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Forord

Det svenska féreningslivet ar unikt. Ar vi fler 4n en per-
son pd samma plats ldngre dn en vecka, sa verkar vi vilja
bilda en forening. Det ir nog en del av var kulturella sér-
art och denna starka foreningstradition har ocksa varit
avgorande for var demokratiska samhéllsuppbyggnad.

Foreningslivet utvecklas mer 4n nigonsin. Fran att ha
handlat om klassiska folkrorelser som nykterhetsloger,
arbetarféreningar och bildningsorganisationer s har det
vaxt ut till ett brett spektrum av olika former fér samvaro
mellan ménniskor med likartade intressen. Invandrarfor-
eningar, bostadsrattsféreningar, idrottsforeningar m fl.

Idag har vi - trots hard konkurrens fran olika media
och ett, speciellt i storstdderna, brett kultur- och néjesut-
bud - foreningar som tillfredsstéller de flesta smaker och
omraden.

Forutom den traditionella formen av féreningar blir
det dven allt vanligare att det bildas olika former av "néat-
verk” som stracker sig 6ver skilda typer av traditionella
granser. Syftet med en sddan typ av sammankomster
ar inte att fatta gemensamma beslut utan att utvecklas
tillsammans for att battre kunna paverka utifran sin egen
situation och livssyn.

En annan typ av foreningar som véxer sig starkare har
sin verksamhet koncentrerad kring en specifik fraga. Det
leder till att deras medlemmar far stora kunskaper kring
just den aktuella fragan eller omradet, kunskaper som
sedan kan vara till nytta nar frdgan vévs in i en helhet,
bland annat via de politiska partierna.

Men det ar inte bara vad man samlas kring som ut-
vecklas. Ocksa hur man samlas tar sig manga uttryck.

De flesta féreningar genomf6r naturligtvis traditionella
moten med en sittande ordférande, 6verlaggningar och
beslut. Men ménga forséker att kombinera detta med



andra typer av aktiviteter. Man kanske ater tillsammans,
promenerar, spelar volleyboll, gor ett museibesék eller
nagot annat trevligt. Andra kanske inte ens triffas utan
héller sina méten per telefon eller via olika métesformer
pa nétet.

Bilda Forlag dr unikt. I 90 ar har vi gjort bécker om
foreningskunskap i samarbete med ménga stora folkrorel-
ser. Manga tusen styrelser, valberedningar, féreningskas-
sorer och andra, fran frimérksklubben till den landsom-
fattande fackféreningen, har skaffat sig foreningskunskap
med hjilp av vara bocker.

Med Féreningsserien vill vi ge en samlad bild av det de-
mokratiska arbetet i foreningen. Serien &r tinkt att vara
till hjilp for alla som pa nagot sétt 4r engagerade i en
forening eller sammanslutning. Den handlar bland annat
om olika regler som &r viktiga for en forening att kédnna
till, bade i sin inre verksamhet och utat. En del av reg-
lerna kan ibland forefalla 6verdrivna eller on6diga men de
har alla kommit till for att véirna om demokratin och den
enskilda ménniskans ritt att komma till tals bade i sin
forening och i vart samhaélle i stort. Men det bor poangte-
ras att alla regler inte beh6ver anvindas och foljas i alla
sammanhang. De formella foreningsreglerna ar naturligt-
vis inte lika viktiga i ett sdllskap som for sin egen skull
regelbundet samlas och diskuterar ett visst &mne, som for
en kongress eller stdmma i till exempel ett politiskt parti.

I den lilla samtalsgruppen ar det viktigast att man kén-
ner stimulans och har roligt tillsammans medan det i den
stora riksorganisationen ar besluten som ar de avgorande
och som kanske i sin forlangning kan komma att paverka
tusentals manniskors liv.

Vi hoppas att Foreningsserien ska vara till hjalp och
stod i vilken foreningssituation man dn befinner sig.
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Inledning

Nar det giller val av styrelse i en férening ar det framfor
allt tre funktioner som anses viktiga: ordférande, kassor
och sekreterare. Nar det géller val av revisorer brukar det
for det férsta vara svart att f4 nagon att stélla upp, for
det andra har revisorerna inte haft samma” status” som
styrelseposterna. Kriser pé finansmarknaden har dock
lett till 6kat medvetande om revisorernas viktiga roll,
dven inom foéreningslivet. Det dr ju sé att revisorerna ska
granska inte bara kasséren utan dven ordférandens och
sekreterarens, ja, hela styrelsens verksamhet.

Den vanliga invidndningen mot att stélla upp som re-
visor brukar vara att ”jag kan inte bokforing”. Men som
nyss sagts, det géller inte bara bokforing utan en gransk-
ning av hela férvaltningen av féreningen. Uppdraget som
revisor avviker i ménga stycken fran andra fértroende-
uppdrag inom féreningslivet, bl.a. genom den helhetsbild
som revisorn far nér man arbetar pa ritt satt.

Syftet med den har handboken ar att ge den som &r
aktuell for ett revisorsuppdrag en uppfattning om vad det
innebar och hur man i praktiken arbetar med olika ruti-
ner och metoder for att genomféra en granskning.

Handboken &4r uppdelad i sex kapitel. De tva forsta
handlar om sjidlva uppdraget som revisor och revisions-
etik. Det tredje kapitlet behandlar det praktiska arbetet
med granskning av ridkenskaper. Kapitel fyra och fem
handlar om f6érvaltning, intern kontroll och bokslut och i
det sjatte kapitlet talar vi om hur man lagger upp revi-
sionsarbetet och revisorernas ansvar.

