstigande 30 prisbasbelopp (2004 = 1.179.000 kr).
Bokfdringsskyldigheten géller oavsett foreningen bedriver rorelse eller inte.
Vid bedémningen skall tillgangarna tas upp till marknadsvardet
(forsadjningsvérdet). Fastigheter och byggnader varderas dock till
taxeringsvardet. Dér inte nagot taxeringsvéarde asatts fastigheten bor en mark-
nadsbeddémning av vérdet varatillracklig. Bokfoéringsndmnden har i ett utta-
landetill sitt allmannarad (BFNAR 2002:1) fortydligat hur bedémningen av
anlaggningstillgangarna ska ske och sérskilt dafor fastigheter.

Sma idedlla foreningar & bokforingsskyldiga endast om de bedriver nérings-
verksamhet eller & moderféretag i en koncern. Observera att
bokfdringsskyldigheten géller hela foreningens verksamhet och inte endast
naringsverksamheten. Exempel pa néringsverksamhet: Forsaljning, uthyrning,
caféverksamhet. Aven om néringsverksamheten inte &r vinstdrivande utan
enbart avsedd for de egna medlemmarna finns bokfdringsskyldigheten.

Bokforingslagens regler innebér inte att smaideella foreningar utan narings-
verksamhet inte behtver ha en ordnad bokféring av sin ekonomi. Sa snart det
gdller att handhat.ex. insamlade medel och forvalta dem med medlemmarnas
fullafortroende bor det finnas en ordnad redovisning och bokféring av
medlen och dess anvandning. Detta innebér att Bokforingslagens
bestammel ser om bokforing och redovisning liksom uppréttande av
arsbokdlut eller arsredovisning har sin tillampning och betydel se &ven for sma
ideellafdreningar av den typ som en forsamling eller trossamfund utgér. Det
maste i alla handelser ga att kontrollera om féreningen bedriver
naringsverksamhet eller inte och hur stor verksamheten ar. Dessutom fordrar
myndigheterna att den finns en ordnad redovisning av utbetalningar och
skatteavdrag for anstéllda. Likasa stéller banker krav pa ekonomiska underlag
som stod for att beviljalan eller olikatyper av krediter.

Ideella foreningar som &r bokforingsskyldiga enligt ovan och omsluter mer @n
20 prishasbel opp (2004 = 786.000 kr) maste avsluta redovisningsaret med ett
arsbokslut senast sex manader efter rakenskapsarets slut. Ett arsbokslut
innehdller resultatrakning och balansrékning, men &r inte offentlig.

Ideellaféreningar vars tillgangar 6verstiger 24 milj kr eller som har fler an 10
anstallda maste upprétta en offentlig arsredovisning. Skillnaden gentemot ett
arsbokdlut &r att arsredovisningen innehdller noter, styrelsens
forvaltningsberattel se samt ett storre antal tillaggsupplysningar. For
berékningen av antalet anstallda finns det séarskilda Allmannaréd av BFN
(BFNAR 2002:9 med sérskilt uttalande av BFN).

En tydlig konsekvens av Bokfoéringslagen &r att hela foreningens eller
forsamlingens verksamhet maste kunna sammanfattasi en ekonomisk
bedomning. Det maste alltsa varamajligt att gora en s.k. konsoliderad
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redovisning av arets verksamhet dar samtligaintakter och kostnader |ater sig
summeras. Aven om det finns olika s.k. kassor i foreningen bor bokfdringen
utformas sa att det gar att summeraintakter och kostnader 6ver samtliga
kassor. En gemensam bal ansrékning méaste kunna stéllas upp for hela
verksamheten.. Det stéller i sin tur krav pa att kontoplan och annat i bokfo-
ringen &r likafor de olika kassorna. | praktiken bor skilda kassor samordnasi
en enda ordnad bokfoéring for hela féreningen med en gemensam bokféring,
fakturahantering och redovisningsplan inklusive kontoplan. Det &r forst da
som det gar att fa kontroll Gver helaforeningens tillgangar, vilket egentligen
bokfdringslagen kréaver.

Riktigt smaideellaforeningar som inte har anstéllda eller inte ager t.ex.
fastigheter kan naturligtvis klara sig med en enklare typ av bokféring. Men i
ovrigafall bor den ideellafdreningen i huvudsak anpassa sin ekonomiska
redovisning till Bokféringslagens krav trots att de formella kraven inte géller.

4 Ekonomisk planering — budgetering och uppfoljning

Precis som planer uppréttas for verksamheten maste ocksa ekonomin
planeras. En sadan planléggning kallas budget, som enkelt uttryckt &
verksamheten i siffror. Oftast bygger budgeten pa en prognos 6ver
foreningens intdkter och en berdkning av kostnaderna. Som underlag tjanar
den bokf6ring som gjorts tidigare. Bedomningarna grundar sig patidigare
resultat och de férandringar man vet kommer att ske under kommande
verksamhetsar. Uppstallningen av budgeten & avhangig av vilken uppfoljning
man vill géra. Behovs rapporter dver enskilda projekt, bor dessa projekt ocksa
aterfinnas i budgeten. Det & namligen betydligt svarare att gora en ordentlig
budgetrapport om uppfoljningssystemet &r vasentligt annorlunda &n den
uppstallda budgeten. Budgeten bor vara det instrument, som styr de oftast
knappa ekonomiska resurserna. Malet &r att den skall ledatill énskad
verksamhet.

