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DEN IDEEllA Fii ENINGENS 
KONOMI 

En ideell fiirening bar otta tva delar an 
tanka pa da det giiller ekonomin, dels an 
hitta pengar UH verksamheten och dels an 
redovisa dessa. 

De kornmande sidorna handlar mest 
om hur ekonomin ska hanteras och 
redovisas, samt avslutningsvis lite 
kart om hur foreningen kan hitta 
kronor for sin verksamhet. 

Bokfiiring 
Att bokfora innebar att alla 
affarstransaktioner som gors, i 
foreningens namn, skrivs ner. 
Idag kan bokforingen enkelt skotas 
via ett datorprogram, men det 
fungerar naturligtvis utmarkt att 
anvanda kassabok och for hand 
skriva in transaktionerna. 
En del foreningar ar bokforings­
skyldiga enligt lag. 
Aven en forening som inte ar 
bokforingsskyldig bor naturligtvis 
bokfora. 
Det ar man skyldig sina medlernmar, 
bank, kommun och andra intres­
senter och samarbetspartners. 

f 

Utan bokforing kan man inte: 
• kontrollera om foreningen 

bedriver skattepliktig 
verksamhet 

• se att styrelsen haller ordning 
papengarna 

• genomfora en revision 
Sa aven om foreningen inte ar 
bokforingsskyldig enligt lag sa bar den 
utga fran bokforingslagens regler i alla 
fall. 

I bokforingen ska framga: 
• var resurserna kornmer fran 
• vart resurserna tar/tagit vagen 

• •••••••••••••••••••••••• • • • • • • • • • • 
• • • • • • • 
• • 

Affarstransaktion 
- en handling da tva eller 
fl.era parter utbyter varor 
eller tjanster mot betalning, 
t.ex. kop, lan etc. 

• 
• • 
• • 
• • • 
• • • • • 

Aven om det bara ar :fikabrod 
for 47:- till styrelsemotet. • • • • • • • • 

••••••••••••••••••••••••••• 
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Anbokfiira 
Det finns olika satt att bokfora och man 
far i foreningen komma overens om 
vilket som passar bast. 

Nigra varianter ir: 
- Bokfora i en kassabok ev. 

kompletterat med ett excel-ark pa 
datorn. 

r ; 
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- Bokfora pa datorn med hjalp av 
bokforingsprogram. 

- Anlita ett foretag inriktat pa 
bokforingsservice. 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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BokfiiringsskVldighet 
En ideell forening ir bokforingsskyldig om (cireningen: 

• bedriver niringsverksamhet, dvs. all verksamhet som ar av ekonomisk natur 
och bedrivs yrkesmassigt. Verksamheten ska ge inkomster men det stalls 
inga krav pa att den ska ga med vinst. 
Exempel pa naringsverksamhet ar entreavgifter, lotterier, forsaljning, 
uthyrning, etc. Daremot raknas inte medlemsavgifter, bidrag fran 
stat och kommun, gavor, legat (testamentsgava) eller stipendier som 
naringsverksamhet . 

• ir moderforetag i en koncern. Moderforetag ar en forening exempelvis om den 
ideella foreningen bedriver naringsverksamhet i ett fristaende aktiebolag 
och har mer an halften av rosterna i foretaget. Detta galler ocksa om en 
ideell forening har mer an halften av rosterna i en ekonomisk forening. 

• har tWgingar som overstiger l,S miljoner. Foreningens tillgangar varderas till 
marknadsvardet. Marknadsvarde ar vad tillgangen, en produkt eller 
tjanst, kan saljas for vid en forsaljning under normala forhallanden. 
Om foreningen ager en fastighet varderas denna enligt taxeringsvardet. 
Taxeringsvardet ar det varde som ligger till grund for fastighetsskatt. 
Detta bestams vid fastighetstaxering. Om ett taxeringsvarde inte finns, 
sa kan det vara med t.ex. en biograf eller en idrottsanlaggning, 
uppskattas vardet. Pa Skatteverkets hemsida, www.skatteverket.se, finns 
information om hur olika typer av fastigheter taxeras. 

l 

For att vara bokforingsskyldig behover foreningen enbart svara ja pa en av 
punkterna. Bokforingsskyldigheten giiller di alla delar av verksamheten. 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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Bokftiringslagen 
I bokforingslagen :finns information 
om bl.a.: 

• Vilka som ar bokforingsskyldiga 
Det ii.r alla organisationer som bedriver 
nii.ringsverksamhet som ar varaktig, sjalv­
stii.ndig och drivs i vinstsyfte. 

• Vad bokforingsskyldighet innebar 
Bokforingsskyldighet innebar att 
organisationen: 

lopande ska bokfora 
transaktioner 
sorjer for oversikt, att alla 
kvitton etc. sparas 
bevarar informationen i 10 ar 
tar fram balansrakning 

• Att (cilja god redovisningssed 
A:r att folja radande lagar och normer. 
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• Nar bokforingen ska ske 
Beroende pa vilken typ av affarstransaktion 
det galler finns det olika riktlinjer, men 
generellt ska: 

kontanter bokforas samm.a dag 
(dygn) 

ovriga transaktioner sa snart det 
kan ske 

• Verifikationer 
En verifikation ar ett bevis, ett kvitto exam.pelvis, 
pa att en transaktion skett. Och enligt bokfi:irings­
lagen 

kraver varje ekonomisk handelse 
en verifikation 
allt ska kunna verifieras 

• Arkivering 
Alla dokument som ror organisationens ekonomi 
och bokforing ska sparas, arkiveras, och for 
arkiveringen gfiller att den ska: 

ske pa saker plats, i Sverige 
sparas i 10 ar 

Med nya digitala medel okar mojlig­
heterna att spara dokumenten i liten 
form, och i dagslaget ar mikro:film ok 
medan digitala transaktioner maste 
sparas pa harddisken. 
For att bokforingen ska kunna 
sparas digitalt i 10 ar ar regelbundna 
sakerhetskopior pa CD-skiva att 
rekommenderas. 

