Fysikteknologsektionen Styretkasséren F
F-styret Utkast 5 Revisorer F

Fysikteknologsektionens
riktlinjer for kassorer

Inledning

Syftet med detta dokument ar att tydligt, klart och utan svara bok-
foringstermer specifiera vad som kriavs av en kassor pa Fysikteknolog-
sektionen. Tekniska detaljer om bokféring och bokslut finns pa
http://www.ftek.se/revisor.

Allmana riktlinjer

Nedan listas krav och forordningar angaende foreningarnas inkép och
allména hantering av ekonomi.

Trojor, skjortor och overaller

For kommattéer som inte ingar i F-sektionens budget.

Om kommitténs ekonomiska méal uppfyllts under aret, s som F-sek-
tionens stadga och reglemente foreskriver, ar det tillatet att lata allt
representativt tryck pa klddesplagg som anvinds uteslutande i férenin-
gens syften helt sponsras av kommitténs genom F-sektionen tillhanda-
hallna ekonomiska medel. Ovriga accesoarer, sasom i reglementet krivda
Chalmers- och Fysiksektionmérken, tillats dven dessa att betalas med
kommitténs ekonomiska medel.

For foreningar som dr del av F-sektionens budget.

Om féreningen i sin budgetpost tydligt angivit, eller explicit ansokt att fa
avsitta pengar till representativa kladesplagg, ar det F-sektionens riktlinje
att detta gors med en summa motsvarande den som kommittéerna tillats
betala ut per medlem.

Telefonsamtal
Undantaget FnollK under nollningens fyra veckor, da dessa har sarskilda
mobiltelefoner fér &ndamalet, tillats ingen férening eller kommitté att be-
tala sina telefonrikningar med féreningens eller kommitténs ekonomiska
medel. Istéllet uppmanas alla féreningar och kommittéer att anvénda
den telefon som abboneras av F-styret och som finns tillgdnglig inne i
styretrummet.

Lagbygge

Teambuilding &r mycket viktigt for att gruppens alla medlemmar ska kén-
na sig vil bemdtta, arbeta bra tillsammans och trivas under sin tid som
sektionsaktiva. I skrivande stund &r det F-styrets riktlinje att ekonomisk
ersiattning om 300 kr per person skall utga, i syfte att vArna om gruppens
lagbygge och rekreation. De kommittéer som inte ingar i F-sektionens
budget svarar sjdlva fér belopppet, men for féreningar som &r del av F-
sektionens budget utgar ersdttning endast om det i sektionens budget
tydligt specifierats att pengar ska avsittas till féreningens verksamhet.
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Loépande bokforing

Nedan listas och forklaras krav, riktlinker och tips fér den lépande
bokforingen. Tveka inte att fraga styretkassoren, revisorerna eller din
foretrddare om du far problem med den l6pande bokféringen — det ar
ofta béattre att fraga en gang for mycket &n en for lite.

Allmant
- Bokforingen skall upprattas i tydliga parmar.
- Bokféringsprogram (ex. SPCS) skall anvindas for bokforingen.
- Bokforing i exempelvis Excel eller motsvarande godtages €j.
- Bokféringsparmen ska direkt motsvara bokféringen i datorn.
- Permanent penna (ex. bleck) skall anviindas pa verifikaten.
- Samtliga verifikat ska innehalla 16pnummer, datum, belopp och syfte.
- Bokforingen ska utga fran revisorns bedémningsmall (ftek.se/revisor).

Kyvitton
- Betala inte ut nagra utldgg om kvitto saknas.
- Privata ink6p och féreningens ink6p bor inte blandas pa samma kvitto.

Inkomstredovisning
Vid kontant inkomstredovisning eller da kvitto saknas av annan anled-
ning ska verifikatet undertecknas av bade kassoren och ordféranden som
bekréftelse att kassan riknats korrekt.