Ofta maste en budget antas langt innan redovisningsaret borjar. | safall kan
det varalampligt att revidera budgeten, da exaktare uppgifter om kostnader
och intakter foreligger, t ex nar arsbokd utet fran foregaende verksamhetsar
finns.

Observera att en forsamling, som & en almannyttig ideell férening, inte har
som sitt primaramd att bedriva en vinstgivande verksamhet. Mdet bor vara
att i stort sett forbruka de medel som samlatsin for det verksamhetsmal som
ar uppsatt. Sa & ocksa skattereglerna utformade med sitt krav pa att minst

80 % av inkomsterna éver en femarperiod ska anvandas for det allméannyttiga
andamalet. For de exaktareglerna se inledningen av Skatteregler. | praktiken
innebdr detta att verksamheten bor bedrivas med ett litet Gverskott , som t.ex.
kan utgora en buffert vid of 6rutsedda utgifter eller anvéndas som
investeringskapital i t.ex. anléaggningar.

Budgetar kan vara av olika slag. | riktigt sma sammanhang kan det récka med
en kassamassig budget, dvs. man budgeterar endast inkomster och utgifter.
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Vanligast & kostnads-/intéktsbudget, dvs. utgifter och inkomster periodiseras
over tiden. | en sddan budget bel astas kostnaderna for investeringar endast
med den arliga avskrivningen. Om néringsverksamhet finns & det dessutom
viktigt att just avskrivningarna gors pa ett korrekt sétt, sa att skattemyn-
digheten far ett riktigt underlag. Det & oftast nddvandigt att komplettera
kostnads-/intaktsbudgeten med en likviditetsbudget. | korthet & den en
beddmning av att det finns pengar att betala de fasta kosthaderna med varje
manad. Sarskilt viktigt & det att beddma om och nér stora utbetalningar ska
goras. Nedan goérs en mera omfattande beskrivning dver de olika
budgetteknikerna.

4.1 Kostnads-/intéktsbudget

Det man vanligen menar nér det géller budget &r arsbudgeten for
kostnader/intékter. Men budgetar kan aven omfatta andra perioder, t ex
kvartalsbudget eller langre an ett ar, exempelvis tva- eller tredrsbudget. For
att t.ex. bestémma avgiften vid ett arrangemang eller ett |ager kan och bér en
arrangemangsbudget (ofta kallad projektbudget) goras.

Det &r till stor hjdp vid kommande budgetarbete och aven i bokforingsarbetet
om de 6vervaganden, som ligger till grund for de olika budgetposterna
noteras. Observera att det endast &r kostnader och intékter som skall
budgeterasi en kostnads-/intaktsbudget.

Loner kan i regel budgeteras mycket exakt. Svarigheter uppkommer de ar, da
forhandlingar om |6nerna pagar, men i regel ar det mojligt att uppskatta den
procentuella lonestegringen. En annan svarighet &r att forutse sjukdagar och
vakanser.

Sociala avgifter (arbetsgivaravgifter) kan budgeteras som en procentsats pa
|6nekostnaderna. Betréffande dessa se Skatteregler, avsnitt Arbetsgivar-
avgifter. Det & ocksa lampligt att gora ett procentuel It paslag for avséttningar
till pensionssparande och personal forsakringar.

Budgetarbetet kan bedrivas s3, att en kalkyl gors konto for konto mot
bakgrund av uppgifter fran foregaende ar och planerade férandringar under
budgetaret.

Ett speciellt observandum géller gruppen delbudgeterade arrangemang, dels
for att betona vikten av att en budget kommer till stand innan deltagaravgiften
bestams, dels for att det & en typ av konton, som brukar budgeteras
gavfinansierande, s att kostnader och intakter gar jamnt ut (balanserar). Det
bor dock papekas, att lika va kan beslut fattas om att en visstyp av
arrangemang skall subventioneras.

Varje enskilt konto bor budgeteras sa att det técker &ven of 6rutsedda
kostnader. Aven om sa sker kan en sarskild post for of rutsedda utgifter
ocksalaggasin i budgeten. Den motsvaras da av kontot diverse pa
ekonomirapporten.

Da samtliga konton budgeterats och réknats samman uppkommer kanske ett
underskott jamfort med beréknade intékter. Da géller det att hitta mojligheter
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till justeringar, sa att ett acceptabelt forslag kan laggas fram. Eventuellt kan
aternativa férslag anges.

Budgetarbetet bor startas genom att ansvariga ledare och tjansteman utarbetar
fordlag till budget for sin egen verksamhetsgren. Det ar viktigt for att de skall
kénna sig delaktigai besluten och kdnna ansvar for sina egna kostnader.

Det fordag som framkommit i forsta omgangen behover sannolikt justerasi
arbetsutskott, styrelse och eventuellt &nnu fler instanser tills ett dlutligt
budgetforslag kan forel aggas arsmotet for behandling och beslut.

Budgeten far inte bli ett s stelbent instrument att den till varje pris skall
héllas. Budgeten &r snarare en flexibel prognos eller t o m en kvalificerad
gissning.