••••••••••••••••••••••••••••••••• . ~ 

• Ansvare for att boktiirinoslagen r·us Ugger hos 
! ftireningens stvretse! • • • 

••••••••••••••••••••••••••••••••• 
Enligt Lagen om sjalvdeklaration och 
kontrolluppgifter ska alla manniskor, 
fysiska personer, ochjuridiska 
personer, t.ex. ideella foreningar, 
spara underlag sa att Skatteverket har 
mojlighet till kontroll. 

Detta innebar att nagon form av bokforing iir 
nodvandig for alla ideella foreningar. 
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Jurid.isk person - en sarnmanslutning • 
av personer eller organisationer : 
av olika slag som ager egen ratts- • 
kapacitet, i likhet med en enskild, 
fysisk, person. 
Exempel pajuridiska personer 
ar foreningar, stiftelser, de fiesta 
bolag och aven konkursbo, dodsbo 
samt stat och kommun. 

Fysisk person - en enskild person. 
• • • 

•• • •••••••••••••••••••••••••••••• 

• Ill 
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Nitta det san som fungerar f iir er 
fiireninu. praktiskt och ekonomiskt! 
Oavsett vilken bokforingsmetod som 
anvands sa flnns det nagra delar som 
ska vara pa plats. For allt budget- och 
bokforingsarbete galler: 

• tycllighet och noggrannhet 
• tid - starta i tid, bokfor direkt 

' 
- - - --·· ~_,;%--~ 

Nagra tips kan vara: 
• utgiftskonton, dela upp bok­

foringen i utgiftskonton, sa 
okar tydligheten vad som 
gatt till vad (kan vara bra om 
det behaver sparas att ha det 
uppdelat ocksa) 

• research, undersok kostnader 
noggrant, det brukar alltid 
flnnas billigare alternativ t.ex. 
for telefon osv . 

• budgeter& for ororutsedda utgifter 
10-15% av totalbudgeten alt. av 
varje enskild budgetpost . 
Detta kan skrivas som en egen 
post i budgeten, kallad ovrigt 
och/ eller oforutsedda utgifter 
eller laggas "ovanpa" varje 
enskild budgetpost. 
Hur det skrivs i budgeten 
'Paverkar hur det redovisas 
i arsbokslutet. Aven om 
posten i budgeten heter 
oforutsedda utgifter ska man 
kunna redovisa vad pengarna 
anvants till och varfor. 



I bokforingen fors utgifterna 
forslagsvis in under passande 
konto. 
Om exempelvis en kontorsstol 
gar sender och pengarna 
att kopa en ny for tas fran 
"oforutsedda utgifter", bor 
kostnaden i bokforingen 
redovisas under inventarier, 
eller vad man valt att kalla 
inkop av mobler och liknande, i 
bokforingen. 

KVinon och lappar 
Alla originaldokument som stodjer att 
nagon form av ekonomisk transaktion 
skett ska sparas. 

Detta kan vara inkopskvitton, 
rakningar, fakturor, etc. 
Av dokumenten ska foljande information 
kring transaktionen framga: 
Nir - datum, t.ex. 17 januari 2008 

Hur mycket - summa t.ex. 47 kr 

Vad - vad har kopts/ sa.lts? T.ex.fikabrod 

Vem - vem har kopt eller salt? T.ex. Sandra 
Olsson 

Varfor - av vilken anledning? T.ex. fika till 
styrelsemote 

Dokumenten ir nodvindiga for att kunna 
folja transaktionsgangen och sikerstilla att 
ekonomin skots pa ett korrekt sitt. 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
• • • • • Organisationsformer • 

• • • • Beroende pa vilken typ av organisation 
det ar fragan om stalls det olika krav 
gallande redovisning. 

deklaration sker separat hos 
respektive juridisk el. fysisk 
andelsagare 

• 

• • 

De vanligaste organisationsformerna ar: 
• enskild firma 

ingen ekonomisk skiljelinje 
mellan person och foretag 
bokfor kalenderar, intakter 
deklareras i bilagor till 
sjalvdeklarationen 
namnet ar skyddat i det lan 
foretaget ar registrerat 

• handelsbolag 
juridisk person 
varje enskild bolagsman pa.tar sig 
ekonomiskt ansvar personligt och 
solidariskt 

• 

• 

aktiebolag 
juridisk person 
begransat personligt ansvar 
(insatsen 100 000:- privat AB 
resp. 500 000:- publikt AB) 

ekonomisk forening 
juridisk person 
begransat personligt ansvar 

• ideell forening 
juridisk person 
inget personligt ansvar 
oftast ej momsregistrerad 

• • • • • • • • • • • • 
• • • • • • • 
• • • • • • • • 
• • • . .. 
• • • 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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BUDGET 

En budget beskriver en summa penuar som 
en organisation har som svtte an lnUana 
och spendera pi en uivet iindamil under en 
liirutbestamd Udsperlod. 

For att kunna skriva en anvandbar 
och meningsfull budget behaver en 
rad fragor stallas och besvaras. 
Ofta ar det en bra ide om alla in­
volverade eller i varje fall en karn­
grupp satter sig och tillsammans 
arbetar fram en budget. 