Gunilla Jerlinger



KAPITEL 1

@ Revisomn — det speciella
fortroendeuppdraget

Den allménna synen pé revisorn, hur &ar den? Ja, antingen
ar det en yrkesman som &r granskande och stédjande i ett
foretag, eller sa ar det en medlem som fatt detta uppdrag
inom en férening. Uppdraget i en férening kanske man
far darfor att man har varit aktiv i ménga ir men 6ns-
kar trappa ner pa verksamheten och av den anledningen
anses vara lamplig som revisor.

Eller ocksa blir man 6vertalad att ta ett fortroendeupp-
drag som inte r si betungande, néir valberedningen letar
efter lampliga kandidater till styrelse och andra poster.

” Att vara revisor ir ju bara att granska och skriva pa
revisionsberittelsen, och kanske ocksa vara med pa ars-
motet och ldsa upp beréttelsen.”

Den hér bilden av uppdraget &ar kanske inte helt fram-
mande for oss, 4ven om den ar felaktig, och den séger
ocksé en hel del om uppdragets ”status”.

Den moderna synen pa revision
Ordet revision kommer fran latinet och betyder: dter se.
Och att granska det som redan har intraffat, att titta i en
“backspegel”, dr ocksa ndgot som vi har med i var syn pa
en revisors uppgifter. Men modern revision ar négot helt
annat! Revisorn ar egentligen den person som har all in-
syn i verksamheten och nir som helst kan upptrada i den
egenskapen. Det later val helt fantastiskt att ha en sédan
makt! Ja, det kan det vara, men det férpliktar ocksa att
kunna hantera denna “makt” pé ett riktigt satt. Vi kom-
mer till det langre fram i boken.

Den moderna synen péa revision, som ersétter “back-
spegeln”, betyder att revisionen i stillet ska vara fore-



byggande, stédjande och hjalpsam. Men hur ska jag som
revisor kunna vara med i verksamheten med férebyg-
gande, stodjande och hjdlpsamma insatser och samtidigt
vara den som granskar verksamheten? Det &r ocksa en
fraga som vi tdnker ta upp och belysa ndrmare lingre
fram. Revisorns stéllning i en férening innebér att han
som medlemmarnas férlangda arm ska kontrollera styrel-
sens forvaltning av verksamheten, bade ekonomiskt och i
Ovrigt enligt foreningens stadgar.

Revisorns stéllning enligt foreningens stadgar
Revisorerna viljs pa féreningens arsmote for en viss
mandatperiod, precis pd samma séitt som giller for 6vriga
fortroendevalda. Man véljer ledamoéter och ersittare/
suppleanter. Antalet revisorer som ska viljas framgér av
stadgarna. Ibland stér det i stadgarna att utéver férening-
ens egna “lekmannarevisorer” (dvs. bland medlemmarna
valda) ska ocksé utses en auktoriserad eller godkénd revi-
sor. Denna stadgereglerade ordning kan ha sin bakgrund
i att foreningen kan ha bidragsgivande myndigheter eller
andra externa intressenter, som vill utéva viss insyn via
revisionen. Det kan ocksd vara si att foreningen anser det
vasentligt att en yrkesrevisor ingar som stéd och extra
resurs for de fértroendevalda revisorerna, t.ex. om verk-
samheten 4r omfattande eller svar att granska.

Revisorerna viljs av foreningens arsmote och &r ockséa
redovisningsskyldiga enbart gentemot arsmoétet. Det
betyder att revisorerna inte dr rapporteringsskyldiga mot
styrelsen eller ndgon annan. Diremot kan revisorerna i
sitt arbete finna det angeléget att rapportera till styrelsen
eller andra ansvariga om sina iakttagelser under l6pande
verksamhetsér.



UPPGIFT
Vad stér det i din férenings stadgar om antal revisorer och hur
dessa ska véljas?

Revisorns foérhallande till styrelsen

Revisorn dr ju som beskrivits ovan inte ansvarig gente-
mot styrelsen. Hur ska dd samarbetet med styrelsen ga
till? Det hér kan vara en svar balansgang for en revisor.
Man ska som revisor se till att styrelsen arbetar enligt
stadgar och féreningens malsattning. Revisionen ska vara
hjilpsam och rédgivande. Man ska som revisor bade be-
vaka och stodja styrelsen utan att for den skull vara med i
styrelsearbetet.

Ska revisorerna vara med pa styrelsemoétena? Ja, om
det fran revisorns sida kan ses som ett sétt att fa in-
formation om hur styrelsen skéter verksamheten. Om
revisorerna ska vara med péa styrelsens sammantriden
avgors av revisorerna sjilva. Finner revisorerna att
protokollen ger dalig information om verksamheten,
t.ex. hur medlemsirenden behandlas eller hur styrelsens
ledamater agerar i olika fragor, kan revisorerna anse det
vara anledning till att delta vid styrelsemétena for att



fa information och sjalva kunna bilda sig en uppfattning
om hur verksamheten bedrivs. Ingenting kan hindra en
revisor fran att ta ett sddant initiativ for att utfora sin
granskning. Revisorn maste dock vara medveten om att
deltagande i ett styrelseméte kan medfora risk for att
hamna i en jdvsituation. Jav innebér i det hiar samman-
hanget att revisorn pa ndgot sitt 4r knuten till dem han
har att granska, och det kan uppsté om revisorn binds
upp genom att delta i beslut som han eller hon senare ska
granska.

