Checklista

Checklista — kassor

Kassoren ansvarar for féreningens ekonomi. Det innebar att du haller ett
vakande 6ga dver ekonomin och tanker igenom vilka ekonomiska konsekven-
ser ett beslut i styrelsen kan fa. Att vara kassor férutsatter noggrannhet.

KassoOrens uppgifter

Du ansvarar for féreningens bokféring, som ska géras kontinuerligt och
noggrant. Bokféringen kan skétas av ndgon annan i organisationen, eller
samordnas, men kom ihdg att det ar du som har ansvaret.

Du lamnar ekonomisk rapport vid styrelsens sammantraden.

Din roll som kassor innebar ocksa att skaffa intakter till féreningen.
Nagra exempel: forséljning av material, medlemsvarvning m m.
Lat fantasin spela, men kom ihag att det &r styrelsen som beslutar.

Féreningen bdr ha ett litet lager av material, som affischer, knappar,
dekaler och foldrar. Du férvaltar detta lager och goér bestallningar i
samrad med ordférande och kampanj- & valledare.

Nar verksamhetsaret ar slut gér du bokslut som éverlamnas till
revisorerna senast 3 veckor fére arsmétet (4 veckor for kretsar). Over-
ldamna aven verifikationerna samt kopior av styrelseprotokoll. Styrelsen
ska anta bokslutet innan arsmétet. Arsmotet ska faststalla resultat- och
balansrékning.

Gor ett forslag till budget infor varje nytt verksamhetsar. Se till att styrel-
sen diskuterar forslaget och sedan fattar beslut. Kontrollera att budge-
ten inte Overskrids. Férandringar i budget maste beslutas av styrelsen.

| en valrérelse finns det ofta manga 6nskemal om satsningar. Tank pa
att aldrig gbéra av med mer pengar an féreningen har. Dessutom bér man
inte heller tdmma kassan — det bér alltid finnas en buffert fér framtiden.

Nagra inledande tips

Om du &r nyvald, kontakta din féretradare, for att fa tidigare handlingar,
t ex "kassabdcker” och eventuella inloggningsuppagifter till bank.

Satt dig noga in i vad férbundet har fattat for beslut som rér féreningens
ekonomi, t ex medlemsavgifter och samfinansiering av valrérelser.

S& stor del av foreningens utgifter som mojligt bor gar till utatriktad
verksamhet.

Strava efter att ha revisorer som &r ekonomiskt utbildade. Da kan de
ocksa fungera som "bollplank” under aret.

Kop inte egna dyra inventarier om servicen kan fas p& annat sétt.
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Tank pa
e Alla utbetalningar ska ha ordentliga verifikationer.
e Betala rékningar i tid, annars far foreningen/Moderaterna daligt rykte.

e Det ar oftast ordféranden och kasséren som var for sig eller tillsammans
tecknar féreningens bank- och plusgirokonton. Styrelsen fattar beslut
om detta. Se till att protokollsutdrag ldmnas till banken och/eller
plusgirot. Bankernas Internettjinster underlattar kassérens arbete.

e Ordfoéranden ska attestera alla verifikationer i féreningens bokféring.
e Storre utbetalningar ska beslutas av styrelsen.

¢ Revisorerna har ratt att nar som helst ta del av féreningens handlingar
och bokfdring.

e Forvara foreningens tillndrigheter pa ett betryggande satt och redovisa
dem i en inventariebok.

e Atervarvningen av medlemmarna underlattas av den centrala medlems-
aviseringen. Riksorganisationen skickar kostnadsfritt ut ett aviserings-
brev i slutet av november och en paminnelse i slutet av januari till varje
medlem. Kontinuerligt kan féreningen fa listor fran servicekansliet éver
vilka som annu inte betalat. Dessa ska kontaktas personligen. Hall
kontakt med féreningens medlemsansvarige i den hér fragan.

Vilka konton behdver du i bokféringen?

Vilka konton som behovs skiftar fran forening till férening. Verksamhetens
omfattning bestammer vilka konton just du behdver. Normalt sett racker det
med féljande konton:

o Kassa e Medlemsavgifter
e Bank och/eller Plusgiro e Material
e Kampanjer och val e Utbildning
e Styrelsen e Bidrag
e Mbten e Ovrigt
Kom ihag!

Nya medlemmar betalar 100 kronor i medlemsavgift férsta aret de blir
medlemmar. Den summan tillfaller helt och héllet féreningen.

Intranatet

Du loggar in pé intranétet p4 www.moderaterna.info