Nigra av de frigor som man kan fandera over 
vid budgetarbetet iir: 

f 

• Vilket/vilka ar malen? 
• Vilken typ av 

"aktiviteter" ska 
genomforas? 

• Vilka resurser behovs? 
• Vad kommer resurserna 

attkosta? 
• Varifran kommer 

:finansieringen? 
• Ar det ekonomiska 

resultatet(resultaten) 
realistiskt? 

0 to 

Det fiDDs fiera siitt att forhilla sig till en 
budget och hur den konstrueras. 
Tre versioner ar: 
(1) En Pessimistisk budget 
- kan bidra till att styrelsen varj e 
period kanner att de overtraffat den 
satta budgeten. 

(2) En Bealistisk budget 
- ar grundad pa research och nog­
granna overvagningar angaende 
organisationens framtid. 

(3) En Optlmistisk budget 
- kan fungera som en morot och fa 
styrelse och medlemmar att alltid 
strava efter att bli battre. 



En levan e dokume 
An ha kontroll over fiireningens ekonomi 
innebar an kontinuerligt ha kontakt med 
f iireningens mal. 

Den eller de som ansvarar och skater 
foreningens ekonorni ska lopande 
planera-gora-utvardera/revidera, 
exempelvis sa har: 

• Planera - satta en budget. 

• Gora - genomfora. 
planerna (tjana in och 
lagga ut pengar) 

• Utvardera/revidera 
- hantera budgeten 
och gora nodvandiga 
justeringar ( om nagot 
kostar mer an planerat 
maste kanske pengar tas 
fran nagon av de andra 
posterna i budgeten). 

• Planera - sammanfatta 
den erfarenhet 
budgetarbetet gett och 
anvandakunskapeni 
kommande budgetarbete. 
Om foreningen har 
anvant 6000 kr pa 
kontorsmaterialet det 
senaste aret och detta 
har varit rimligt kan 
det i kommande a.rs 
budget budgeteras 6000 
kr till kontorsmaterial. 
Under forutsattning 
att en lika star mangd 
kontorsmaterial antas 

forbrukas under nast­
kornmande ar och priset 
pa kontorsmaterial inte 
forvantas stiga avsevart. 

em bokf ·· ringsg upper 
I bokforing delas de olika 
transaktionerna upp i fem grupper. 
Dessa ar: 
Tillgangar t.ex. datorer, utrustning, lager, 
etc. Inkopen, investeringarna kan 
anvandas over fl.era ar. 
Tillgangar redovisas i balansrakningen. 

Skulder t.ex. inkopt utrustning som inte 
har betalts an. Betalningen kan lopa 
over fl.era ar. Man brukar dela upp 
skulder i tva grupper: 
- Langfristiga skulder forfaller till betalning 
senare an ett ar efter bokslutsdagen 
och kan t.ex. utgoras av banklan eller 
agarinlaning. 
Natera att checkrakn:ingskredit ofta 
redovisas som kortfristig, beroende pa 
hur eller i vilket syfte den utnyttjas. 
- Kortfristiga skulder forfaller till betalning 
inom ett ar och kan t .ex. utgoras av 
leverantorsskulder, skatteskulder, m.m. 
Skulder redovisas i balansrakningen. 

Eget kapital, nettoformogenheten 
eller kapitalbehallningen, dvs. 
skillnaden, i en balansrakning, mellan 
organisationens bokforda varde av 
tillgangar och skulder. 
Eget kapital kan enkelt beskrivas som 
en forenings eller ett bolags egna medel. 



I aktiebolag bestar det egna kapitalet 
ofta av bundet eget kapital och fritt 
eget kapital. 
Eget kapital kan uppsta pa olika 
satt, t.ex. genom att medlemmar i 
foreningen eller agarna av ett bolag 
skjuter till/bidrar med pengar. 
Men ofta bestir en ideell forenings egna 
kapital enbart av resaltat och balanserad 
vinst. 

Kostnader, de utgifter organisationen 
har. 
Vanligen redovisas organlsationens 
sammanlagda kostnader en ging per ir, detta 
sker i resultatrikningen. 
Hit raknas utgifter 
som lopande kostnader 
(kontorsmaterial, el, telefon, 
etc.), resor, pensionsforsakringar, 
representation, hyra, inventarier, 
lon. 

Intikter, t .ex. intra.de, uthyrning av 
lokaler eller utrustning. 
Intikterna redovisas i likhet med kostnader 
vanligtvis en ging per ir och detta sker i 
resaltatrikningen, 

C'· 
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•••••••••••••••••••••••••••• • • • • : . 
• • • Proiekt och proiektbudget • • • • • • En forenings ordinarie verk- • • • • samhet har ett tidsperspektiv • • • · som generellt ar pa a.rs basis. • • • Foreningens budget foljer den • • • • ordinarie verksamheten och • • • • redogors for minst en gang • • • • per ar, vid ett arsbokslut ( eller • • • vilket namn man valt att • • • • • anvanda). • • • • Ett projekt har oftare ett • • kortare tidsperspektiv men kan • • • • aven Iopa over fl.era ar. • • • • Nar projektet loper over fl.era ar, • • • • gars ofta en storre rapport och • • • avstamning arsvis, i likhet med • • • de for ordinarie verksamhet . • • • • • • Projekt som ar bidrags- • • finansierade av t .ex. Allmanna • • • • Arvsfonden har klara • • • riktlinjer och regler kring hur • • • • redovisning av saval ekonomi • • • som projektverksamhet ska • • • • • • goras. • • • • • . : 
• • •••••••••••••••••••••••••••• 



Hur den ekonomiska redovisningen och 
bokforingen ska uttormas stvrs av regler, 
normer och lagar. Men det lions manga olika 
san an praktiskt gripa sig an densamma. 