Den hir balansgdngen maste man som revisor hela
tiden vara medveten om.

Alla kallelser och forslag till dagordning till styrelsemo-
tena ska séndas fér kinnedom till revisorerna.

Om du nu som revisor finner att styrelsen i sitt arbete
inte f6ljer stadgar eller andra direktiv som arsmatet lagt
fast, eller om ordféranden eller kasséren agerar pa néa-
got satt som du tycker verkar felaktigt, vad gér du som
revisor da? Ja, den moderna revisionen ska som sagt vara
forebyggande, radgivande och hjilpsam, darfér maste
du som revisor genast reagera néar du gjort iakttagelsen!
Vénta inte tills ni ska skriva revisionsberattelsen.

UPPGIFT

Ta reda pa hur det &r i din férening. Finns nagon skriftvéxling
mellan revisorerna och styrelsen eller med nagon ledamot av
styrelsen under verksamhetséret? Ar revisorerna ndgon géang
med pa styrelsemotena?
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Varfor ar revisorn viktig for féreningen?

I en ideell forening ska det férstds finnas medlemsin-
flytande, men med st6d av foreningens stadgar regleras
inflytandet genom att man pé drsmétet véljer sina repre-
sentanter (de fértroendevalda), som fér medlemmarnas
réakning har ansvaret att skota foreningens verksamhet
och dven utova kontroll och tillsyn, dvs. styrelse och revi-
sorer. Man kan séga att revisorerna utgér medlemmarnas
”forlangda arm” som for samtliga medlemmars rakning
ska utféra kontroll av hur styrelsen och 6vriga skoter sina
uppdrag, och att allt ar i sin ordning nér det giller ekono-
min. Eftersom revisorn har denna 6vergripande uppgift
att granska allt, kan en revisor aldrig ha ett annat upp-
drag i féoreningen.

Egenskaper som en revisor bor ha
Sjalvklart bor en revisor ha intresse for foreningens
dndamaél men ocksé viss inblick i och kunskap om verk-
samheten. Det kan vara svirt att klara revisorsuppgiften
om man kommer alldeles ny som medlem i féreningen och
véljs till revisor. Ett rejalt matt nyfikenhet skadar inte att
man har som revisor, men den far inte ta 6verhanden for
dé kan du riskera att tappa helhetsgreppet 6ver uppgif-
ten. En positiv ménniskosyn och stor respekt for andras
arbete ar viktiga egenskaper for revisorn som kommer att
beskrivas ndrmare langre fram i boken. En annan egen-
skap som dr mycket viktig, och som du méste tinka p4,
ar att inte vara sd pratsam, dvs. inte beratta for andra dn
det berér vad du har fatt for kinnedom genom din totala
insyn i foreningen.

En sak ar séker, uppdraget som revisor kommer att bli
bade larorikt och intressant for din egen del, om du utfor
det pa ett sitt som medlemmarna kan ha fortroende for.

11



KAPITEL 2

@ Revisionsetik

Vad menas med ”god revisionssed”? Jo, fér yrkesreviso-
rer finns det regelverk som man ska arbeta efter. Det ar
Foéreningen Auktoriserade Revisorer (FAR) som ger ut
dessa anvisningar som kallas "FAR:s rekommendationer”
och som ligger till grund for” god revisionssed”. Bland an-
nat innehaller boken anvisningar om hur en revisor ska
upptriada i olika situationer som man kan hamna i. Man
kan kalla det for ”spelregler”.

Hur goér jag da om jag upptécker felaktigheter? Det &r
viktigt att kinna till ndgot om etiska regler i ett sddant
sammanhang. Vi ska komma ih&g att ingenting ar enkla-
re an att kritisera andra! Och till och med att i sitt upp-
drag fa lov till det. Det som beskrivs hér ar vl ett hogst
manskligt drag. Men just darfor géller det att hela tiden
komma ihé&g att den moderna revisionen ska vara positiv,
forebyggande och hjalpsam. Man ska utgé ifran att alla
fortroendevalda och andra alltid férsoker gora sitt bésta.

Aven om du ar kompis med kasséren kommer du som
revisor att framsta i en helt annan roll. I revisorsrollen
maste du téanka pa hur du uttrycker dig, nir du fram-
for dina synpunkter efter granskningen, orden "biter”.
Svenska spraket innehaller sddana nyanser att felaktigt
anvinda ord kan stilla till stor skada. Sma fel 4r sma
fel och behover inte férstoras. Men dra dig inte for att
framféra en anmérkning som du anser berattigad! Fel ska
rattas sa fort som mojligt i det lopande revisionsarbetet.

Hur gérs anmarkningar?

Finns det skél till anmérkning uppstar fragan hur den
ska framforas, muntligt eller skriftligt. Fér smésaker
kan det ricka med en muntlig anmérkning, men da bor
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revisorn notera det i sina arbetspapper och vid néista revi-
sionstillfalle kontrollera att saken rattats till. Ibland kan
det dock behovas ett dokument som klart visar att det
foreligger skél till pApekande och att detta har framforts
till personen i fraga. Huvudregeln ar dock att ett skriftligt
papekande ska ha foregatts av ett muntligt.

Enligt anvisningarna for god revisionssed ska man
folja en viss ordning vid anméarkningsférfarandet. Sjalva
anmérkningen kan graderas pé foéljande sétt: pdpekande,
erinran, anmdrkning.