4.2 Likviditetsbudget

En annan typ av budget &r likviditetsbudget. Den & sarskilt viktig for organi-
sationer med ojamna betal ningsstrommar. Férsamlingar som &r beroende av
kollekter och insamlade medel har ofta ojamna intaktsfloden. Sa kan t.ex.
perioden omedelbart efter sommarsemestern varakérv. Vidare & det ar
vanligt att bidragsgivande myndigheter betalar ut anslag vid ett eller ndgrafa
tillfallen paaret eller terminen. Kommer detta endatillféle ett stycke in pa
aret, maste budgetplaneringen ske sa att tillgang till likvida medel finnstills
de nya medlen strommar in. En brist pa planering i det har avseendet kan
medfdra att betalningarna maste stéllas in under nagon period i avvaktan pa
intékterna, vilket kan medféra ranteforluster och vissa obehag.

Da kostnaderna 6verstiger intakterna minskar likvida medel. Observera att
om kurvan fér likvida medel gér under noll maste man ta upp lan. Ett sétt att
goradet ar att ha en checkkredit knuten till ett bankkonto, dar de likvida
medlen samlas. P4 sa sétt underléttas uppfoljningen av likviditeten. Normalt
ar checkkrediten avgiftsbelagd och rantan vid ett utnyttjande &r vanligtvis
ganska hog. Det & endast undantagsvis som checkkrediten skall anvandas.

4.3 L 6pande budgetplanering

| forsamlingens budget ar det oftast |&ttast att berékna kostnaderna. Léner och
driftkostnader &r for det mesta givna. Sarskilda behov brukar ocksa ga att
kostnadsberakna med god precision. Betydligt svarare &r det att bedoma
intakterna, eftersom detill stor del beror pa hur pass brainsamlingarna gér.
Darfor & det utomordentligt viktigt att det finns foljsamhet i den |6pande
redovisningen under aret, sa att inte obehagliga verraskningar kommer upp
forst nar aret summeras. Att noggrant f6lja balansen mellan intakter och
kostnader &r en av kassorens viktigaste uppgifter. Darfor & det ocksa viktigt
att skapa forutséttningar att under aret justera budgeten. Ett alltfor
decentraliserat budgetansvar — som ur andra synvinklar kan synas alldeles ut-
maérkt — kan skapa problem om intékterna blir |&gre &n budget och en mera
omfattande budgetrevidering maste goras. Det & ocksa bra att folja upp andra
intékter an insamlingar, t.ex. verksamhetsbidrag som kan forandras kraftigt
t.ex. genom att berékningsnormerna justeras.
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Alternativa sétt att finansiera verksamheten eller delar av verksamheten bor
ocksa en kassor fundera pd. Har géller det ofta att vara uppfinningsrik for att
kunna lyckas. Kanske graden av subventionering av vissa avgiftsfinansierade
arrangemang bor 6vervagas? Det géller ocksa att ha god kunskap om vilka
bidragsformer som finns och hur de kan anvéndasi férsamlingen.

4.4 Ekonomisk uppfdljning —rapporter

Den ekonomiska uppfoljningen sker mot den antagna budgeten. Pa sa sétt fas
ett underlag for budgetjusteringar |6pande under aret. Oftast far styrelsen
uppdraget att justerai budgeten. Stérre justeringar bor dock understéllas
forsamlingen igen. Detaljnivan i budgeten &r naturligtvis beroende pa om det
ar nagon kontogrupp som foljs upp eller om det & helaforsamlingens
verksamhet. En uppfdljning konto for konto ger kassoren en god bild av vari
avvikelserna frén budgeten bestar, men &r kanske inte det [ampligaste att ga
till forsamlingens medlemmar med. Déaremot &r det nodvandigt att ha detta
underlag for att kunna besvara de eventuella fragor som en ekonomirapport
foranleder. Eftersom forsamlingens verksamhet i sahog grad & beroende av
insamlade medel &r en 6ppen information till medlemmarna om forsamling-
ens ekonomi angelagen. Endast da forstar den enskilde medlemmen hur
hans/hennes pengar kommer till anvandning. Finns det en intern tidning eller
rapportblad kan detta anvandas for att direkt till medlemmen informera om
det ekonomiska laget. S&dan information kan ocksa lamnas om de
ekonomiska beslut styrelsen fattar.

Vid rapporteringen kanske hansyn bor tastill att betal ningsstrommar flyter in
och ut olikformigt under aret, en sk periodiserad budget. Antag att en
ekonomirapport sammanstélls varje kvartal. Varje budgetpost periodiseras da
inte sA att jamna fjardedelar faller pa varje kvartal utan det som forvantas flyta
in respektive ut under ett visst kvartal budgeteras pa kvartalet. Om denna
metod &r for arbetskravande kan man i stéllet stalla en helarsbudget vid sidan
av resultatet och ta vederborlig hansyn till ojdmnheten i betalnings-
strommarna vid granskning av ekonomirapporten. En annan metod &r att dela
upp budgeten i fyra delar med en del pavarje kvartal for jamforelse med det
verkliga utfallet.

4.5 Bedutsordning

Det ar styrelsen som utarbetar forslag till budget. Inom styrel sen kanske det
finns en ekonomigrupp med sarskilt ansvar for det ekonomiska arbetet.
Annars & det vanligt att ordféranden och kassotren tillsasmmans forel égger
styrelsen budgeten. Fordaget |amnas sedan till forsamlingen for genomgang
och beslut. Pa sa sétt blir helaférsamlingen delaktig i de ekonomiska besluten
och fér ocksdinformation om hur férsamlingens intakter anvands. Mindre
budgetrevisioner kan sedan beslutas av styrelsen, medan stérre ingrepp oftast
foranleder ett nytt forsamlingsbes ut.
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5 Ekonomiskt ansvar

En enskild medlem har inte nagot personligt ansvar for férsamlingens
ekonomi eller de &taganden forsamlingen gor. | mangafall finns detta ocksa
inskrivet i stadgarna.

