Reumaforbundet i Finland rf.

FORENINGENS EKONOMISKA RIKTLINJER

1. Syfte och forhallande till 6vriga bestammelser

Denna ekonomiska riktlinje har utarbetats som en mall for Reumaforbundets
medlemsféreningar. En forening kan, om den sa dnskar, anta riktlinjen och
anpassa den s att den passar foreningens verksamhetsomfang och stadgar.

Riktlinjerna sammanfattar principerna for ekonomisk férvaltning,
ansvarsfordelning, rutiner och praxis for intern kontroll.

Malet ar att anvandningen av medel ska vara transparent, planerad och laglig
samt att styrelsen ska fa en aktuell bild av ekonomin som underlag for
beslutsfattandet. Detta underlattar aven rapporteringen av ekonomin till
foreningens mote.

De ekonomiska riktlinjerna kompletterar foreningens stadgar och beslut som
fattas vid foreningens moten. Vid motstridiga bestammelser ska i forsta hand
lagen foljas, darefter foreningens stadgar och slutligen de ekonomiska
riktlinjerna.

Riktlinjerna beskriver minimikrav; foreningen kan besluta om strangare rutiner.

Riktlinjerna ar sarskilt avsedda for styrelsen, ordféranden,
kassOren/ekonomiansvarig (nedan kallad kassoren), eventuell verksamhetschef
och andra som hanterar ekonomiska fragor. Dessutom tjanar den som underlag
for verksamhetsgranskaren/revisorn och bidragsgivare som bevis pa att den
ekonomiska forvaltningen ar ordnad.

Foreningen foljer i sin forvaltning, sin forvaltning av medel, sin bokforing, sin
arsredovisning samt verksamhets- och revisionsgranskningen bokféringslagen
och bokforingsforordningen, revisionslagen, foreningslagen samt foreningens
egna stadgar och bestammelserna i dessa ekonomiska riktlinjer. | slutet av de
ekonomiska riktlinjerna anges de kallor som har anvants for att utforma dessa
riktlinjer.
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2. Ansvar och roller inom ekonomifoérvaltningen

Ekonomifdérvaltningen ar en del av foreningens administration. Ansvaret ska
tydligt faststéallas sa att beslutsfattande, 6vervakning och det praktiska arbetet
kan hallas atskilda.

Foreningens stamma beslutar i enlighet med stadgarna om centrala fragor som
paverkar ekonomin, sdsom verksamhetsplan och budget, godkédnnande av
arsredovisningen och ansvarsbefrielse samt val av revisor och
verksamhetsgranskare. Enligt Reumaforbundets modellstadgar beslutar
foreningens arsmote arligen om medlemsavgiften (kontrollera vad som star i din
forenings stadgar).

Styrelsen ansvarar for foreningens administration och for att verksamheten
organiseras pa ett lampligt satt inom ramen for verksamhetsplanen och
budgeten. Styrelsen ansvarar for foreningens ekonomi och for hur medel
forvaltas. Styrelsen har sarskilt ansvar for:

e att organisera bokforingen och betalningsflodena
e att uppratta och folja upp verksamhetsplanen och budgeten

e att uppratta arsredovisningen (eller eventuellt verksamhetsberattelsen)

att organisera upprattandet av arsredovisningen, underteckna den och lamna
in den for revision

att besluta om behorigheter till konton

e att ansvara for riskhantering och forebyggande av oegentligheter, det vill saga
intern kontroll

Styrelsen kan delegera praktiska uppgifter (t.ex. till kasséren,
verksamhetschefen eller revisionsbyran), men kan inte delegera sitt
helhetsansvar. Darfor maste styrelsen se till att de delegerade uppgifterna ar
tydligt beskrivna, dokumenterade och dvervakade.

Ordféranden leder styrelsens arbete och ser till att ekonomiska fragor
behandlas i ratt tid. Ordforanden sakerstaller sarskilt att den ekonomiska
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rapporteringen sker regelbundet, att beslut protokollfors, att javssituationer
identifieras samt att atgarder vidtas om avvikelser uppstar.