Papekande

Detta &r den lindrigaste formen av anmérkning och ska
anvéandas da revisorerna anser att felet ar litet och latt
kan réttas till. Revisorerna véander sig till den som berors
eller till styrelsen, beroende pa vad fragan géller. Pape-
kandet kan vara muntligt, men viktigt ar da att revisorer-
na sjalva for anteckningar 6ver iakttagelserna som stod
for minnet. I praktiken kan det g4 till s att revisorerna
sammanstéller noteringarna skriftligen och 6verldmnar
till den ansvarige, for att vid nésta revisionstillfille ga
igenom listan med denne och kontrollera vilka atgarder
som vidtagits.

Erinran

Naista steg vid anmérkningsforfarandet &r erinran, som
anvinds dé revisorernas tidigare papekande inte leder till
onskat resultat. Erinran framf6rs skriftligen, eftersom
det far ses som en pdminnelse om att tidigare pdpekande
inte har atgirdats.

Anmiarkning

Detta dr den kraftigaste formuleringen och tas till da det
ar ett allvarligt missforhéllande och kanske ocksa da tidi-
gare papekanden och erinringar frdn revisorerna inte gett
nagot resultat. Revisorerna bor vid en sidan situation
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under aret ha haft skriftvixling med styrelsen och kan, is-
tallet for att 6vervidga anmérkning i revisionsberéttelsen,
hénvisa till skrivelser mellan styrelsen och revisorerna.
Om en anmérkning ska skrivas in i revisionsberéttelsen
ska missférhallandet vara sa allvarligt att revisorerna
inte foreslar ansvarsfrihet for styrelsen eller nagon
enskild styrelseledamot. Skadestdndsansprak ska kunna
stéllas mot styrelsen eller enskild ledamot.

Genmaile

Vid hela kedjan genom anmérkningsforfarandet finns
ett mycket viktigt moment, som du som revisor méaste
tdnka pd, ndmligen genmaélesritten. Alla som drabbas av
revisorns granskning maste fa en chans att férklara sig.
Det ar inte sdkert att din bild av situationen &ar riktig.
Det kan finnas uppgifter som du inte har men som ger
en helt ny syn pé fragan. Det dir med positiv ménnisko-
syn ar viktigt i det har laget. Genmaélet bor skrivas ned i
revisorns minnesanteckningar for att tas med i en slutlig
bedémning av frigan.

Tystnadsplikt

Det du far information om som revisor &r i praktiken
allt. Ingen fortroendevald har motsvarande helhetsbild
av foreningen. Det kan gora dig intressant fran flera hall.
Medlemmarna kanske vill veta mer 4n vad som kommer
fram vid arsmoétet och revisionsberittelsen. Men for en
revisor innebér god revisionssed att iaktta tystnadsplikt.

14



KAPITEL 3
@ Rakenskapsrevision

Sa var det det har med bokforing ...

Som revisor méste du naturligtvis kontrollera bokférin-
gen, och det kan forstas kinnas svrt om man inte har
sysslat med det tidigare. Aven om det hér inte &r nigon
bokféringskurs, vill vi &nda ta upp ndgra grundlaggande
principer som du bér kénna till.

Balansrakning

Som nyvald revisor kan du bérja med att titta pa fore-
ningens senaste balansrdkning. Den kan se ut sé hér:

Balansriakning den 31 december 20...

Tillgangar

Omsittningstillgangar

Kontant i kassan 295
Plusgiro 19 003
Bank 144 450
Kortfristiga fordringar

Bidragsfordran 12 000
Anlaggningstillgdngar

Inventarier 1
Summa tillgdngar 175 749
Skulder

Kortfristiga skulder

Leverantorsskulder 2 500
Skatteskuld 3 500
Arbetsgivaravgifter 2 859
Anstélldas prel. skatt 1970
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Eget kapital

Jubileumsfonden 6 000
Ingéende kapitalbehéllning 140 001

Arets sverskott 18 919 158 920
Summa skulder och eget kapital 175 749

Varfor heter det egentligen balansrikning? For att for-
klara det kan vi stdlla upp den pa ett annat sétt, som du
kommer att stota pd nir du ska bérja granska férenin-
gens bokforing. Vi stiller upp den i kontoform. For enkel-
hetens skull drar vi ihop de olika delsummorna.

Balansriakning

Debet Kredit

Tillgdngar 175 749 Skulder 16 829
Eget kapital 158 920

Summa 175 749 Summa 175 749

Som du ser har vénstra sidan av kontot (debet) samma
slutsumma, 175 749 kr, som hogra sidan (kredit). Varfor
det? Det hinger ihop med sjilva bokforingssystemet, det
som kallas dubbel bokféring. Det du ser i balansrdkningen
ar helt enkelt tva sidor av samma sak, ndmligen att fore-
ningen har 175 749 kr att rora sig med.

P& kreditsidan har man angett varifran pengarna
kommer. Féreningen har skulder pa 16 829 kr, dvs. det
ar egentligen ndgon annans pengar. Om du tittar pa den
forsta uppstédllningen av balansrékningen, ser du att det
ar fraga om leverantorsskulder med 2 500 kr for varor
som foreningen har kopt. Resten avser skulder till staten:
skatteskuld 3 500 kr, arbetsgivaravgifter 2 859 kr och an-
stélldas preliminérskatt 1 970 kr. Sedan har vi ett belopp
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pa 158 920 kr som &r foreningens egna pengar. Tillsam-
mans ror det sig om 175 749 kr.

