Lokallagsarbeid — Kassereren

NORGES
BONDELAG

Lokallagsstyrene i Norges Bondelag skal velge en kasserer blant styrets medlemmer.

Kassererens oppgaver

Kassereren har ansvaret for lagets gkonomi og

skal:

o Fgre lagets regnskap og s@rge for at det
blir revidert fgr arsmgtet

e Ha ansvar for inn- og utbetalinger via bank
og eventuelt kontantbeholdning

e Ha oversikt over gkonomien og informere
styret jevnlig om denne

e Sette seginnireglene for utbetaling av
godtgjgrelser til tillitsvalgte der det er
aktuelt

e Holde oversikt over lokallagets eiendeler

Regnskapet ma vaere etterprgvbart

Det viktigste med et lokallagsregnskap er at
det fgres slik at det kan kontrolleres i ettertid.
Ved 3 veere ngyaktig og ha gode
regnskapsrutiner kan en unnga at det oppstar
mistanker om penger pa avveie. Det er svaert
sjelden at lokallagene opplever underslag eller
andre former for uregelmessigheter, men
skulle det skje, eller oppsta slike mistanker, er
det sveert gdeleggende for tilliten til
lokallagsstyret. Det er derfor et generelt rad a
unnga bruk av kontanter, og la mest mulig inn-
og utbetalinger gar via bank. Pa arrangement
med salg, som Apen Gard, der det fortsatt er
aktuelt med noe bruk av kasse og kontanter er
det viktig med gode rutiner; Veer alltid to som
teller opp pengene, og la begge signere pa
kontantbilaget dere lager. Sa langt det er
mulig bgr lokallaget bruke Vipps, iZettle eller
andre betalingslgsninger.

F@ring av regnskap

Det skal veere bilag til alle utgifter og
inntekter. Bilagene nummereres og samles i
en egen perm. Nummeret pa bilaget skal fgres
inn i regnskapet, slik at det er enkelt a
kontrollere. | vanlig regnskapsfgring gjelder
prinsippet for dobbel bokfgring, med
hovedkontoer for inntekter og utgifter.
Dersom lokallaget har tilgang pa

regnskapsprogram er det fint, ellers gar det
fint om man f@rer regnskapet for hand eller i
Excel. Det viktigste er at det er i orden,
etterprgvbart og mulig a forsta for andre.
Hvordan en fgrer bilagene og hvilke
kontooppdelinger en bruker, avhenger av
lagets st@rrelse og mengden av ut- og
innbetalinger i aret.

Bilagsjournal:
Den enkleste formen er en bilagsjournal der

bilagene listes opp i nummerrekkefglge. Den
skal inneholde dato, bilagsnummer, konto,
belgp og en forklarende tekst. For de aller
minste regnskapene kan dette gi god nok
oversikt.

Hovedbok:

En hovedbok inneholder det samme som en
bilagsjournal, men her sorteres det etter en
kontoinndeling. Dette kan gjgres i et
regnskapsprogram med en standard
kontoplan, eller det kan gjgres i Excel med en
kontoinndeling tilpasset det aktuelle
regnskapet. En hovedbok er oversiktlig og vil
veere til god hjelp dersom kassereren far
spgrsmal om hva de enkelte hovedpostene
inneholder.

Avslutning av regnskapet

Ved avslutning av regnskapet kan man lage en
resultatrapport. Her kan flere kontorer slas
sammen slik at en far et oversiktlig bilde av
totale inntekter og utgifter med tilhgrende
overskudd eller underskudd.

Regnskapet og bilagene skal oppbevares i
minst 5 ar. Pa grunn av at arsmgtet er pa
hgsten, er det vanskelig a fglge kalenderaret
som regnskapsar. Avslutt regnskapet til
samme tid hvert ar, eks 1. september, og i god
tid fgr arsmgtet slik at det rekker a revideres
og eventuelt sendes ut sammen med
arsmgteinnkallinga.
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Revisjon av regnskap

Regnskapet skal revideres av to arsmgtevalgte
personer fgr det legges fram pa arsmgtet. Det
er ikke et krav at disse er autoriserte revisorer,
men de ma ha kunnskap om regnskap. Dette
gjgres for a bekrefte at regnskapet stemmer
med virkeligheten og gir et riktig bilde av
lagets gkonomi. Det er utviklet en egen
revisorinstruks for lokallaga.