Kassoren ansvarar for foreningens dagliga ekonomiska forvaltning i enlighet med
styrelsens riktlinjer och beslut. Till uppgifterna hor vanligtvis:

¢ mottagning av fakturor och samordning av hanteringen av dessa

praktisk hantering av bankarenden inom ramen for dverenskommen kontroll

¢ sammanstallning och dverlamnande av bokféringsunderlag till bokforaren
eller revisionsbyran

e upprattande av ekonomiska rapporter till styrelsen

forvaltning av kassaboken och redovisning, om féreningen har en
kontantkassa

Styrelsen fattar beslut om kassorens rattigheter och befogenheter. Dessa kan till
exempel omfatta behorighet att anvanda konton och granser for godkannande
av utbetalningar. De fattade besluten protokollfors.

Om foreningen har anstallda faststalls arbetsledning och ekonomiskt ansvar i
anstallnings- och samarbetsavtalen.

Verksamhetsgranskaren/revisorn granskar den ekonomiska forvaltningen och
administrationen och lamnar en skriftlig rapport till foreningens mote. For att
revisorns arbete ska kunna fortlopa smidigt kravs det att underlaget har
sammanstallts och lamnats in i tid samt att ansvarsfordelningen har avtalats i
forvag. Det ar viktigt att beakta eventuella javsforhallanden for
verksamhetsgranskaren eller revisorn; till exempel ar en styrelseledamot, en
underskriftsberattigad eller en kassor samt personer som tillhor dessa
personers narstaende krets javiga.

Enligt Reumaforbundets mallstadgar ska foreningens ordférande och vice
ordférande underteckna i foreningens namn tillsammans, eller en avdem
tillsammans med sekreteraren, kassoren eller en person som utsetts av
styrelsen (kontrollera vad som stér i din forenings stadgar). Andringar av



Reumaforbundet i Finland rf.

underskriftsberattigade ska anmalas till Patent- och registreringsstyrelsen
(PRH).

3. Ekonomisk planering och arsplan

En valskott ekonomi bygger pa ett framatblickande arbetssatt. Det &r bra om
foreningen har en arsplan dar de ekonomiska uppgifterna ar schemalagda i
forhallande till de stadgeenliga motena och rapporteringen av bidrag.

Budgeten upprattas arligen som en del av verksamhetsplanen. Den ska vara
realistisk och innehalla &tminstone féljande:

e inkomstprognos, sa som medlemsavgifter, bidrag, insamlingar och intakter
frAn evenemang

e utgiftsbudget, t.ex. verksamhetskostnader, administration, kommunikation,
lokalkostnader samt loner och arvoden

e eventuella investeringar, t.ex. inkop av teknikutrustning

En kassaflodesprognos rekommenderas om tidpunkten for intakter och utgifter
varierar kraftigt. Med hjalp av den kan organisationen forutse sin likviditet och
sakerstalla att fakturor kan betalas i tid.

Vid faststallandet av budgeten ska verksamhetens olika delomraden och
projekt vid behov specificeras som separata kostnadsstallen, sa att
uppfoljningen av det faktiska resultatet och anvandningen av bidrag kan
redovisas.

Styrelsens uppgift ar att dvervaka foreningens forvaltning, ekonomi och
riskhantering. Detta forutsatter att ekonomirapporterna behandlas regelbundet
vid styrelsemotena. Kassoren eller revisionsbyran upprattar rapporten enligt den
tidsplan som styrelsen faststallt. Rapporten ska innehalla:

o faktiska siffroriforhallande till budgeten
e likviditetslaget
e vasentliga avvikelser

e kommande ataganden
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| protokollet antecknas att rapporten har presenterats och behandlats samt vilka
atgarder som har beslutats. Pa sa satt dokumenteras styrelsens
overvakningsansvar och en ansvarsfull forvaltning starks.