Debetsidan visar hur man har placerat detta belopp.
Tittar du pa balansrikningen pa sidan 16, kan du se att
295 kr finns i kassaskrinet, 19 003 kr finns p& plusgiro,
144 450 kr pa banken, 12 000 kr utgor fordringar och
sedan finns inventarier upptagna till 1 krona. Samman-
lagda tillgdngar ar 175 749 kr. Det rader sdledes balans
mellan slutsummorna i debet och kredit. Ddrav namnet
balansrakning.

Det ger ocksé svaret pa vad som menas med dubbel
bokféring. Om debetsidan, tillgdngarna, 6kar eller mins-
kar, méste ocksé kreditsidan oka eller minska. Den som
bokfor méaste sdledes gora en notering i debet och en i
kredit. Vi kan g4 litet lingre och siga minst en notering.

Lat oss ta ett exempel. Leverantorsskulderna pa 2 500
kr avser olika fakturor (rdkningar). Om nu en faktura pa
1 000 kr betalas 6ver plusgirot, minskar skulden till 1 500
kr. Eftersom betalningen skett fran plusgirot maste ocksa
plusgirobehéllningen minska med samma belopp till
18 003 kr. Slutsummorna pé balansridkningen i debet och
kredit minskar med motsvarande belopp, och balansen
mellan debet och kredit kvarstar.

En annan sak att lagga marke till i det har exemplet ar
att &ven om en tillgang och en skuld minskar, s forblir
foreningens eget kapital oféréndrat. Det leder oss till na-
got som hor ihop med balansridkningen, ndmligen resul-
tatrdkningen.

Resultatrdakning
Det som far foreningens kapital att 6ka eller minska &r
intdkter och kostnader.
Intékter ar t.ex. medlemsavgifter, rantor, bidrag. Kost-
nader dr t.ex. arvoden, léner, hyror, telefon, porto etc.
Intikter och kostnader redovisas for sig pd en sarskild
resultatrikning. Har 4r ett exempel pa en sddan.

17



Resultatrakning for 20..

Intakter

Medlemsavgifter 20 000
Bidrag 12 000
Réantor 9 928
Summa kronor 41 928
Kostnader

Loner 6 200
Arvoden 2 500
Ovriga ersattningar 625
Arbetsgivaravgifter 2 859
Moteskostnader 2 625
Lokalkostnader 1450
Ovriga kostnader 250
Avskrivningar 2000
Fondavsattning 1000
Skatt 3 500
Summa 23 009
Arets dverskott 18 919
Summa kronor 41 928

L&t oss gora samma sak med resultatridkningen som vi
gjorde med balansrdkningen, ndmligen stélla upp den i

kontoform.
Resultatrakning
Debet Kredit
Kostnader 23 009 Intakter 41 928
Arets 6verskott 18 919
41 928 41 928
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P& kreditsidan har vi nu intdkter med 41 928 kr och pa
debetsidan kostnader med 23 009 kr.

For att fa balans pa kontot mellan debet och kredit
méste vi sétta in en mellanskillnad (saldo) pa debetsidan
med 18 919 kr. Eftersom intékterna &r stérre dn kost-
naderna dr det fraga om ett dverskott. Hade det varit
tvartom, s att kostnaderna hade varit 1 919 kr storre én
intdkterna, hade saldot hamnat pé kreditsidan och det
hade d& varit frdga om ett underskott.

Balansrakningen och resultatrakningen hor ihop och
blir resultatet av bokslutet. Hur ska vi nu knyta dem sam-
man? Som du kanske kommer ihag sade vi tidigare att i
bokféringen méste man géra minst en notering i debet
och en i kredit. Har har vi noterat 6verskottet, 18 919 kr,
i debet. Det kan vi inte gora utan motsvarande notering i
kredit, och d& hamnar vi pa balanskontot och néarmare be-
stamt pa kapitalet. Titta tillbaka pa den férsta balansrik-
ningen sé ser du att féreningen hade en Ingdende kapital-
behallning pa 140 001 kr. Lagger du till dessa 18 919 kr
far du ett eget kapital pa 158 920 kr, vilket ocksé redovi-
sas den 31 december.

Schematiskt ser kopplingen ut sé hér:

Balansrakning
Debet Kredit
Tillgdngar Skulder
Eget kapital
Resultatrakning
Debet Kredit
Kostnader ‘ Intakter
Overskott eller Underskott
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Den hir genomgangen av balansrdkningen och resul-

tatrdkningen kan vara en bra bakgrund, nér vi ska gé

igenom hur du ska granska rakenskaperna under ett ar.

De ska resultera i en ny balans- och resultatrikning vid

nésta arsskifte.

Naégra saker har du redan lart dig:

* Balansridkningens debet- och kreditsida visar samma
sak, fast sett ur olika synvinklar.

* Det egna kapitalet pdverkas av intédkter och kostnader,
som redovisas i en sérskild resultatrakning.

* I ett bokslut fors resultatrakningens 6ver- eller under-
skott till balansrdkningen, s att det egna kapitalet
okar respektive minskar.

Konto och kontoplan

I balanskontot redovisades tillgdngar i debet och skulder
och eget kapital vid en viss tidpunkt. Med andra ord; den
ekonomiska stallningen. Men det som leder fram till sam-
manstéillningen sker under aret, och det gér man genom
att lagga upp ett konto for varje post i balansrikningen.
Vi tar ett exempel pa en tillgang och en skuld.