For att den ekonorniska redo­
visningen ska vara overblickbar, 
lattforstaelig och hanterlig ska den 
goras tydlig, och innefatta en rad 
dokument som t.ex.: 

• verifikationer 
• kontrakt 
• pantbrev 
• saldobesked 

• brev rorande ekonomin 
fran t.ex. revisorer etc. 

• samlingsplan (beskrivning 
av hur ekonomin ar 
organiserad i foreningen) 

•••••••••••••••••••••••••••••• 
• • • • • • 
• • • • • • • • • • 

Ekonomisk redovisning 
- ett overgripande begrepp, som 
utover bokforing ocksa omfattar 
analys av rapporter, upplaggning 
av budget, bokslut etc . 

• • 
•••••••••••••••••••••••••••••• 

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
• • • • • • 

• Bokforing • 
• • 
• - den del av den ekonorniska redovisningen • 
• • 
• som gars da uppgifterna fors in i en • 
• bokforingsbok eller registreras i ett • 
• • • datorprogram. • 
• • 
• Hit her aven arkivering, upplaggning av • 
• • 
• redovisningssystem, avstamningar och • 
• manadsrapporter. • 
• • • • 
• • • • • • 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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Verlfikationer kan vara: 
• kvitton 
• fakturor 
• (lotteri)redovisningar 
• kreditnotor /kreditfakturor 

( omva.nd faktura som saljaren 
utfii.rdar exempelvis for att 
kompensera en kopare for ett fel 
ell er en skada) 

• reverser/skuldebrev (skriftligt 
lofte om aterbetalning av en skuld) 

• kopeavtal 
• ra.ntebesked 
• lonebesked 
• bokforingsorder 
• avrakningsnotor (skriftlig 

handling som upprattas vid 
kop (kopnota) eller forsaljning 
(saljnota) av aktier octl andra 
vardepapper) 

Transaktioner 
- ar alla affarsha.ndelser, t.ex. kvitto for inkop 
av fika till styrelsemote, hyra av lokal, etc. 

Konton 
- ar en sammanstallning av en viss typ av 
affarsha.ndelse, t.ex. hyra, i bokforingen. 
Alla transaktioner ska samlas pa det konto de 
hor till, dvs. for varje slags tillgang, skuld, eget 
kapital, kostnad och intakt ska det finnas ett 
konto . 

• • • • • • • • • • • 

• 

• • 
•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 



BAS-KONTOPLAN 

BAS-kontoplanen ar en sammanstallning av 
konton, som betecknas med rvra siffror. 

Det ar ett redskap som anvands av 
de fiesta som skoter mer omfattande 
bokforingar. 

SISU har tagit fram en 
sammanstallning som innehaller de 
nummer som foreningar har behov av. 
Forsta siffran berattar vilken grupp 
kontot tillhor. 

Kontoklass l - Tillgangar t.ex. 1910 kassa 

Kontoklass 2 - Skulder t.ex. 2440 
leverantorsskulder 

Kontoklass 3 - Intakter t .ex. 3051 
entreavgifter 

Kontoklass 4 - 7 - Kostnader t.ex. 7010 
loner 

Kontoklass 8 - Speciella intakter 
och kostnader t.ex. rantor och 
bokslutsdisposioner 

En forening valjer sjilv vilka konton man 
vill anvanda och om man vill eller behaver 
anvanda sig av BAS-kontoplanen. 

Dubbel bokforing ar det vanligaste sattet 
att bokfora som ocksa anvands med 
BAS-kontoplanen. 
Varje affarshandelse skrivs in pa tva 
konton, i en hoger och i en vansterspalt. 

Vanligtvis anvander en mindre forening sig av 
enkel bokforing, men det ar absolut inget som 
hindrar valet av dubbel istallet, for battre koll. 

••••••••••••••••••••••••••••••••• 
• • • • • • • Exempel pa dubbel bokforing • 
• • • • Bakgrunden ar inkop av fikabrod till • • • ett styrelsemote. Kostnaden for film- • 
• • 
• brodet ar 47 kr. I exemplet bortses fran • • • 
• moms. • 
• , 
• • Konto Kontonamn Debet Kredit • • • 
• 1910 Kassa 47,00 • • • • 4010 Fikabrod 47,00 • • • • • • • • • 

••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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Debet och kredit 
De olika spalterna som anvands vid 
dubbel bokforning heter debet, vanster 
spalt och kredit, hoger spalt. 

Att skriva in i respektive spalt heter att 
debltera respektive kredltera konto xxxx 
( 4 siffror for samsta.mmighet med BAS­
kontoplan). 

For de olika grupperna av 
affarshandelser galler foljande i 
forhallande till debet och kredit: 
Tillgingar - okar i debet ooh minskar i kredit. 

Skulder - minskar i debet ooh okar i kredit. 

Intiikter - minskar i debet ooh okar i kredit. 

Kostnader - okar i debet ooh minskar i kredit. 

•••••••••••••••••••••••••••• 
• • • • 

• 

Debet a.r alltid den vanstra 
av kontots tva konterings­
kolumner. 
Da en summa skrivs i debet­
kolumnen debiteras kontot. 

Kredit a.r alltid den hogra av 
konteringskolumnerna. En 
summa som skrivs ha.r sager 
man krediterar kontot, kon­
tot krediteras. Kredit uttalas 
med betoningen pa e och ska 
inte forvaxlas med kredit 
med betoning pa i. 