Arsmgtet

Revidert regnskapet skal legges frem for
arsmgtet hvert ar for godkjenning. Kassereren
leser vanligvis opp en enkelt oversikt over
inntekter og utgifter (resultatrapporten) og
ma veere forberedt pa a svare pa spgrsmal til
regnskapet. Rapporten skal ogsa inneholde en
oversikt over balansen, som er en oversikt
over eiendeler, egenkapital og gjeld pa et gitt
tidspunkt. Der vil en se at arets resultat
(overskudd/underskudd) er lagt til eller
trukket fra forrige ars egenkapital.

Kontingentandel

Lokallagenes andel av kontingenter utbetales i

juli hvert ar. Fglgende beregning ligger til

grunn for utbetalingen:

e Kr 1.000 til hvert lag (Nord-Troms og
Finnmark: kr 2.000)

e Kr 26,- pr. betalende medlem

e 5% avinnbetalt kontingent

| tillegg kommer aktivitetsavhengige midler

som fordeles av fylkeskontoret etter sgknader.

Dersom et lokallag ikke avholder arsmgte, blir
kontingentandelen holdt tilbake.

Utbetalinger av faste honorar,
mgtegodtgjorelse og kjgregodtgjorelse

Disse utgiftene skal ikke utbetales av
lokallagene, men av Norges Bondelag sentralt.
Dette er fordi honorarer/mgtegodtgjgrelser
regnes som lgnn og skal innberettes og
betales arbeidsgiveravgift av. Honorarer som
ikke overstiger kr 10.000 pr kalenderar er ikke
skattepliktig for mottagere i frivillige
organisasjoner. Pa nettsidene finner dere
skjema for dette. Fyll ut ett skjema pr
tillitsvalgt og legg ved original dokumentasjon
pa utgifter. Ved kjgregodtgjgrelse ma ogsa
side to pa skjemaet fylles ut.

Kassereren samler opp skjemaene og sender
det samlet en gang i aret pa e-post til
lonn@bondelaget.no

Nar belgpene er utbetalt, vil Norges Bondelag
sende lokallaget en faktura med krav om
tilbakebetaling av refusjoner og lgnn med
arbeidsgiveravgift.

Organisasjonsnummer

Lokallagene i Norges Bondelag har ikke egne
organisasjonsnummer (det finnes noen
unntak). Ved bestilling av varer og tjenester,
hvor organisasjonsnummer kreves, ma Norges
Bondelag sitt organisasjonsnummer som er
939 678 670 oppgis. Det er viktig at dere
opplyser leverandgren om at faktura skal
sendes til lokallagets adresse.

Bankkonto for lokallaget

Lokallagene er fri til & velge hvilken bank de vil
bruke. Mange lokallag opplever imidlertid at
det er problemer med & bytte disponent til
foreningskontoer. Norges Bondelag har en
avtale med Landkreditt Bank som gjgr at
lokallag kan opprette konto ved & bruke
Norges Bondelags organisasjonsnummer. Det
er opprettet egne skjema for opprettelse av
lokallagskonto og det skal vaere greie rutiner
ved kassererbytte. Se mer informasjon om
dette pa nettsidene.

Eksempler og ressurser for gkonomiarbeidet
Pa nettsidene til Bondelaget finner du:

e Bilagsjournal

e Bilagsjournal med kontoinndeling

e Hovedbok

e Resultatrapport til arsmgtet

e Enkel revisjonsberetning

e Kassabok for fgring av regnskap

e Revisorinstruks for lokallaget

e Rutiner for bytte av kasserer

e Rutiner for Ipnnsinnberetning

e Skjema for godtgjgrelse og

reiseregninger
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https://www.bondelaget.no/getfile.php/131013992-1632738038/MMA/Bilder%20NB/Om%20Norges%20Bondelag/Tillitsvalgte/Revisorinstruks%20lokallag.pdf
https://www.bondelaget.no/getfile.php/131013992-1632738038/MMA/Bilder%20NB/Om%20Norges%20Bondelag/Tillitsvalgte/Revisorinstruks%20lokallag.pdf
mailto:lonn@bondelaget.no