Plusgiro konto Leverantorsskulders konto
Debet Kredit Debet Kredit

+ - - +

19 003 1000 1000 2 500

Om vi som vi sade tidigare betalar en faktura pa 1 000

kr, méste plusgirots summa minskas genom en notering

i kredit, eftersom en tillgadng 6kar i debet och minskar i
kredit. Leverantorsskulderna minskar ocksa med 1 000 kr,
men den noteringen sker i debet, eftersom skulder mins-
kar i debet men 6kar i kredit. Man kan ocksa séga att ef-
tersom plusgirokontot far en notering i kredit, maste det
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ske motsvarande notering pa ndgot konto i debet, annars
rubbas balansen.

Nar det galler det egna kapitalet anvéinds inte kapi-
talkontot i den l6pande bokféringen utan man anvénder
intikts- och kostnadskonton. Vi kan ta ett exempel ocksa
pa det:

Medlemsavgifters konto Plusgiro konto

Debet Kredit Debet Kredit

— + —+ —
1000 1000

Medlemsavgifterna hor till intdkterna och precis som
skuldkontona ckar de i kredit och minskar i debet. Hur
bokfor man en inbetalning av medlemsavgifter 6ver plus-
giro med 1 000 kr? Plusgirot 6kar naturligtvis med 1 000
kr i debet. En motsvarande notering maste till i kredit
for att det hela ska balansera. Det stammer med uppstall-
ningen. Medlemsavgifters konto krediteras med 1 000 kr.
Motsvarande exempel pé en kostnad kan se ut sa har:

Moétens konto Plusgiro konto
Debet Kredit Debet Kredit
+ - + -
1000 1000

Betalar man moéteskostnader 6ver plusgiro med 1 000 kr,
krediteras Plusgirokonto. D4 méste motsvarande note-
ring ske i debet pd Métens konto, eftersom kostnadskon-
ton Okar i debet och minskar i kredit.

Hur ska man som revisor kunna hélla reda pé alla kon-
ton? Kasséren méste naturligtvis ha en férteckning éver
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kontona, en s.k. kontoplan. I den kan man se vilka som &r
tillgdngskonton och skuldkonton respektive intékts- och
kostnadskonton.

I storre foreningar anvinder man oftast en standar-
diserad kontoplan. Fordelen med det ar att anvindarna
redovisar bokféringen pé likartat sétt. Den mest anvinda
ar den s.k. BAS-planen. Den ansluter sig ocksa till gil-
lande schema i bokféringslagen fér uppstéllning av ba-
lansrikningen och resultatrikningen. Efter vart intrade
i EU anvédnds ocksé en ny kontoplan, EU-BAS-planen,
som inneburit motsvarande anpassning i bokféringslagen,
men det behéver vi inte gd ndrmare in pa i detta samman-
hang.

UPPGIFT
Ta reda pa vilken kontoplan som anvands i din forening.

Granskning av saldon

Tycker du att det &r nog talat om konton nu? Jo, kanske
det, men vi ska ta en sak till, namligen saldot.

Nar du kommer till revisionen kan t.ex. Plusgiro konto
visa foljande bild av bokf6éringen under aret.
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Plusgiro konto

Debet Kredit

1B 19 003 Utbetalningar 10 500
Inbetalningar 6 000 Saldo 14 503
Summa 25003 Summa 25003

IB = ingdende balans, dvs. det belopp som fanns pa plus-
girot enligt balansridkningen frén det senaste bokslutet.
Sedan har det gjorts inbetalningar under aret pa 6 000 kr.
Under samma tid har utbetalningar skett med 10 500 kr.
Slar du ihop IB, 19 003 kr, och inbetalningarna blir det
sammanlagt 25 003 kr. Fran det far man dra 10 500 kr i
utbetalningar for att fa fram hur mycket det finns kvar
pé plusgirot. Den mellanskillnaden, saldot, blir 14 503 kr.
Ingdende balansbelopp aterfinner du pa alla tillgdngs- och
skuldkonton samt kapitalkontot.

Varfor var det sa viktigt att veta det? Jo, hér finns
mojlighet for revisorn att gora en avstdmning. Plusgirot
skickar ju hela tiden saldobesked, och den uppgiften ska
svara mot bokféringens saldo.

En annan sak att tédnka pé ar att alla ekonomiska
transaktioner i féoreningen méaste passera négra speci-
ella konton, ndmligen Kassa konto vid kontant in- och
utbetalning, Plusgiro konto eller olika bankkonton. Som
revisor ar det darfor viktigt att kontrollera behallningen
pé just dessa konton. Och nér det géller sjilva bokforing-
en géller, som vi sagt tidigare, att en debitering pa nagot
av dessa konton méste ha en motsvarande kreditering pa
nagot annat konto, liksom att en kreditering méste mot-
svaras av en debitering.

Bokféringsbocker

Nu har du fatt grepp om vad ett konto 4r och hur saldona
uppstéar. Lat oss nu se pa hur du ska tillimpa det i prakti-
ken.
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Hur bokforingen ska laggas upp hinger ihop med bade
foreningens storlek och form. Fran ar 2000 ar ocksé
ideella foreningar bokféringsskyldiga, dvs. de ska folja
bokforingslagen. I de flesta fall finns det dock redan i for-
eningens stadgar inskrivet att bokforingen ska félja ”god
redovisningssed”, som innebér att man gar efter bokfo-
ringslagens bestdmmelser.