4. Beslutsfattande, befogenheter och intern kontroll

Tydliga befogenheter och atskillnad mellan uppgifter ar ett effektivt satt att
forebygga fel och missbruk. Grundprincipen ar att en person inte ska skota hela
inforskaffnings- eller betalningsprocessen ensam fran borjan till slut, utan att
minst tva personer deltar i de olika arbetsfaserna.

Foreningen faststaller fullmaktsgranserna skriftligen. | praktiken kan man till
exempel skilja mellan sma l6pande utgifter, storre inkdp och avtal samt
ataganden som alltid kraver ett beslut av styrelsen.

Bifogad finns en tabell 6ver besluts- och godkannandebefogenheter for
foreningens bruk (bilaga 1). | tabellen anges bland annat vem som utfor
sakgranskningen, vem som godkanner och vem som betalar, samt hur man ska
ga till vaga nar det galler ordférandens egna utgifter (t.ex. att ordférandens
utgifter godkanns av vice ordforanden).

Minimikravet for atskillnad av uppgifter ar att granskning och godkannande alltid
ska utforas av olika personer nar det ar mojligt. Vid utbetalningar kan dubbel
godkdnnande anvandas om foreningen till exempel har ett bokféringsprogram
som mojliggor detta.

En styrelseledamot eller en funktionar i foreningen far inte delta i behandlingen
eller beslutet av ett arende som ror ett avtal mellan denne och foreningen, eller
nagot annat drende dar dennes personliga intresse kan sta i konflikt med
foreningens intresse. Jav ska antecknas i protokollet.

5. Bankkonton, betalningsmedel och kontantkassa

Styrelsen beslutar om 6ppnande, avslutande och anvandningsdndamal for ett
eller flera bankkonton. Nar det galler behorigheter till kontona ska foljande
principer iakttas:

e atkomstbehorigheter till konton beviljas endast vid behov
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e atkomstbehorigheterna granskas minst en gang om aret och alltid nar de
ansvariga personerna byts ut

e det ar bra att minst tva personer har atkomstbehorigheter till kontot eller
kontona

e bankens inloggningsuppgifter ar personliga och far inte delas ut eller forvaras
gemensamt

borttagande och tillagg av behorigheter dokumenteras genom styrelsebeslut

Om foreningen har ett betalkort eller andra betalningsmedel faststaller
styrelsen kortinnehavare, anvandningsgranser, tilldtna anvandningsdndamal och
krav pa kvitton. Korttransaktioner bokfors utifran kvitton och stams regelbundet
av mot kontoutdraget.

En utsedd person ansvarar for en eventuell kontantkassa och denne har en
utsedd stallforetradare. Kassaboken fungerar som ett lopande bokforingsverktyg
for kontanter (kassasaldot foljs ldpande) och i den antecknas ingdende kassa,
intakter, utgifter, utgdende kassa och avrakning till banken. Kassan och kvittona
stams av efter varje evenemang, och eventuella avvikelser utreds omedelbart.
For forvaring av kontanter ar det bra att ha ett kassaskap eller pa annat satt se till
att foreningens pengar halls atskilda fran andra pengar. Mall for avrékning av
evenemangets kontantkassa bifogas (bilaga 2).

6. Intakter och finansiering

Foreningens intdkter kan besta av medlemsavgifter, bidrag, donationer,
insamlingar samt intakter fran evenemang och forsaljningar.

Centraliserad fakturering av medlemsavgifter sker via Reumaférbundets
medlemsregister Kilta under den faktureringsmanad som féreningen valjer. Med
hjalp av Kilta underhaller och uppdaterar foreningen sitt medlemsregister s att
medlemsforteckningen ar aktuell och att inkomna betalningar kan stammas av
mot bokféringen. Féreningen beslutar om sina medlemsavgifter pa det satt som
anges i stadgarna. Féreningen kan skriva ut rapporten ”Medlemsavgifter —
Forening” fran Kilta. Rapporten visar de medlemsavgifter som forbundet vid
varje tillfalle har 6verfort, och det rekommenderas att den bifogas som kvitto till
transaktionen pa bankkontot.