• • • • • . . . - . . 
~ ···························· t:1 
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•••••••••••••••••••••••••••• • •• • • • • • 
Affirshiindelse - alla ekono-
miska forandringar som \ 

paverkar en organisations 
ekonomi, positivt eller 
negativt. 
Detta kan vara inkop, 
fakturor och andra skulder, 
fordringar, etc. 

Kontering - att fordela affars- • 
handelser pa olika konton 

• 
' Dubbel bokforing - en metod for 

bokforing av affarshandelser. 
Dubbel bokforing utvecklades 
av handelsman i Florens, 
Italien under 1200-talet. 
Dubbel bokforing kan verka 
krangligt och onodigt men 
den gor bokforingen sakrare 
mot fel och enklare att fel-
soka. 

• • • • • • • • 
••••••••••••••••••••••••••••• 



KONTERING 

••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
Normalt brukar man stalla opp konteringen 
enligt fiiliande: 

• • 
: Exempel pa kontering • 

Konto Kontonamn Oebet Kredit 

I syfte att ge sparbarhet och 
overskad.lighet i bokforingen ges 
verifikationenjbokforingsord.ern ett 
nurnmer, verifikationsnummer. 

Verifikationerna numreras 
kronologiskt. 
Samrna nurnmer skrivs pa und.er­
laget till verifikationen ( ct.vs. 
pa kvittot, kund.fakturan eller 
leverantorsfakturan) . 
Und.erlaget satts sedan in i en pa.rm i 
nurnmerord.ning. 
Hur verifikationen konterats skrivs 
pa und.erlaget. 
Varje enskild. affarstransaktion kan 
ct.a sparas fran bokforingen till ct.et 
underlag som bokforingen baseras pa. 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

( dubbelkontering inklusive kontering av 
moms) . 
Observera att i de fiesta fall konterar 
ideella foreningar inte moms. Men 
det kan vara intressant att veta hur 
konteringen ser ut da momsen ar med. 

Bakgrunden ar inkop av kuvert till 
foreningens kontor. 
Kuverten kostade 250 kr inkl. moms 
(25%) dvs. 200 kr + 50 kr i moms. 

Konto 
1910 

Kontonamn 
Kassa 

Debet 

6110 Kontorsmaterial 200,00 
2641 Ingaende moms 50,00 

Kredit 
250,00 

Surnman pa debetsidan ska alltid bli lika 
star som summan pa kreditsid.an. 
Det ar en forsta kontroll pa att man 
bokfort korrekt. 

• • • • 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

• • 
: Bokforingsmaterialet delas upp i • • 
: fyra grupper: 
• • • • • • • • • 

• 

• 

Tillgingar (kontonumret borjar 
pa 1) 
Skulder (och Eget kapital) 
(kontonumret borjar pa 2) 

• 

• 

• • • Inkomster (kontonumret • 
borjar pa 3 och 8) • • 
Utgifter (kontonumret borjar • • 
pa 4 , 5, 6, 7 och 8) • 

• • • • 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 



Nagra exempel pa konton under varje 
grupp som kan vara aktuella i en ideell 
forening: 

TWgingar 
1110 Byggnader 
1250 Datorer 
1510 Kundfordringar 
1910 Kassa 
1930 Checkrakningskonto 

Skulder 
2010 Eget kapital 
2330 Checkrakningskredit 
2440 Leverantorsskulder 
2610 Utgaende moms ( oreducerad, 

25%) 
2640 Ingaende moms 

Inkomster 
3040 Forsaljning av tjanster 
3050 Varuforsa.Jjning 
3550 Fakturerade resekostnader 
3911 Hyresintakter 
3921 Provisionsintakter 

Utgifter 
4010 Varuinkop 
5010 Lokalhyra 
5060 Stadning och renhallning 
5252 Leasing av datorer 
6110 Kontorsmaterial 
6211 Fast telefoni 
7332 Bilersattningar, skattepliktiga 

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
• • • 

• • 

Det ar latt att bli forvirrad och forvaxla vad som ska sta var. 
For att tydliggora vad som ska bokforas var kan man utga fran denna lilla tabell: 

Grupp 
TWgingar 
Skulder 
Inkomster 
Utgifter 

Debet 
Tillgangsokning 
Skuldminskning 
Inkomstminskning 
Utgiftsokning 

Kredit 
Tillgangsminskning 
Skuldokning 
Inkomstokning 
Utgiftsminskning 

• • 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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Arrangemangsredovisning 

Fiir manga fiireningar ar arrangemang 
av olika an och storlek en viktig del av 
fiireningens verksamhet. 

Ett arrangemang kan omsatta manga 
pengar eller bara nagra "tusen" men 
oavsett vilket ska intakterna och 
utgifterna redovisas. 
Genom att redovisa arrangemangen 
lopande, direkt efter att dear 
genomforda, ar det mojligt for 
styrelsen att behalla overblick over 
utgifter och inkomster. 
Plus att de kan sakerstalla att allt 
ligger i linje med foreningens budget. 

Ett bra satt att ga till vaga 
ar att i forvag satta upp en 
arrangemangsbudget. I den skrivs 
alla planerade utgifter och intakter 
in. 

Pa Kontaktnatets hemsida firms en 
mall som kan laddas ner och anpassas 
efter det aktuella arrangemanget, 
www.kontaktnatet.se 
Se mallen pa nasta uppslag. 

Efter att arrangemanget ar genomfort 
gors en redovisning som ar uppbyggd 
med samma utgifts- och intaktsposter 
som i den budget man stallde upp 
innan arrangemanget. 

Utover den vanliga bokforingen 
kan man aven gora ett verifikat for 
styrelsen att ta del av. Den ser lite 
olika ut beroende pa vilka poster som 
bor vara med. 