Bokforingslagens 6 § séiger att:

”Bokféringen skall ske pd varaktigt sdtt i ett ordnat
och betryggande system av bocker, kort, losblad eller
andra hjalpmedel. Vad som bokforts far ej utplanas el-
ler goras oldsligt.”

Redan hér far du tips for revisionen. Fyller bokféringen
dessa krav?

Det talas om ett betryggande system av bocker, kort,
l6sblad eller andra hjdlpmedel. Det vanligaste ar att an-
véanda sig av bocker och dé en grundbok, vanligen kallad
dagbok. Genom att den ar dels bunden, dels "paginerad”,
dvs. numrerad 6ver varje uppslag, far man en kontroll av
att inga sidor tagits bort. Nar det géller kort, 16sblad eller
andra hjalpmedel hénger det ihop med den tekniska ut-
vecklingen och den allt vanligare anvindningen av dato-
rer i bokforingen. Déar kan dagboken besta av en datalista,
men &dven dir kan man fa en kontroll genom att varje sida
har l6pande numrering samt in- och utgéende saldon.

Grundbokféring/Dagbok
I lagens 8 § ségs bl.a. att

7Affdarshdandelserna skall bokforas i kronologisk
ordning post for post efter verifikationsnummer eller
andra identifieringstecken som dsatts verifikationerna
(grundbokforing)”.
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Den grundbokf6ring som det hér talas om avser den
I6pande bokféringen under aret. Att bokfora i kronolo-
gisk ordning innebér att man bokfér dag fér dag och att
allt underlag for bokforingen (verifikationer) numreras i
l6pande f6ljd och att samma verifikationsnummer noteras
i dagboken.

LAS
Las igenom §§ 6-8 i bokféringslagen.

Huvudbok

Dagboken kan kombineras med en huvudbok. I den lag-
ger man upp ett konto pé varje uppslag i boken. Varje
manad raknar man ihop ménadssummorna pa dagbo-
kens respektive konton och 6verfor dem till kontona i
huvudboken. Observera, 6verfor — dvs. debetsumman i
dagboken blir debetsumma ocksa i huvudboken osv. Det
ar inget tvingande att anvinda sig av huvudbok, och ar
verksamheten inte s omfattande klarar man sig med
dagboken.

LAS
Las igenom 9 § i bokféringslagen.

Verifikationer

Nér man talar om att granska bokforingen tdnker man
kanske nidrmast pa att kontrollera ratta konton och
belopp i dagboken. Men det viktigaste ar faktiskt att
granska att bokféringen stdimmer med underlaget, verifi-
kationerna.

Och med det menas inte bara att beloppet pa verifika-
tionen overensstimmer med vad som bokforts i dagboken.
I bokféringslagens 5 § finns angivet vilka krav man ska
stéilla pa en verifikation, och de kan sammanfattas si hér:
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Vad ér en verifikation?

En handling som héarrér fran affarshindelsen eller som
man sérskilt gor i ordning med uppgifter om transaktio-
nen.

Vad ska verifikationen innehalla?
Den ska pa varaktigt (ej blyertsanteckning) sétt ange:

Ndr den upprdttats. Exempel: Om kassoren kvitterat mot-
tagna pengar, ska datum for mottagandet finnas angivet.

Nir affirshandelsen intrdffat. Exempel: Ar det en faktura
finns uppgiften péa foljesedeln. Géller det loner eller andra
ersittningar ska uppgift finnas om vilken tid som ersatt-
ningen avser.

Vad affdrshdandelsen avser. Vad avser t.ex. utbetald ersitt-
ning, ar det 16n, arvode? Vad avser en inbetalning? Ror
det sig om medlemsavgifter, bidrag eller annat? Verifika-
tionen ska vara tillrédckligt specificerad.

Vilket belopp dr det fraga om? Ar verifikationen ratt rik-
nad? Om kassoren har gjort avdrag for prelimindrskatt
vid utbetalning av 16n eller ersattning, ska bruttoersatt-
ningen (fére skatteavdrag) finnas angiven liksom skatte-
avdragets storlek och nettobeloppet (efter skatt).

Vilken motpart berérs? Vid utbetalning av skattepliktig
ersidttning ska mottagarens personnummer och namn fin-
nas angivet. Kontrollera alltid om F-skattebevis finns.

Kontroll av utbetalning. Avser utbetalningen féreningen?
Grundas den pé ett styrelsebeslut ska datum for beslut
och paragrafnummer anges, sé att du kan stimma av det
mot styrelseprotokollet. Géller det fakturor, kontrollera
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ocksé den foljesedel som man far nér man tar emot varan.
Stammer foljesedeln med uppgifterna i fakturan?

Andra underlag. En utbetalning kan ocksa grundas pa
andra underlag, t.ex. hyreskontrakt eller andra slags av-
tal. I sddana fall gor kassoren en verifikation med hénvis-
ning till var originalavtalet finns.

Verifikationsnummer. Verifikationerna ska pa ett varak-
tigt satt forses med verifikationsnummer. Detta ska anges
pé alla handlingar som anges i verifikationen.

Firmateckning och attest

I revisionen ingar att kontrollera verifikationerna. Men
du ska ocksé granska att det har gjorts en annan kontroll
innan du kommer in i bilden, ndmligen attesten.

