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Kasserermanual til Hjernesagsforeningerne

Kassereren er ansvarlig for Hjernesagsforeningens:

1. Likvide midler (kontanter og bankbeholdning)

2. Bilag (ind- og udbetalinger af regninger)

3. Kontoplan

4. Kassekladde 

5. Aktivitetsregnskaber

6. Oplysningspligt til offentlige instanser (SKAT)

7. Budgetoverholdelse – redegørelse til bestyrelsesmøder for foreningens økonomiske situation

8. Årsregnskab

9. Revision

Ad 1. – 
Likvide midler (kontanter og bankbeholdning)

Kassereren er ansvarlig for, at de i regnskabet bogførte beholdninger i kasse og bank er til stede.

Det tilrådes, at kassebeholdningen er meget lille – få hundrede kroner. Brug banken, det er meget lettere at følge ind- og udbetalinger, når der er et bankkontoudtog at forholde sig til. 
Ifølge Vedtægter for Hjernesagens kommunale Hjernesagsforening tegnes Hjernesagsforeningen af formanden i forening med kassereren.

Reglen om to underskrifter er meget almindelig og skal sikre, at en kasserer ”ikke render med kassen”, uden at nogen opdager det.

For at undgå, at det bliver for besværligt i dagligdagen, at der altid skal to underskrifter til, kan bestyrelsen beslutte, at kassereren kan være eneunderskriver ved mindre beløb. Husk at skrive en sådan beslutning til referat med angivelse af, hvilket beløb kassereren kan råde over. 

For at kassereren kan udfylde sin rolle, skal kassereren have fuldmagt og adgang til bankoplysninger.
Ad 2. – Bilag (ind- og udbetalinger af regninger)

For hver ind- og udbetaling skal der foreligge behørig dokumentation.

Alle regninger/fakturaer afleveres til kassereren til betaling. Kassereren skal kontrollere, at den enkelte regning/faktura er godkendt (attesteret) af formanden eller den ansvarlige for aktiviteten. 

Det skal fremgå tydeligt af bilaget, hvilket arrangement/aktivitet det vedrører. Hvis der er tale om udbetaling af et beløb til anden person, end det der fremgår af bilaget, skal det fremgå tydeligt, hvem der har foretaget udlægget, og der skal kvitteres for modtagelse af beløbet.  

Alle køb og bestillinger skal være i henhold til budget eller godkendt på et bestyrelsesmøde.

Efter afholdelse af et arrangement/aktivitet skal den ansvarlige for arrangementet aflevere bilag (regnskab) til afregning til kassereren med tydelig godkendelse (attestation) og anførelse af arrangementets formål. Der skal være kvitteringer for bilag vedrørende køb. Skema til den afholdte aktivitet kan benyttes.
Det foreslås, at der fastsættes en frist for aflevering af bilag/regnskab til kassereren – typisk 8 dage efter arrangementet/aktivitetens gennemførelse. 
Ad. 3. – Kontoplan

Der skal oprettes en kontoplan, der afspejler de behov en Hjernesagsforening har.  Vedlagt som bilag er der et eksempel på, hvordan en sådan kontoplan kan se ud.

Hvert arrangement/aktivitet skal have sit eget kontonummer. Det gør det mere overskueligt, når der skal udarbejdes likviditetsoversigt til bestyrelsesmøder – se Ad 7.

Ad 4. – Kassekladde

Kassereren fører løbende kassekladde over alle indtægter og udgifter.

Der skal ske registrering i datoorden.

Hvert bilag nummereres fortløbende (eksempelvis bilag nr. 1, 2, 3 osv..), og det påføres på bilaget, på hvilken konto – i henhold til kontoplanen – beløbet skal registreres. 

Et bilag kan indeholde både indtægter og udgifter. Et regnskab for et arrangement kan have indtægter som egenbetaling, salg af kaffe etc. og udgifter til leje af lokale, vognmand, indkøb af kaffe etc.
Et bilag for kontingentandele skal føres som indtægt for den totale kontingentandel. Hvis der fx er modregnet ekstraudgift vedr. repræsentantskabsmødet (ekstra frokost, enkeltværelse etc.) eller andre udgifter i udbetalingen, skal disse bogføres som udgifter.
Beholdningskonti (kasse- og bankkonti) afstemmes med bogførte saldi i henhold til optalt kassebeholdning og bankkontoudtog.  Dette skal gøres i slutningen af hver måned. 