Reumaforbundet i Finland rf.

Bidrag ar ofta kopplade till sarskilda anvandningsandamal och
rapporteringsskyldigheter. Foreningen maste redan i ansokningsskedet
sakerstalla att budgeten och verksamhetsplanen stammer 6verens med
féreningens totala budget och att bidragsvillkoren forstas och dokumenteras. |
bokforingen skapas en kostnadsstalle/projekt dar bidragets intdkter och
kostnader redovisas separat. Kvitton och eventuell arbetstidsredovisning
underlattar rapporteringen. Om verksamheten forandras ska foéreningen i god tid
utreda om forandringen kraver godkdnnande fran bidragsgivaren.

Mottagande av donationer kan vara tillstandspliktigt om man vander sig till
allmanheten for att samla in pengar utan motprestation (insamling). Féreningen
utreder fore kampanjen om verksamheten kraver insamlingstillstand eller
anmalan om mindre insamlingar, och skoter rapporteringen.
Anvandningsandamalet for insamlingsmedlen, insamlingskontot och
kontrollférfarandena dokumenteras, och uppféljningen redovisas separat i
bokféringen. Vid exempelvis “Pieni ele”-insamlingen maste foreningens intakter
anvandas enligt dverenskommelse.

Intékter frdn evenemang (t.ex. tillstallningar, forsaljningar och varulotterier)
bokférs pa grundval av kvitton. Vid lotterier foljs lotterilagen och polisens
riktlinjer (krav pa tillstand och redovisning).

Foreningen kan ta emot testamentsgavor, vars hantering ska ske i enlighet med
villkoren i testamentet, gallande lagstiftning samt principerna for god
forvaltning. Mottagandet av testamentsgavor kraver inget sarskilt tillstand for
insamling av pengar. Styrelsen ska behandla och godkdnna testamentarisk
donation samt sakerstalla att eventuella bestammelser om donationens
anvandningsdndamal identifieras och genomfors pa lampligt satt. Om det inte
finns nagot sarskilt anvandningsdndamal angivet i testamentet kan medlen
anvandas till verksamhet som dverensstammer med foreningens stadgar genom
styrelsens beslut. Bokforing, uppfoljning och rapportering av donationer ska
skotas separat och pa ett Oppet satt. Om tolkningen eller genomforandet av
villkoren i testamentet ar oklart ska foreningen vid behov inhamta ett
expertutlatande innan beslut fattas.
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7. Utgifter, inkop, fakturahantering och ersattningar

Foreningen genomfor inkop pa ett andamalsenligt och kostnadseffektivt satt.
Det rekommenderas att man jamfor anbud, &tminstone vid storre inkdp. Varje
inkop ska alltid dokumenteras: vad som koptes in, varfor, fran vem, till vilket pris
och enligt vilket beslut.

Aterkommande tjanster (t.ex. revisionsbyra, IT-tjanster, lokalhyra) ska baseras pa
ett skriftligt avtal. | avtalen beaktas uppsagningsvillkor, prisokningar, dataskydd
och faktureringsrutiner.

Inkop gors endast i foreningens namn; personliga inkop far inte géras med
foreningens medel.

Vid hanteringen av fakturor anvands en trestegsmodell: granskning ->
godkannande > betalning. Syftet med forfarandet ar att sakerstalla att fakturan
ar korrekt, att leveransen har mottagits och att det finns en grund for utgiften.
Granskning och godkannande av utgifter ar fordelat mellan olika personer.

e Kontroll: En person som utsetts av styrelsen, vanligtvis den som har skott
arendet pa foreningens vagnar, kontrollerar bestéallningen eller leveransen,
priserna, kvantiteten, mervardesskatten, betalningsvillkoren och eventuella
avtalsreferenser.

e Godkannande: En person som utsetts och bemyndigats av styrelsen, eller till
exempel styrelsen vid sitt sammantrade, kontrollerar att fakturan avser
foreningens verksamhet, att fakturan grundar sig pa ett beslut fattat av
foreningens stdmma eller styrelse eller pa annat satt ar nodvandig for att skota
foreningens angelagenheter, och godkanner fakturan.

e Betalning: Kassoren skoter betalningen av fakturorna i enlighet med
styrelsens anvisningar och beslut.