Streckskulder

Téank pa att inte alltid betala ut utlagg direkt fran banken, utan dra
mot streckskuld istéllet om personen har sddan. Det &r ett effektivt sétt
att driva in skulder atminstone inom den egna féreningen. Streckskulds-
utskick bor skickas ut en gang per manad - s& att rutin skapas pa att se
streckskulder som vilken rakning som helst. Det ger ocksa tillit bland de
streckande att pengarna faktiskt hanteras - vilket uppmanar till att betala
eftersom man da far mer fértroende for att skulderna hanteras korrekt.

Kontoutdrag
Kontoutdrag fran banken ska bifogas till bokféringen, sa gor det gérna till
vana att skriva ut dem en gang per méanad. P& sa sétt undviks problem
med att listorna inte langre gar att skriva ut om det gar for lang tid och
dessutom blir det enklare att l16pande halla koll pa alla banktransaktioner.

Lagerhantering
Anvind inte kontot lager under den l6pande bokféringen, men jamka
aktuellt lagerviarde mot det bokférda vid varje kvartalsredovisning samt
infér bokslutet.

Inventarier
Projektorer, flipperspel, virmeskap och liknande mycket stora inkop klas-
sas ofta som inventarier. Redogdér med styretkasséren och/eller sekt-
ionens revisorer om inkopet ska vara en inventarie eller inte, samt antalet
avskrivningsar och avskrivningsbeloppet.

Budget

SPCS erbjuder mojligheten att fora budget. Overviig om det passar just
din férening eller inte, det &r mycket smidigt sétt att se arets resultat och
resultatet mot budgeten.
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Checklista dverldmning

Nedan listas punkter som ska genomféras i slutet pa varje verksamhets-
ar (alla punkter ska stdmmas av innan sommaren). Folj checklistan
noggrant tillsammans med din eftertradande kassor och bifoga kopior i
bada verksamhetsarens parmar, sa blir bokforingen ratt fran borjan.

] Kassa

Rékna hur mycket pengar som finns i kassan, anteckna vérdet och skriv
under. Bade avgaende och pagaende kassor ska skriva under och spara var
sin kopia i respektive bokforingspéarm.

[J Lager
Rékna och specifiera all alkohol som foéreningen dger mot ink6épskvitton.
Om flaskorna ar 6ppnade ska upplésningen vara om en halv flaska. Skriv
ner specifikationen, summera, underteckna och bifoga kopior i vardera
verksamhetsarens pdrmar. Summan ska bokféras som ingaende balans péa
kontot Lager hos det eftertrddande verksamhetsaret, vilket givetvis ska
vara samma som lagrets utgdende balans for det aktuella bokféringsaret.

[J Inventarier
Om foreningen har nagra inventarier, se da till att lista namn, inkdpsvéarde,

antalet avskrivningsar samt dagens vérde efter avskrivningar.

O Interimsfordringar/-skulder
Kopiera fakturor som skickats ut eller férviantas komma in nésta verk-
samhetsar. Specifiera alla transaktioner som l6per mellan aren och bokfor
summan som interimsfordringar/-skulder. Detta géller &ven lan, skulder
och fordringar som inte blivit helt in-/aterbetalda under verksamhetsaret.
Samtliga interimsfordringar/-skulder ska listas, beskrivas och bifogas till
bada bokféringarna.

0 Avsluta aret

Bokféringsaret ska avslutas och resultatet raknas enligt dokumentationen
som finns tillginglig pa http://www.ftek.se/revisor.
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Checklista kvartalsredovisningar

Nedan foljer en checklista som ska stdmmas av infor varje kvartals-
redovisning. Redovisningarna sker i digital form till revisorn och styret-
kassoren. Sjdlva parmarna ska alltsa inte ldmnas in.

[] Bifogas
Nedan listas allt som ska bifogas kvartalsredovisningarna.
- Ekonomisk verksamhetsberittelse
- Lagerspecifikation
- Sammanstéllningar och utdrag
- Inventarieforteckning
- Kontoplan*
- Saldolista™*
- Balansrapport*
- Resultatrapport™®
- Huvudbok*
- Verifikationslista*

* Gar att skriva ut i SPCS fran menyn Utskrifter.