Déaremot har styrelsen ett sarskilt ansvar for sin forvaltning. En styrelse och
dess enskilda ledaméter kan goras ansvarig for sin forvaltning om man bryter
mot stadgarna, inte foljer lagstiftningen eller forfar ekonomiskt oredligt.

Det & forsamlingens styrelse i sin helhet som har det ekonomiska ansvaret for
forsamlingens verksamhet, inte enbart kassoren. Kassorsskapet & bara ett
praktiskt sétt att ordna det |0pande arbetet. Av detta foljer naturligt att det &r
utomordentligt viktigt att hela styrelsen &r va underréttad om det ekonomiska
tillstandet i férsamlingen. En styrelseledamot kan goras ansvarig &ven om
han/hon inte deltagit i styrel sessmmantradena. Suppleanter likstalls med
styrel seledamoter, men hér &r praxis mera oklar var gransen gér for ansvars-
forhallandena.

Né&r ansvar och befogenheter delegerastill en person, till en ndmnd eller kom-
mitté, &r styrelsen skyldig att halla sig underréttad om de beslut som fattas,
sarskilt de av ekonomisk art, eftersom styrelsen anda har det fulla ansvaret
for férsamlingens ekonomi.

Styrelsen & ansvarig for sin forvaltning infor forsamlingen. Detta ansvar
kommer tydligast till uttryck nér revisorernas beréttel se framléggs. | den ger
revisorerna upplysningar om hur styrelsens foérvaltning har skett och
revisorernarekommenderar att forsamlingen ska ge styrel sen ansvarsfrihet
eler inte. Tydligariktlinjer for vad ansvarsfrihet egentligen innebér finnsinte.
Normalt fattas beslutet om ansvarsfrihet med enkel majoritet om inte
stadgarna foreskriver nagot annat. Det kan ibland forekomma att endast vissa
ledamater i styrelsen inte far ansvarsfrihet.

En logisk foljd av att en styrelse inte beviljas ansvarsfrihet &r att den avgar.
Vidare kan sava forsamlingen som enskilda medlemmar rikta
skadestandsansprak mot styrelsen eller enskilda ledaméter. Sadana
skadestandsansprak kan riktas &ven mot en styrelse som beviljats
ansvarsfrihet om beslutet grundat sig pa oriktiga forutsattningar.

| drsmotesprotokollet maste sta vad orsaken &r till den uteblivna
ansvarsfriheten. Det kan t ex rdra sig om brott mot forsamlingens stadgar,
lagbrott eller ekonomisk oredlighet. Aven person som utses av styrelsen, men
inte & ledamot av densamma, kan bli ansvarig om han eller hon bryter mot
stadgarna eller nagon lag. Detta galler t.ex. om nagon tjansteman far fullmakt
att teckna férsamlingens namn och i samband med detta far stora
befogenheter.

Om foérsamlingen hamnar pa obestand, dvs. inte kan betala sina skulder i rétt
tid, kan styrelsen bli personligt betalningsansvarig. | safall maste det kunna
visas att styrelsen drivit verksamheten for 1angt utan att i tid agera. Darfor &
det viktigt att styrelsens ledamater tar ett gavstandigt ansvar. En
styrelseledamot &r skyldig att hallasig val underréttad om forsamlingens
ekonomiska stallning.
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Sarskilt angel &get ar att inbetalning av skatter, moms och arbetsgivaravgifter
gors pa ett korrekt sitt. Staten har har mojligheter att ga direkt pa enskilda
styrel seledamater om det finns restskul der.

Aven revisorernakan bli skadestandsskyldiga om de missat n&got viktigt vid
granskningen sa att forsamlingens medlemmar blivit vilseledda.

Det &r alltsaviktigt att styrelsen tar ansvar for att det rder god administrativ
och ekonomisk ordning i forsamlingen. Det & ocksa viktigt att styrelseleda-
moterna ges godatillfallen att séttasigini sdval forsamlingens ekonomi och
verksamhet som samhéllets lagstiftning. Rapporter och uppfdljning av beslut
ar alltsa vasentliga for en fungerande forsamlingsverksamhet. Detta géller
ocksdi hdg grad styrel sens rapportering till medlemmarna. Det &r fortroende-
skapande att tackla problemen i rétt tid och att ha en 6ppen rapportering i for-
samlingen.

Det &r direkt olampligt att styrelsens ledaméter personligen gér i borgen for
forsamlingens skulder, eftersom det &r styrelsen som har det ekonomiska
ansvaret. Den basta formen for borgenslan &r att enskilda medlemmar tecknar
borgen f6r en bestamd summa vardera. | annat fall kan en medlem bli
personligt ansvarig for hela férsamlingens skuld.

Ett speciellt ansvar iklader sig de som &r firmatecknare i forsamlingen, dvs.
de som far forsamlingens uppdrag att skriva under forbindelser och avtal som
forsamlingen tréffar. Oftast ror det sig om ekonomiska 6verenskommel ser,

t ex upptagande av 1an m.m. ansokningar om bidrag t.ex. statsbidrag. Det &
ocksa firmatecknarna som skriver pa utbetal ningarna fran férsamlingen, dvs.
deforfogar i princip éver hela férsamlingens kassa. Mot denna bakgrund &r
det viktigt med brarutiner for utbetalningar, beslut, attester och kontroll (se
avsnitt 7 nedan).