Ordféranden far aldrig godkédnna sina egna fakturor; i stallet maste en annan
person, utsedd av styrelsen, godkdnna dem innan betalning sker.

Den som godkanner fakturorna maste vara opartisk. Varken denne eller dennes
narstaende far vara betalningsmottagare, och varken denne eller dennes
narstaende far ha nagon sarskild fordel av betalningen.
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For att undvika fel och missbruk ska ansvarsomradena fordelas sé att
godkannande, bokforing och hantering av medel i méjligaste man skots av olika
personer. Om en och samma person hanterar hela transaktionskedjan eller flera
av dess kritiska delar, ror det sig om en sa kallad riskfylld arbetsfordelning.

Det ar lampligt att dokumentera gransknings- och godkannandeprocedurerna,
till exempel i protokollet fran styrelsens konstituerande mote.

Resekostnader och utlagg ersatts mot uppvisande av reserakning. For att en
resa ska kunna ersattas maste det finnas en i forvag godkand motivering och ett
fattat beslut. Reserdakningen ska innehalla féljande uppgifter:

syftet med resan
e tidpunkt

e resmal

* resvag

e kostnader

Nar det galler reseersattning galler principen att resor ersatts enligt det billigaste
resesattet och till sa laga kostnader som moijligt. Om det ar billigast att resa med
egen bil kan detta ersattas i motiverade och i forvag overenskomna fall, i enlighet
med statens reseregler. Som ersattningsbelopp rekommenderas den vid varje
tillfalle gallande kilometerersattningen fran FPA, men foreningen fattar
sjalvstandigt beslut om ersattningsbeloppet. Nar det galler maximibelopp och
villkor for skattefria ersattningar foljs Skatteverkets arliga beslut. Ordférandens
reserakning godkanns alltid av en annan person som utses av styrelsen, till
exempel vice ordforanden.

Beslut om arvoden och loner fattas i enlighet med foreningens stadgar och
beslutsbefogenheter. Alla utbetalningar, inklusive milersattningar, redovisas i
inkomstregistret inom de faststallda tidsfristerna. Foreningen skoter kallskatt,
arbetsgivaravgifter och forsakringar efter behov.
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8. Bokforing, verifikationer och ekonomiskt underlag

Foreningen ar bokforingspliktig. Bokforingen kan skotas internt eller laggas ut pa
entreprenad, men det ar foreningens ansvar att bokforingen uppfyller lagens
krav och att verifikationerna lamnas in i tid.

| bokforingen anvands en kontoplan som ar lamplig for foreningen; i
verksamheten bor man atminstone skilja mellan intdkter och kostnader for den
egentliga verksamheten, kapitalanskaffning samt investerings- och
finansieringsverksamhet. For projekt och bidrag ska separata
kostnadsstallen/projekt inrattas. Bokforingen ska regelbundet stammas av:
bankkonton, kassabehallning, kundfordringar och leverantoérsskulder.

Varje affarstransaktion maste atfoljas av ett verifikat. Verifikat ar fakturor och
kontantkvitton. Verifikatet maste minst ange transaktionens innehall, datum,
belopp, motpart och grund. Elektroniska verifikat ar godtagbara forutsatt att
deras bevarande och oforanderlighet sakerstalls. Kvittona bokfors i
redovisningen och arkiveras som kvitton.

Om det inte gar att fa ett kvitto fran en extern part som underlag, eller om kvittot
till exempel har forsvunnit, ska bokforingen goras med hjalp av ett kvitto som
foreningen sjalv har upprattat och som ar vederborligen bestyrkt. Ett exempel
bifogas (bilaga 3).