[J Ekonomisk verksamhetsberéattelse
En beskrivning av arets ekonomi hittils, sdrskilt anmaéarkningsvirda

transaktioner och allt som kan vara oklart eller som kan hjélpa revisorn.
Om bokfoéringen skotts noggrannt och kontinuerligt sé brukar ungefér en
A4 ricka.

(] Lagerspecifikation
Rékna och specifiera all alkohol som féreningen dger, en uppskatad siffra
med upplésning om hel back récker. Summan ska stdmmas av mot det
bokférda vardet och jamkas mot ndgon av kontona Inkomst Alkohol eller
Utgifter Alkohol.

[J Sammanstillningar och utdrag
- Kontosammanstéllningar fran banken.
- Sammanstéllningar 6ver streckskulder.
- Andra skuld-/fordranssammanstéllningar foreningen har.

[J Inventarieforteckning
Om foreningen har inventarer ska inkopsar, inkopsvérde, antal avskrivn-
ingsar, antal ar till full avskrivning samt aktuellt varde ska framga.
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Checklista bokslut

Nedan foljer en checklista som ska stdmmas av infor verksamhetsarets
bokslut. Detaljerad information om hur ett bokslut tekniskt genomfors
finns tillgéngligt pa http://www.ftek.se/revisor.

[] Bifogas
Nedan listas de flikar som ska inga i forsta bokforingspérmens register.
- Ekonomisk verksamhetsberittelse (allra ldngst fram, fore registret)
1. Kontoplan
2. Saldolista
3. Lager- och inventarieférteckning
4. Interimsfordingar och -skulder
5. Balansriékning
6. Resultatrikning
7. Huvudbok

8. Verifikationslista

9. Kontoutdrag

10. Verifikat med underlag

[0 Ekonomisk verksamhetsberattelse
En beskrivning av arets ekonomi, resultatet, sarskilt anméarkningsvarda

transaktioner och allt som kan vara oklart eller som kan hjilpa revisorn.
Om bokféringen skotts noggrannt och kontinuerligt sa brukar ungefir en
A4 ricka.

[J Kontoplan
Skrivs ut fran SPCS.

[J Saldolista
Bifoga
- Avrékningsnota fér kontantkassan.
- Aktuella saldon for féreningens bankkonto, eventuella fonder, etc.

Kontantkassa

Avriakningsnota av kontantkassan ska bifogas fran verksamhetséarets bor-
jan och slut. Dessa ska vara paskrivna av bade foregaende och kommande
verksamhetsars kassor.

[J Lager- och inventariefoérteckning
Lagerforteckning
Rékna och specifiera all alkohol som féreningen &ger, siffrorna ska stdm-
mas av mot kvitton och upplésningen vara om halv flaska. Summan ska

stdimmas av mot det bokforda véirdet och jimkas mot nagon av kontona
Inkomst Alkohol eller Utgifter Alkohol.

Inventarieférteckning
Om foreningen har inventarer ska inképsar, inkopsvérde, antal avskrivn-
ingsar, antal ar till full avskrivning samt aktuellt varde ska framga.

[J Interimsfordingar och -skulder
Sammanstéllning 6ver alla aktuella skulder/fordingar som strécker
sig mellan verksamhetsaren. Kopior pa alla fakturor, streckskuldsam-
manstéllningar, etc ska bifogas.

(] Balansrikning
Skrivs ut fran SPCS.
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[J Resultatrikning
Skrivs ut fran SPCS.

0 Huvudbok
Skrivs ut fran SPCS.

O Verifikationslista
Skrivs ut fran SPCS.

[J Kontoutdrag
Bifoga bankkontosammanstéllningar for hela aret; sa att det ar latt att
urskilja hur mycket pengar som fanns vid ett visst tillfélle.

[J Verifikat med underlag
- Verifikaten ska utgé fran revisorns riktlinjer (ftek.se/revisor).
- Verifikaten ska forses med samma 16pnummer som i SPCS.
- Datum, belopp och syfte med transaktionen ska framga tydligt.
- Permament penna (ej blyerts) ska anvéndas.
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