Ocksdi andra sammanhang &r det nodvandigt med klara och tydliga rutiner

t ex nér det géller hanteringen av kollekternai samband med gudstjanster. Det
ar ofta betydande belopp som samlas in. Huvudregeln &r att de ldmnasin till
bank sa snabbt som mdjligt, t ex genom bankbox efter att kollekten har
réknats och en skriftlig rapport om den insamlade summan lamnats in till
kassoren

6 Redovisning och bokforing

6.1 Lagstiftning och bestdmmel ser

Huvudbestammel sernai Bokfdringslagen redovisas ovan i avsnitt 3.
Sedan lange har det ocksé funnits en Arsredovisningslag som ger
anvisningar for de féretag och organisationer som maste uppréatta en
komplett arsredovisning.

Lagstiftningen ger de grundl&ggande bestammel serna, men tar inte upp
detaljfragor. | stéllet finns det flera olika organ som ger ut normer och
anvisningar i detaljfrégor. Redan i inledningen till Bokfdringslagen anges
att bokforingen skall félja god redovisningssed, dvs. anpassastill god
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praxis. | Arsredovisningslagen betonas ocksa att ett foretag skall ge en
rattvisande bild av sin ekonomiska stéllning.

Som tidigare ndmnts &r det Bokfdringsnamnden som ger ut anvisningar
och kompletteringar till Bokféringslagens bestammelser. Det finns flera
uttalande gjorda av BFN, t.ex. hur gévor skaredovisas, hur bidrag fran
stat, landsting och kommun ska redovisas, liksom hur intékter och
kostnader ska redovisas. Dessa uttalanden som innehaller Allménnarad
och tillampningsforeskrifter finns att hamta pa BFN:s hemsida
(www.bfn.se).

Baskontoplanen &r en svensk standard for hur en kontoplan skall vara
uppstalld. Under 1990-talet har denna standard anpassats till EU.

| Arsredovisning och kontoplan finns det en sérskilt for trossamfund
anpassad baskontoplan med kommentarer for hur kontona skall anvandas
och hur resultat- och balansrakning kan stéllas upp fér att uppfylla
Bokforingslagens bestammel ser. Om forsamlingen sedan tidigare har en
Baskontoplan som grund for bokforingen kan tilldmpliga delar av den
anpassade kontoplanen anda anvandas. Vid en storre revision av
kontoplanen &r det fordelaktigast att anpassa sig till det exempel som finns
i avsnitt Arsredovisning och kontoplan

6.2 Nagra grundlaggande principer for redovisningen

Naéstan all redovisning utgar ifran den dubbla italienska bokforingen som
borjade utvecklas pa 1400-talet och dar huvudprinciperna galler
fortfarande.

Redovisningen omfattar den ekonomiska verksamhet som kan verifieras
och kvantifieras for en avgransad juridisk enhet. Om den juridiska enheten
ar en forsamling omfattar t ex redovisningen den ekonomi som kan utl&sas
nér man foljer penningtransaktionerna, men inte det ekonomiska vardet av
alt frivilligt arbete.

Peri odi seringsbegreppet &r viktigt. En ekonomisk rapport fran en period t
ex ett kvartal skall varajamforbar med nérmast foregaende kvartal och
ocksa med motsvarande kvartal forra dret. Métningen av resultatet sker pa
bokforingsméssiga grunder och inte efter kontantprincipen.

Rapporter ur redovisningen maste kunna anvandas som beslutsunderlag.
Darfor bor de uppfyllakrav pa fullstéandighet, konsekvens och 6ppenhet,
annars kan redovisningen bli missledande. Det finnst ex i lagstiftningen
bestémmel ser om att nér viktiga redovisningsprinciper andrats skall det
angesi arsredovisningen.

Objektivitetsprincipen innebér att redovisningen skall anknytatill det som
ar verifierbart, t ex kvitton, fakturor etc.

Forsiktighetsprincipen har hittills varit en viktig norm vid redovisningen.
Den innebar t ex att vinster inte redovisas forrén de realiserats. Tillgangar
och skulder véarderas forsiktigt. Befarade forluster behandlas pa samma
sétt som redan intréffade forluster.
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V asentlighetsprincipen anger att smautgifter inte behGver periodiseras
aven om det som kopts kan halang varaktighet. Vad som skall hanforas
till smautgifter & en gransdragningsfraga.

6.3 Redovisningsmodell

Sveriges Frikyrkosamrad har tillsammans med Namnden for statsbidrag till
trossamfund i samarbete med trossamfunden medverkat till att en komplett
baskontoplan med anvisningar tagits fram for svenska trossamfunden. Den
finnsi sin helhet publicerad i avsnitt Arsredovisning och kontoplan. | dessa
anvisningar finns rad om hur en férsamling kan skapa en redovisningsmodel|
som anpassas just till den faktiska verksamheten.

7 Vissa praktiska bokforingsfr agor

| det foljande tas en del praktiska fragor upp vad avser bokforing och hur
man handskas med verifikationer och andra handlingar.