For att verifiera arsredovisningen upprattas balansrakningsspecifikationer och
nodvandiga noter. Hur resultatrakningen for en ideell organisation ska
presenteras regleras i bokforingsforordningen. Om foreningen har bundna
fonder eller separat forvaltade medel ska erforderliga uppgifter om dessa
ldmnas.

Arsredovisningen, bokféringen och kontoplanen ska bevaras i minst 10 ar efter
rakenskapsarets slut och kvitton i minst 6 ar. Arkiveringen kan ske elektroniskt,
forutsatt att informationssakerheten, sakerhetskopior och oférandradhet
sakerstalls.

9. Arsredovisning, revision och ansvarsbefrielse

Arsredovisningen upprattas i enlighet med bokféringslagen och pé ett satt som
ar lampligt for ideella organisationer. Arsredovisningen ska minst innehalla
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resultatrakning, balansrakning och noter. Arsredovisningen ska upprattas inom
fyra manader efter rakenskapsarets slut. Arsredovisningen anses vara
fardigstalld nar foreningens styrelse har godkant och undertecknat den.

Foljande underlag ska atminstone overlamnas till revisorn:

e undertecknad arsredovisning

balansrakningsspecifikationer

huvudbok och dagbok

kontoutdrag med avstamningar

protokoll fran styrelsemoten och foreningens moten
e viktiga avtal och beslut om bidrag

Foreningens arsmote faststéaller arsredovisningen och beviljar ansvarsfrihet, det
vill saga godkanner styrelseledamoternas och Ovriga ansvariga personers
verksamhet och kraver inte skadestand av dem for det avslutade
rakenskapsaret. Foreningens arsmote kan ocksa avsta fran att godkanna
arsredovisningen och vagra att bevilja ansvarsfrihet.

10. Riskhantering, forebyggande av oegentligheter och avvikelser

Foreningens ekonomi ar forknippad med risker (t.ex. likviditetsbrist, felaktiga
utbetalningar, bedragerier och avtalsansvar). Riskhanteringen ar en fortlopande
process och faller under styrelsens ansvar.

Typiska riskhanteringsmetoder:

e kassaflodesprognos

e dubbel godkdnnande

e en modell for fakturahantering som godkants av styrelsen
e begransning av anvandarrattigheter

e regelbunden avstamning

e aktivuppfdljning av styrelsen
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Om ett fel, en avvikelse eller misstankt missbruk upptacks, dokumenteras detta.
Vid behov avbryts utbetalningarna och behoérigheterna dras in utan drojsmal.
Handelsen utreds utifran kvitton och kontoutdrag, och styrelsen beslutar om
korrigerande atgarder. Dessutom utvarderas hur processen kan forbattras s att
avvikelsen inte upprepas.

11. Dataskydd, dokumenthantering och arkivering

Ekonomirelaterat material innehaller ofta personuppgifter (t.ex. reserakningar,
l6neuppgifter, medlemsavgifter). Foreningen ser till att materialet endast
behandlas i den utstrackning som ar nédvandigt och att atkomstrattigheterna ar
begransade. For elektroniskt material sakerstalls informationssakerhet,
sakerhetskopiering och hantering av anvandarrattigheter. Lagringstiderna foljer
gallande lagstiftning.

12. Underhall, godkdnnande och information om ekonomiska riktlinjer

De ekonomiska riktlinjerna godkanns av foreningens styrelse (eller av
foreningens arsmote, om sa foreskrivs i stadgarna). Riktlinjerna ses 6ver minst
en gang per mandatperiod samt varje gang ansvariga personer byts ut, bank-
eller bokforingsrutinerna andras, verksamheten utvidgas eller lagstiftningen eller
villkoren for bidrag andras vasentligt.