Det ar inte bara forenings styrelse 
som ar intresserad av arrangemangs­
redovisningar, en annan intressent da 
det galler framforande av musik i olika 
former ar STIM, Svenska Tonsattares 
Internationella Musikbyra. 
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Mall for arrangemangsbuclget, finns att ladda ner pi Kontaknitets hemsida. 

--·-- .. 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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I I I 

Arrangemangsbudget 
Datum: ' ' 
Stad: 
Artister: I 
A2ent: I • 
Arran2iir: I i 
Lokal: I 

Publikkapacitet: i I 
I 

BeJkrivnin2: I Antal: I Stk.kost.: Bud2et: I Summa: I Komm en tar: 
Ga•e/nroduktionskostnad huvudartist ' I I I 

! I I Om artisten bokas via produktionsbolag sa ska moms liiggas pa. 
Morns oi oroduktionskostnad 25¾i skliv l under antal 

Arbecsgivaravgift 
I 

21.99% , 
I I Om gaget iir mer iin 999 kr/pcr.;on plus att det betalas din:Jct till 

i I artisten ska arbetsgivaravgift betalas. Skriv 1 under antal 
Hotell I I i 
Resa: I ' I I I 
Mat: I I ' I I 

Riderkostnader: ! I I 
I I ~ 

PA: I I I I I 
Liudtekniker: : I I .. 
Lius: i I 

Ljustek:nilcer: I 

I I I I I I 
Backlinc: 

I 
I I 

Backlinc:tekniker: ! I I 
Humcare: I I ! I 

Valcter: I ' 
Barrikader: ' i i I 

I I I 
Annonserin2: - t- I I 

' I Affiscber: I 

Distribution: I 
' 
I 

ArramzOrs jitaranti: I I I I l 
' STIM: I 'Stimaveift. kolla o! www.stim.se hur stor av2ift.en blir 

Diverse kostnader: ' I I 

! I I 

SUMMA: I I 

I ! I ! I 
Riskaoalvs. !Antal: Biliettnris: 1 Br. omsittn. l Br. uteifter 1 Tickoinosbidrae: 
Maximum rcsultat: I ' ' 
Break-even: I 

I 

Minimum rcsultat: I I ' I I 
I I I 

Procentf'Ordelnin11: efter B/E (maximum): I I I 

Artist: i I 70% I ' -· 
Arrane:Or: 30% I I : 

• • • • • • • : ( 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

f 



Exempel pa verifikat att anvanda vid styrelseredovisning. 

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
• • • 

• • • • • 

Verifikatnr. 0016 

Arrangemang Datum 
Punkkvall 090320 

Entrepris Antal Pris/st 
Medlemmar 12 40.00 kr 
lcke medlemmar 40 60.00 kr 

Totalt 52 

Medlemskort 38 20.00 kr 

Plats 
Musikteatern 

Summa 
480.00 kr 

2,400.00 kr 

2,880.00 kr 

760.00 kr 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

Exempel pa ovanstande redovisning bokford. 

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
• • • • 

• • 

Resultatenhet: 

Debet 
Kassa 1910 

Kassa 1910 
2,880.00 kr 

760.00 kr 

100 

Kredit 
Entreintakter 3020 

2,880.00 kr 
Medlemsintakter 301 O 

760.00 kr 

• • 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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STIM 
En organisation man skall kanna 
till som arrangor ar STIM, Svenska 
Tonsattares Internationella 
Musikbyra. STIM ar en ekonomisk 
forening vars syfte ar att bevaka 
svenska musikers, textforfattares 
och musikforlags rattigheter. 
STIM ingar i ett internationellt 
natverk av liknande organisationer 
som representerar sina respektive 
lander. 
STIM bildades 1923 och har i runda 
siffror 50 000 anslutna medlemmar. 

STIM ar mellanhand mellan 
bl.a. arrangorer och de som ager 
rattigheterna till musiken. 
Rent praktiskt gar det till sa att 
de som anvander musik, t.ex. 
arrangorer, radio, tv, butiker, 
gym, etc. betalar for ett tillstand, 
en licens, fran STIM. Beroende pa 
verksamhetens art sa ger tillstandet 
rattigheter att anvanda musik inom 
ett visst omrade, t.ex. pa en konsert, 
i en gymlokal eller i en butik. 

Pa STIM:s hemsida kan blanketter 
med aktuella siffror och villkor 
laddas ner, www.stim.se 
Pa sidan finns aven checklistor 
for vad man ska tanka pa och hur 
man bor gora vid olika typer av 
arrangemang. 

.. ---. .---· -·--- ··-. ,---·-
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NCB, Nordisk Copyright Bureau, ar 
en nordisktbaltisk organisation med 
uppgift att tillvarata kompositorers, 
arrangorers, textforfattares 
rattigheter vid inspelning, mang­
faldigande och spridande av skyddad 
musik och text. 
Allt med stod av och utifran lagen 
om upphovsratt. 
NCB a.gs av STIM och motsvarande 
organisationer i Danmark, Finland, 
Norge och Island. 
NCB samarbetar med copyright­
organisationer i utlandet. 
Mer om NCB finns pa deras hemsida 
www.ncb.dk och pa STIM:s hemsida. 