7.1 Verifikationer
For varje bokford transaktion skall finnas en verifikation, som styrker:

vilken transaktion av varor eller tjanster som skett
tidpunkt for transaktionen

vilken ut- eller inbetalning som skett

tidpunkt for betal ningen

betal ningsbel opp

leverantor

mottagare

att fakturan &r attesterad av behdrig person

Verifikationerna skall numrerasi |6pande nummerserie under
redovisningsaret.

Om verifikation inte erhdllsi form av faktura eller annan handling, skall en
sadan uppréttas av kassoren. Den skall dainnehalla uppgifter enligt
ovanstdende exempel.

7.2 Inbetalningskvitto

Da transaktionen géller inbetalning benamns verifikationen
inbetal ningskvitto.

Inbetal ningskvittot skall vid insamlingar undertecknas av tva personer. De
fortryckta blanketterna bor vara numrerade samt besta av original och en eller
tva kopior. Originalet |amnastill inbetalaren, forsta kopian insétts som
verifikation och andra kopian far sittakvar i stammen. Vid insamlingar sétts
originalet in som verifikation.

10
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7.3 Kontroll och attest

Den som bestéllt varan kontrollerar att mangd och pris stdmmer. Om offert
infordrats kontrolleras att offerten g overskridits. Vid utbetalningar anges
lampligen den protokollsparagraf, déar beslut om inkopet fattats.

Da styrelsebeslut inte finns bor det finnas ndgon ansvarig person som
attesterar. Styrelsen bor utse den eller de personer, som skall ha attestrétt. En
alman regel &r att sAfa personer som mojligt skall ha attestrétt for att
ekonomin léttare skall kunna 6verblickas. Om ingen attesterare finns utsedd,
skots det av kassoren eller vid storre utbetalningar av ordf érande och kassor
tillsammans. Attestering skall ske fore utbetalning.

7.4 Firmatecknare

Dafakturan &r attesterad aterstar utbetal ningen, som gors av férsamlingens
firmatecknare. Rétt att teckna forsamlingens firma skall bedutas av styrelsen
och brukar oftast gélla kassor och ordférande och eventuellt ndgon mera
person. Aven har géller att s fa personer som mgjligt skall hateckningsrétt.
Ofta skiljs teckningsrétt i postgiro och bank fran évrig teckningsrétt, dvs
styrelsen fattar tva olika beslut. Teckningsrétt kan gélla att tva personer "var
for sig" eler "tvai forening" tecknar férsamlingens firma. Da det gdler vik-
tiga beslut som fastighetskdp o dyl brukar det kréavas att "tvai forening”, be-
styrkt genom protokollsutdrag, undertecknar kdpehandlingen. For registrering
av firmatecknare for postgiro och bank skall sérskilda namnteckningsprov
ifyllas.

7.5 Felskrivning

Bokforingen skall gorasi varaktig skrift. Vid felskrivning dras ett streck dver
det felaktiga, signatur skrivs och vid behov ocksa hanvisning till réttelse pa
annat stdlei andlutning till andringen. Att radera bort felet & forbjudet.

De databokf6ringsprogram som finns & gjorda sa att en bokforing som
bokforts tidigare inte gar att andra. Ska en andring goras maste en ny
verifikation uppréttas.

7.6 Olika typer av bokféringssystem

Manga olika faktorer kan paverkavalet av bokforingssystem t ex
verifikationsméangd, kontobehov, omsattning, personaltillgang, ekonomisk
stéllning m m.

Det enklaste systemet for en mindre ekonomi & en vanlig kassabok/dagbok.
Sédana finns for bade enkel och dubbel bokforing. Flera banker erbjuder t ex
utmérkta kassabtcker som val uppfyller kraven paen ordnad bokforing.
Dessa kassabocker innehdller dessutom vardefulla anvisningar for
bokforingen. Kassabok bor kunna anvandas for en bokforingsméangd pa upp
till 400 - 500 verifikationer per ar. Ofta behdvs aven en huvudbok, dvs en
samling kort eller en bok, dér varje konto finns separat. Det gor att kassabok
plus huvudbok kan bli ett altfér opraktiskt och arbetskrévande system.

11
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Ar verifikationsmangden storre & nasta steg databokforing. Numera &r
datorer och programvara sa pass hilliga, att manga forsamlingar kan anskaffa
ett eget system. Det finns atskilliga bokforingsprogram av olika storlek och
omfattning. Fordelen med databokforing & den snabba och rikliga
informationen. Man kan t ex fa verifikationslista, resultatlistamed jamforelse
med fjolarets resultat och/eller budget, huvudbok och olikatyper av special-
listor. Allt detta kan erhdllas sa ofta det finns behov av det.

Ar det svart att fatag palamplig ekonomipersonal, kan en bokforingsbyra st&
till tjanst med s&dan service. Bokforingen sker i safall med de hja pmedel
som anses lampliga, dvs. oftast databokféring. En nackdel med att anvanda
bokforingsbyra &r att materialet maste |amnas bort en viss tid. Det kan ibland
skapa problem genom att materialet saknas da man kanske bast behdver det.

7.7 Enkel bokféring

Det minst arbetskravande bokforingssystemet ar enkel bokfdring, dvs
beloppet skrivs bara en gang antingen i debet- eller kreditkolumnen. Sadan
bokforing kan endast rekommenderas, da bara ett eller tva tillgangskonton, t
ex kassa och/eller bank, finns. Ofta behdver en verksamhetsgren eller ett
arrangemang en egen handkassa. | sddanafall & enkel bokforing lamplig.
Utgifter och inkomster delas upp antingen pavar sin sida av ett uppslag eller i
var sin kolumn enligt exemplet.