Nya styrelseledamoter och personer som skoter ekonomin ska fa en
introduktion till dessa riktlinjer. Introduktionen ska dokumenteras (t.ex. genom
ett introduktionsformular eller en anteckning i protokollet).
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Kallor:

Foreningslagen 503/1989
Bokforingslagen 1336/1997
Revisionslagen 1141/2015

Patent- och registreringsstyrelsen (PRH) Reumaférbundets mall for stadgar for
medlemsforeningar Bokforingsforordning 1339/1997 Lagen om insamling av
pengar 863/2019

Inrikesministeriet: Insamling av pengar (riktlinjer) Lotterilagen 1047/2001

Nya styrelsemedlemmar och personer som skoter ekonomin ska fa en
introduktion till dessa riktlinjer. Introduktionen ska dokumenteras (t.ex. genom
ett introduktionsformular eller en anteckning i protokollet).

Polisen: Nar behovs inget tillstand? (sma lotterier)

Anvisningar for foreningens medlemsregister

Skatteverkets beslut: skattefria resekostnadsersattningar 2026 (970/2025)
Lagen om inkomstinformationssystemet 53/2018

Anvisningar for inkomstregistret (loner och anmalan)

Behandling av personuppgifter inom foreningsverksamhet
(Dataskyddsombudsmannens kontor)

Rekommendation om god forvaltningssed for foreningar (SOSTE)
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BILAGA 1.

Tabell 6ver besluts- och godkannandebefogenheter

Foreningen kan, om den sa onskar, anvanda tabellen och fylla i deni enlighet

med sina egna beslut. Uppgifterna i tabellen ar exempel.

verksamhetschef

Atgard Faktagranskning | Godkannande Betalning /
undertecknande
av avtalet

Lopande Ansvarig person T.ex. kassoren T.ex. kassoren +

kostnader (t.ex. en ytterligare

forbrukningsmat undertecknare
erial) 0 €-X €

Inkop X€-Y € Ansvarig person T.ex. ordforande T.ex. ordforande
+ kassoren

Upphandlingar Ansvarig person Styrelsen Undertecknarna

over X€/ enligt styrelsens

lAngsiktigt avtal beslut

Ordférandens Ordférande T.ex. vice ordforande | T.ex. kassoren +

kostnader en annan
undertecknare

Loner/arvoden Overordnad/ Styrelsen/fullmaktige | T.ex. kassoren +

Ordfoérande/ ledamot en annan
eventuellt undertecknare
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BILAGA 2. Mall for redovisning av evenemangets kontantkassa

Foreningen kan, om den sa dnskar, anvanda tabellen och fylla i den for varje
enskilt evenemang. Denna blankett kan anvandas for redovisning av kontanter
vid ett enskilt evenemang. Med motsvarande uppgifter kan foreningen aven
skapa en kassabok som fungerar som ett ldpande redovisningsverktyg for
kontanter.

Fylli:

Handelse och datum

Ansvarig person

Startkassa (€)

Forsaljning/intakter (€) (specificerade)

Utgifter (€) (bifoga kvitton)

Slutkassa (€)

Insatt pa banken (€) och datum

Avvikelser och forklaring

Revisor (annan person) och
underskrift
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BILAGA 3.

Exempel: Kvitto utfardat av foreningen sjalv (det ursprungliga kvittot har
forsvunnit)

Kvitto nr: 2026-015 Inkdpsdatum: 10 mars 2026
InkOpsstalle: Market Exempelbutik Pris: 41,40 €
Anledning: Inkop av fortaring till foreningens styrelsemote.

Ytterligare information: Det ursprungliga kvittot har forkommit. Inkopet gjordes
den 10 mars 2026 infor styrelsemotet.

Betalningssatt: Foreningens bankkort (bankkorttransaktion pa kontoutdraget).

Bilagor: Kontoutdrag / specifikation av betalningstransaktionen

Bokféringskonto och kostnadsstalle: 4533/1201

Datum: 15 mars 2026
Upprattad av: NN, kassor
Godkand av: PP, ordférande

TT, sekreterare