•••••••••••••••••••••••••••••••• • • • • • 
Alla ideella ftireningar som ar • Fran inkop till bokfiiring UH bokslut • • • 
bokftiringsskvldiga maste avsluta • • • (1) Verifikation, t.ex. faktura eller kvitto • 
rakenskaperna en gang om aret med en • • • • arsredovisninu. en arsbokslut eller en • (2) Kontering (konto, debet/kredit). • • • f tirenklat arsbokslut. • Lagga in i systemet, t . ex. i en parm i • • • • registreringsordning • 
Foreningar som inte ar bokforings- • • • (3) Registrering i huvudboken. I systematisk • 
skyldiga bar avsluta aret med nagon • • • ordning • 
form av arsrapport. Detta for att • • • • medlemmarna ska fa en bild av • ( 4) Bokslutsredovisning • • • foreningens ekonomi och for att • (5) Balansriikning och resultatrakning • 
styrelsen ska kunna fatta riktiga • • • • 
beslut. • (6) Arsredovisning • • • • • Att avsluta rakenskaper ar att gora • • • • nagon form av sammanstallning av • Registreringsordning - kallas aven • • • bokforingen. Minimum ska det besta • grundbokroring. • 
av en resultatriikning och en balansrakning. • • • En kronologisk ordning, d .v.s. den • • ordning i vilken inkop gjorts, fakturor • • • 
Balansrikning - status over foreningens • betalts, bidrag kommit in - per post • • • ekonomijust vid rakenskapsarets • eller pa organisationens konto. • • • slut. • I registreringsordningen tas det inte • • • 
Resultatrakning - ger en bild av • hansyn till var en utgift eller en intakt • • hor hernma i kontoplanen. • 
hur resultatet uppkommit under • • • • rakenskapsaret. • Systematisk ordning- kallas aven • • • • huvudbokforing. • • • Till dessa kan sedan dokument som • Den ordning som olika inkop, fakturor, • 
tilliiggsupplysningar och forvaltnings- • • • etc. bokfors i, dvs. vilken kontogrupp • 
beriittelse (verksamhetsberiittelse) laggas. • och vilket kontonummer i kontoplanen • • • • de hor hemma under . • • • , 

• • • • 
••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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Fvra san att avs1uta rakenskaperna: 
- irsredovisning 
- irsbokslut 
- ttirenklat irsbokslut 
- irsrappon lei. liknandeJ 

Arsredovisning 
En arsredovisning ar den mest 
omfattande rapporten en 
organisation kan vara skyldig att gora. 
Den ska innehalla en resultatrakn:ing, 
en balansrakning, ett antal tillaggs­
upplysningar samt en forvaltnings­
berattelse. 
Arsredovisningen ska vara granskad 
av en godkand eller auktoriserad 
reviser ooh ar offentlig. 
Vad den ska lnnehilla ir reglerat i 
irsredovisningslagen. 

Krav pi irsredovisning finns pa de ideella 
foreningar som uppfyller m.inst tvi av foljande 
kriterier: 

• Medeltalet anstallda 
har ett av de senaste tva 
rakenskapsaren varit 
mer an 50 personer. 

• Vardet av foreningens 
tillgangar enligt 
balansrakn:ingarna for 
vart ooh ett av de tva 
senasterakenskapsaren 
har varit mer an 25 
miJjoner kronor. 

• Nettoomsattningen 
i foreningen enligt 

t resultatrakningarna for 
~~ vart ooh ett av de tva 
:.ir.:~ 
t'": 
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Arsbokslut 

senaste rakenskapsaren 
har varit mer an 50 
miljoner kronor. 

Ett arsbokslut ar inte fullt sa om­
fattande som en arsredovisning. 
Det ska innehilla en balansriikning 
och en resultatriikning samt ett fital 
tilliggsupplysningar. 
Arsbokslutet ar internt och behaver 
inte lamnas ut. 

llegler for irsbokslut finns i bokf'ciringslagen. 
Arsbokslutet ska goras klart sa snart 
som mojligt och senast 6 manader 
efter rakenskapsarets slut. Det ar 
ofta foreningens kassor som ansvar 
for att arsbokslutet blir gjort. 

Ftirenklat arsbokslut 
Forenklat arsbokslut ar, som namnet 
anger, en mer kortfattad och enklare 
version an arsbokslut. 
Det ska innehilla en balansriikning, en 
resultatriikning och folja god redovisningssed 
samt vara i vanlig lisbar form. 

llegler iir pa ging fran bokforingsnimnden. 
De ideella foreningar som har en 
nettoomsattning pa hogst 3 miljoner 
far gora ett forenklat arsbokslut. 

Arsrapport c el. Iiknande) 
Om foreningen inte ar bokforings­
skyldig kan den noja sig med att gora 
en arsrapport eller liknande. 
Naturligtvis ar det aven mojligt att 



gora en arsredovisning eller arsbokslut 
men i sa fall maste det goras fullt 

Arsrapporten bor innehalla minimum en 
balansrikning och en resultatrikning. 

ut, annars far det inte benamnas 
arsredovisning eller arsbokslut. 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
• • • • • • 
: Styrelsens ansvar : 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
• • • • • • • • 

Styrelsen ar alltid ytterst ansvarig for foreningens 
forvaltning och ekonomi. Styrelsen ar aven ansvarig for 
att de beslut de fattar fo]jer foreningens stadgar . 
Om styrelsen inte foljer foreningens stadgar kan den 
ges skadestandsansvar pga. av t.ex. oaktsamt eller 
uppsatligt orsakad skada . 

Detta innebar att en styrelse alltid, tillsammans, ska ga 
igenom och forsta arsbokslut/ arsredovisning/arsrapport 
innan denna lamnas till revision . 

Det innebar inte att de ar skyldiga att betala om foreningen 
gar med underskott . 
Da en forening gar minus ar det foreningen som juridisk person, inte 
de som ar styrelseledamoter eller medlemmar i foreningen som gar 
minus . 