7.8 Dubbel bokféring

Om det finns fleratillgangskonton, t ex kassa, postgiro, bank etc. & enkel
bokforing opraktisk genom svarigheten att stamma av ett enskilt konto. Det
beror pa att in- och utbetalningar fran kassa, postgiro och bank finns bokforda
i samma kolumn. Revisorerna kan och bor aven krava att maojlighet till
avstamning under aret skall finnas.

En forsamling med egen redovisning behtver ofta flera resultatkonton. Ju
storre och mer differentierad en forsamling ar, desto storre krav stélls pa
utforlig redovisning. Basta bokforingsmetoden for en forsamling med egen
redovisning blir darfor dubbel bokfdring, dvs varje transaktion fors pa ett
debet- och ett kreditkonto. Om en utbetalning gors fran postgiro, sa krediteras
postgirot och ett kostnadskonto debiteras med samma belopp. Om en
inbetalning gorstill postgirot, debiteras postgirot medan ett intéktskonto
krediteras med motsvarande bel opp.

Vid periodens (exempelvis manadens) slut réknas samtliga kolumner ned.
Dérefter summeras samtliga debet- och kreditsummor. Om allt &r ratt bokfort
och summerat, skall summa debet bli lika med summa kredit eller annorlunda
uttryckt, summa debet minus summakredit skall bli likamed noll. | exemplet
pa nasta sida bor man uppmarksamma, att de fyra forstnamnda kontona,
postgiro, bank, skatt och balanserat Gverskott, & balanskonton, dvs. dterfinns
i balansrdkningen. Det tre vriga, 10ner, scoutverksamhet och anslag,
aterfinns i bokslutets resultatrakning.

Kassakonto bor undvikas s mycket som méjligt pa grund av risken for
bristfalliga verifikationer. | den man kassa maste férekomma bor sddana
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transaktioner bokforas senast pafdljande dag enligt bokforingslagen. Anvand i
stéllet post- och/eller bankgiro. Pa sa sétt erhalls specificerade verifikationer
for varje transaktion. Statliga aktivitetsbidrag far endast betalas ut till
forsamlingar, som har post- eller bankgiro, vilket ar ytterligare ett skal att
Oppna girokonto.

7.9 Avstamning

Avstamning av bokforingen som i exemplet ovan bor ske minst varje manad
for att upptacka och réttatill felaktigheter. Det & mycket |&ttare att rétta ett
fel, medan transaktionen &r i férskt minne.

Att bank- och postgirotillgodohavandena stammer med bokfdringen bor
kontrolleras. Finns kassakonto bor aven det stémmas av samtidigt med bank-
och postgiro samt hallas val skilt fran andra kassor, speciellt privata.

Om dagbok, huvudbok eller sasmmanstélningen inte stammer géller det att
finna ndgon logisk metod att hittafelet och réattatill det.

En metod &r t ex den ovan redovisade i exemplet for dubbel bokforing. Den
bygger pa att alla delbelopp bokfors tva ganger, delsi debet och delsi kredit.
Alltsd maste summa debet bli lika med summa kredit.

En annan metod &r att |sa ala bokforda transaktioner mot postgiro- och/eller
bankbesked. Eftersom postgiro- och bankbesked oftast ar korrekta, kan man
normalt rakna med att t ex saldobeskedet fran postgirot skall stdmma med
postgirots saldo i bokforingen.

Vid felsokning bor man gatill primarmaterialet for att hitta felet.

Sammanfattningsvis bor dagboken stdmmas av minst varje manad. Det sker
genom att summabel oppen summeras. Summan skall altid bli noll. Likasa
bor huvudboken stédmmas av varje manad. Saldona pa varje konto summeras
och jamfoérs med dagbokens summa. Skillnaden mellan summa debetkonton
och summa kreditkonton skall varalika med periodens 6ver- eller underskott.

8 Naringsver ksamhet — sarskild rorelse

Séarskildakrav pa bokforingen stélls om forsamlingen driver
naringsverksamhet. Hit réknas en rorel se, jordbruksfastighet eller
naringsfastighet (hyreshus eller liknande). Ar den av varaktig kommersiell art
och inte har ringa omfattning beskattas rorelsen. Har den naturlig anknytning
till forsamlingens verksamhet eller av hdvd utnyttjas som finansieringskalla &
den skattefri. Understiger inkomsten 15.000 kr &r rérelsen alltid skattefri. For
en utforligare redogorel se hanvisas till Skatteregler.

En rorelse som inkomstbeskattas & ocksa skyldig att redovisain- och
utgéende moms. Observera att avdrag for moms painvesteringar innan séva
rorelsen kommit i gang kan fa goras med skattemyndighetens medgivande.
Bestdmmel serna om momsredovisning finns utférligare i Skatteregler.
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De regler och krav som skattemyndigheten uppstaller paverkar ocksa
redovisningen. Det maste alltsdi sadanafall finnas konton for ingdende och
utgéende moms, redovisning av skatter m.m. Skattemyndigheten kan ocksa ga
in och granska den gjorda bokfdringen, t ex om underlaget for skattebefrielse
verkligen &r korrekt. Detta staller krav pa att bokforingen ar gjord med
omsorg. For en inkomstbeskattad rorelse & det ocksa viktigt att avskrivningar
redovisas pa ett konsekvent och principiellt riktigt sétt, eftersom avskriv-
ningsreglerna paverkar den slutliga beskattningen.