Ad 5. – Aktivitetsregnskaber

Når man modtager offentlige tilskud fx § 18 midler eller får tilskud fra lokale fonde eller lignende, kan det være en betingelse, at der aflægges regnskab for det modtagne beløb.

I så fald skal der udarbejdes et regnskab for alle indtægter og udgifter, som der har været til den aktivitet/arrangement, som der er givet tilskud til.

Hvis I ikke bruger et tilskud fuldt ud, skal overskuddet typisk tilbagebetales til den, der har bevilget tilskuddet. I sådanne tilfælde bør giveren kontaktes med henblik på afklaring af, om I må bruge overskuddet til et andet formål – eller et lignende arrangement senere.

Regnskabet skal dateres, underskrives og fremsendes til tilskudsgiveren.

Ad 6. - Oplysningspligt til offentlige instanser (SKAT)

I en række situationer har man som forening oplysningspligt til SKAT. For at lette den enkelte Hjernesagsforening har sekretariatet påtaget sig på jeres vegne at indberette en række oplysninger til SKAT Bestyrelsen/kassereren skal derfor sørge for at give sekretariatet en række oplysninger:

Angående kørselsgodtgørelse

Hvis I udbetaler kørselsgodtgørelse ved kørsel i egen bil (de såkaldte kilometerpenge), skal dette oplyses til SKAT. Der må således ikke udbetales kilometergodtgørelse, uden at dette indberettes til skattemyndighederne. 

Sekretariatet har udarbejdet et skema, som skal udfyldes, hver gang I udbetaler kilometergodtgørelse.

Skemaet udfyldes med angivelse af følgende oplysninger:
· modtagerens fulde navn
· adresse

· hele cpr-nummeret – også de 4 sidste cifre 

· antal kørte kilometer 
· det beløb der er udbetalt.
Skemaet indsendes løbende til sekretariatet og senest 10. januar i det efterfølgende år. Sekretariatet sørger for indberetning til SKAT. 

Angående honorar – B-indkomst

Hvis I udbetaler honorar fx til en oplægsholder, er det oplysningspligtigt til SKAT som B-indkomst. HUSK at gavekort betragtes som kontanter.

Send løbende kopi af udbetalingsbilag med det fulde navn, adresse samt hele cpr-nummeret – også de 4 sidste cifre og beløb - til sekretariatet, som sørger for indberetning til SKAT

Hvis I modtager gaver

Hvis Hjernesagsforeningen modtager gaver – fx fordi I har bedt de lokale medlemmer om et gavebidrag, skal dette oplyses til SKAT, således at giveren har mulighed for at fratrække beløbet på selvangivelsen.  I disse tilfælde skal I oplyse gavegivers navn, adresse, cpr-nummer. og beløb.

I skal løbende og senest den 10. januar sende en fortegnelse over modtagne gaver i året før med angivelse af gavegivers navn, adresse og fulde cpr-nummer.  Sekretariatet indberetter herefter oplysningerne til SKAT.  

Sekretariatet vil sende formanden en erindring om indberetningen et par uger før disse frister. 

Ad 7. – Budgetoverholdelse – redegørelse til bestyrelsesmøder for foreningens økonomiske situation

Bestyrelsen vedtager budget og aktivitetsplan, og kassereren skal kontrollere, at budgettet over-holdes.

Kassereren udarbejder til bestyrelsesmøderne en likviditetsoversigt (forbrug i forhold til budget), således at bestyrelsen kan sammenholde udgifterne med den vedtagne aktivitetsplan og dermed sikre, at der ikke sker et overforbrug. 

Ad 8. – Årsregnskab

Der udarbejdes hvert år ved årets afslutning et årsregnskab. Til udarbejdelsen skal vedlagte Driftsregnskab for Hjernesagen i__________  benyttes. 

Årsregnskabet udfærdiges snarest efter 31. december, hvorefter Hjernesagsforeningens revisor skal revidere regnskabet.

Årsregnskabet underskrives af kassereren og revisoren – og på generalforsamlingen af dirigenten.

Snarest efter generalforsamlingens afholdelse sendes der 1 eksemplar af årsregnskabet til sekretariatet.

Ad. 9. – Revision

Snarest efter 31. december skal revisor have adgang til Hjernesagsforeningens årsregnskab og bilag.

Revisor skal kontrollere beholdningskonti – kassebeholdning tælles op, bank- og girobeholdning tjekkes i henhold til kontoudtog.

Revisor skal gennemgå, at bilag er i overensstemmelse med bogførte beløb og konteringer, og at bilag er korrekt attesteret, kvitteret og udfyldt med aktivitet.
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