Undantaget ar om en eller fl.era av ledamoterna 
ar skyldiga for en viss skada t.ex. om den eller de 
forskingrat pengar eller skadat foreningen genom 
oaktsamhet . 

• • 
• • • • • • • • • • • • • • • • 
• • 
• • • • • • 

• • 
•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
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REVISION 

Revision ar en oberoende uranslming av 
bokliiringen. 

Det som granskas ar hur bokforingen 
genornforts och de transaktioner 
som skett i organisationen under 
det gangna aret ( eller, om det ar ett 
projekt, projektperioden). 

Se revisionen som en mojlighet att fi feedback 
pi styrkor och svagheter i roreningens 
ekonomiska system. 

Vem bar intresse av revisionen? 
I en ideell forening ar det i forsta hand 
medlemmarna. Deras intresse ligger i 
att se att styrelsen utfort sitt uppdrag 
och gjort det pa ett bra satt. Det firms 
aven andra intressenter, sasom: 

• langivare 
• bidragsgivare 
• sponsorer 
• kommunen 
• foreningens anstallda 
• Skatteverket och andra 

myndigheter 
• leverantorer 

Tva former av revision 
Det brukar pratas om tva former av 
revision, intern och extern revision. 

Intern reVision - ar till for dem 
som ar en del av organisationen, 
ex. styrgrupp och de som stodjer 
organisation en. 
En intern revision innefattar en rad 
kontroller. Bland annat ska foljande 
gas igenom av revisorn; 

• hur bokforingen lagts 
upp och skotts. 

• hur ekonomihanteringen 
styrts och 
hanterats av de (n) 
ekonomiansvariga. 

• hur ekonomin 
kontrolleras internt i 
organisationen, t.ex. hur 
uttag och investeringar 
handlaggs. 

En intern revision behaver 
inte utforas av en auktoriserad 
revisor och en person knuten till 
organisationen kan genornfora den. 
Revisorn varderar bland annat 
utifran: 

• ekonomi, att inte mer 
resurser anvants an 
nodvandigt. 
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• lonsarnhet, att utgifter 
gjorts pa ett konstruktivt 
satt och gett storsta 
mojliga avkastning. 

• effektivitet, hur 
organisationen skott 
ekonomin i relation till 
sina mal, om de gjort ratt 
saker. 

Exte D e ision - ar i forsta hand 
avsedd for den som ar utanfor 
organisationen, t.ex. bidragsgivare, 
kommun, etc. men i vissa fall aven 
medlemmar. 
En extern revision genomfors for att: 

• verifiera att raken­
skaperna och arsbok­
slutet (el. dyl.) ger en 
sann och rattvisande bild 
av foreningens ekonomi. 

• att foreningens tillgangar 
anvants pa ett satt 
som ligger i linje med 
foreningens vision, mal 
och enligt foreningens 
stadgar. 

En extern revision genomfors oftast 
for att en extern bidragsgivare kraver 
det eller for att organisationen ar sa 
sammansatt att det i lag kravs att en 
auktoriserad eller godkand revisor 
ska underteckna arsbokslutet C el. 
dyl.). 

n reViso bar: 
Tystnadsplikt - en revisor far inte 
fora information vidare som 
denne fatt ta del av i samband med 
revisionsuppdraget, om informationen 
kan skada foreningen. 

Detta galler aven efter att revisorns 
uppdrag for foreningen ar avslutat. 

Revisorns tystnadsplikt galler 
gentemot utomstaende och enskilda 
medlemmar. 

Till foreningsstamman C arsmotet, 
kongressen) ar revisorn skyldig att 
lamna alla upplysningar som motet 
begar ( om det inte ar till vasentlig 
nackdel for foreningen). 
Handlingar som styrelse eller enskilda 
medlemmar gjort som klart strider 
mot lagar eller stadgar bar alltid 
kommenteras och framforas. 
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En revisor bar: 
Upplysningsplikt - en revisor maste 
larnna all information om foreningen 
vidare till sina medrevisorer, nya 
revisorer ooh konkursforvaltare ( om 
foreningen satts i konkurs). 

REVJSIONSSYRAN 

Det galler aven information om 
foreningen, om foreningen ar 
involverad i en forundersokning i 
nagon form av brottmal. 

Ekonomiska redovisniiluar till 
bidragsgivare 

- --- ...... , 

Bldrag som en ltirening ran ska i prlnclp alltid 
redoVisas. 

Bidragsgivar_e vill veta vad deras 
bidrag gar till, hur de anvants ooh vem 
de kommit till godo. 
Underlaget till bidragsredovisningen 
ar den ursprungliga ansokan om 
bidrag. · 

---- -·--
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Oftast skiokas riktlinjer kring 
redovisningen ut tillsammans med 
beskedet att bidraget beviljats. 
Riktlinjerna brukar aven kunna 
hittas pa bidragsgivarens 
hemsida ooh i en del fall 
skiokar bidragsgivaren ut ett 
brev med informationen nar 
redovisningsdatum borjar narma 
sig. 

Nigra saker att tinka pi di det giller 
ekonomiska redovisningar till bidragsgivare 
ir: 

• hall deadline ( eller be 
om uppskov i god tid) 

• redovisa korrekta ooh 
veriflerbara siffror 

• forsok inte dolja 
undertrasseringar 
eller overtrasseringar 
( av den ursprungliga 
budgeten) 

• forklara alla viktiga 
avvikelser ( differenser) 
fran den ursprungliga 
budgeten .. 

• hall bidragsgivaren 
informerad om det 

. skulle uppsta problem 
under projektets gang 

• var inte radd for att be 
om hjalp ooh rad 
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