Oftast &r det bast att naringsverksamheten redovisas for sig, dvs. utgér en
egen avdelning i bokforingen. Verifikationsmangden kan 6ka hogst
vasentligt, nér en rorelse startar. Det stéller ocksa krav pa att betal ningstider
och annat verkligen hdlls, sa att inte fordrojningar uppstar.

Om rorelsen ger ett dverskott bor det finnas sarskilda forsamlingsbeslut som
anger hur dverskottet ska anvandas. Likasa bor forsamlingen naturligtvista
stéllning till hur ett eventuellt underskott ska téckas.

9 Redovisning av deltagarei verksamheten

| och med bestdmmelser om olika typer av samhéallsbidrag till
forsamlingarnas verksamhet har i praktiken ocksa kraven pa redovisningen av
medlemmar och andra som regelbundet deltar i forsamlingens verksamhet
blivit mycket tydligare. Detta géller t ex redovisningen till
Samarbetsndmnden for statsbidrag till trossamfund (SST).

Grunden for redovisningen & medlemsregistret. Det kan utbver att varaen
forteckning 6ver forsamlingens medlemmar ocksa innehalla uppgifter om
regelbundna deltagare i forsamlingens arrangemang. For mindre forsamlingar
récker det oftast med en skriftlig forteckning, ett kartotek eller liknande. For
storre forsamlingar &r registerforing med hjdlp av dator mycket arbets-
besparande och det & dessutom ett bra hjalpmedel. Observera att for att fa
fora medlemsregistret pa dator fordras tillstand fran datai nspektionen. Oavsett
vilken form medlemsregistret har & det viktigt att inte uppgifterna ur det
kommer i orétta hander.

Samarbetsndamnden for statsbidrag till trossamfund (SST) ger ut anvisningar
for hur antalet betjanade i forsamlingen skall berdknas. Lagstiftning och
tillampningsforeskrifter gar att hamta fran Samarbetsnamndens hemsida

(www.sst.asd). Dar framgér ocksd hur medlemsredovisningen skaske.

Eftersom medlemsrapporteringen ar bidragsgrundande bor de uppgifter som
ligger till grund for denna redovisning vara urskiljbara och verifierbara sa att
revisorerna skall kunna gain och granska denna uppgiftsinlamning |6pande i
samband med revisionen av forsamlingens verksamhet eller efter forfragan
fran SST.
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10

Arsredovisning

Aven om Bokforingslagens regler inte & tvingande for en ideell forening bor
anda en arsredovisning uppréttas for foreningens verksamhet. Darvid kan
Bokforingslagens bestammel ser anvandasi tillampliga delar. Som framgar av
avsnitt 2 skiljer Bokfdringslagen formellt pa arsbokslut och arsredovisning.

10.1 Arsbokslut

Er arsbokslut skall innehalla foljande delar: Resultatrakning, Balansrakning
och Till&ggsupplysningar

Till&ggsupplysningarna gdler foljande:

 Vilka principer som anvants for véarderingen av tillgangarna, eventuella
avséttningar och skulder.

« Anlaggningstillgangarnas, anskaffningsvarde, arets avskrivningar, arets
nedskrivningar, ackumulerade avskrivningar och ackumulerade
nedskrivningar.

* Vilkagrunder som anvants fér avskrivning av de olika typerna av anldgg-
ningstillgangarna.

« Dendd av skuldernasom forfaller till betalning senare an ett ar efter
bal ansdagen.

» Principer for eventuell valutaomrakning.

» Eventuellaforandrade redovisningsprinciper (dvs. dar det &r svart att
jamfora med foregaende verksamhetsar).

10.2 Arsredovisning

En arsredovisning &r ett offentligt arsbokslut dar ytterligare handlingar
tillkommer. Arsredovisningen innehéller alltsi en resultatrakning, en
balansrékning liksom till&ggsupplysningar.

Utdver bokslutshandlingarnatillkommer en redogérelsei text om vasentliga
ekonomiska handelser under verksamhetsaret, t.ex. vilkainvesteringar som
gjorts, forbéttringar pa fastigheterna, liksom en redogorel se for likviditeten
dvs. féreningens betal ningsférmaga. Denna redogorel se benamns
forvaltningsberattelse. | férvaltningsberattelsen ingar ocksa viktiga
upplysningar om verksamheten, t.ex. verksamhetensinriktning, viktiga
handelser som intréffat efter rakenskapsarets slut, antalet anstélldai
foreningen och hur stor [6nesumman varit samt hur arets resultat skall dis-
poneras.

| arsredovisningen uppréttas ocksa en mera omfattande notapparat dar det
finns noter savdl till resultatrékningen som balansrakningen. | noterna
beskrivs hur tillgangarna och skulderna varderats, t.ex. principer for
avskrivningar pa byggnader och inventarier.

De foreningar som enligt Bokforingslagen ar skyldiga att upprétta
arsredovisning eller arsbokslut & skyldiga att folja den uppstallning som
finnsi lagen. (Se avsnitt Arsredovisning och kontoplan for uppstallning
och detaljer!)
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