Attest och utanordning
Innan en utbetalning gors ska underlaget vara attesterat
och godkant for utbetalning.

Den som attesterar ansvarar for

att utbetalningen motsvaras av moétesbeslut,

att varan har mottagits,

att priset ar riktigt,

att fakturan ar sifferméssigt riktig och ej tidigare betald,
att ratta bokforingskonton angetts.

Den som utanordnar och diarmed godkdnner en faktura

ansvarar for

att det finns pengar att betala med,

att fakturan attesterats av réatt attestant,

att betalningen sker i ratt tid, dvs. varken for tidigt eller
for sent.
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I mindre féreningar &r det i vissa fall opraktiskt att ha
bade attestant och utanordnare, och i stillet ansvarar
attestanten fér bada delarna. Styrelsen utser den eller de
som har attest- och utanordningsansvar.

Konteringsstampel

Nar det giller kraven pé verifikationer, ska det ocksa ga
att se sambandet mellan verifikationen och bokféringen.
Darfor ska kassoren pa verifikationen ange vilka bokfo-
ringskonton som berors (kontering). Det &r darfor 1amp-
ligt med en sarskild konteringsstdmpel som ger mojlighet
till uppgift bade om konton och belopp samt godkdnnande
i form av attest och utanordning.

Firmateckning

Styrelsen fattar beslut om firmatecknare, dvs. vilka som
har ratt att med sin namnunderskrift féretrada féorening-
en, t.ex. genom att skriva pa betalningsorder, avtal etc.

UPPGIFT
Vilka &r firmatecknare och attestberattigade i din férening?

Bestandskontroller

Forutom att granska bokféringen ska revisorerna kon-
trollera att bokféringens uppgifter om foreningens till-
gangar och skulder 6verensstammer med verkligheten.
Till det hor ocksé att inventera kontona for likvida medel:
kassa, plusgiro och bank, eftersom det ar dessa konton
som pengarna méste passera. Ar det flera revisorer kan
de utse en att vara kassakontrollant.
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Kassakontroll

Lt oss anta att du har utsetts till kassakontrollant. En
sddan kontroll bor goras vid olika tillfdllen mellan ordina-
rie revisionssammantriden. Du har rétt att komma oan-
méld, annars gar meningen med kontrollen férlorad. Det
forsta du ska gora ar inte att fordjupa dig i bokféringen,
utan folj féljande rutin:

1. Borja direkt med att rdkna inneliggande kontanter i
kassorens narvaro. Kassoren bor ges tillfélle att kon-
trollrdkna.

2. Granska och anteckna eventuella checkar och post-
véxlar.

3. Finns det s.k. kassalappar, ska de inte godtas som
kontanter utan raknas som ej bokforda verifikationer.

Vid inventeringen ar det lampligt att ha en sérskild blan-
kett dar uppgifterna fors in undan fér undan. Exempel pa
en sddan finns i bilaga 1. Du har kommit fram till att det
finns 500 kr i kassan och beloppet fors in pa blanketten.

I och med att behéllningen i kassan &r faststalld, skri-
ver kasséren under uppgiften och du kan i lugn och ro ga
over till att kontrollera att uppgifterna 6verensstimmer
med bokféringen.

Kassakontot kan t ex se ut sa hér:

Kassa konto

Debet Kredit
Transport 1405 1 555
Medlemsavgifter 950
Reskostnader 220
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Det &r mitt i manaden och kassoren har inte hunnit rak-
na fram aktuellt saldo, utan du far sjilv géra det. ”Trans-
port” anger slutsummorna pé foregidende sida i dagboken
som har 6verforts (transporterats) till den aktuella sidan.
Du har i debet (inbetalningar) sammanlagt 2 355 kr och

i kredit (utbetalningar) 1 775 kr. Mellanskillnaden ar

560 kr. Du f6r in beloppet pa inventeringsblanketten som
“senaste kassabehéallning”.

Du jamf6r dessa 560 kr med vad du kom fram till nér
du rédknade kassan. Det var 500 kr. Fattas det 60 kr?
Innan du hinner spdnna 6gonen i den stackars kassoren,
kommer du som tur dr ihag att det fanns tva kvitton som
¢j var bokforda. Ink6p av frimédrken 90 kr och en inbetald
medlemsavgift 30 kr. P4 blanketten for du in foljande
uppgifter:

Senaste kassabehillning den 12/2 20... 560
Ej bokférda inkomstverifikationer (I st) + 30
Ej bokférda utgiftsverifikationer (1 st) -90
Summa kassabehallning kronor 500

Kassan stdmde alltsd och du kan 6vergé till att stdimma
av plusgiro- och bankkontona pa motsvarande séitt. Har
foreningen négot bankkonto kan du ringa till banken,
presentera dig och uppge vilket saldo du har uppgift om.
Banken kan da bekréifta om saldot ar rétt eller inte.

En sak som du kan titta pa i samband med invente-
ringen dr om det ligger on6digt mycket pengar i kassan
en langre tid. Kassabehallningen ska héllas sé 14g som
mojligt eftersom pengarna dér inte ger ndgon rénta.

Du sparar inventeringsblanketten till nasta revisions-
sammantride dar du kan rapportera av det till de andra
revisorerna.
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Bokfdéringskontroll

Under aret samlas revisorerna till ordinarie revision. Hur
ofta beror pd omfattningen av verksamheten. I stadgarna
kan ocksé finnas angivet det minsta antal revisionstillfil-
len som ska dga rum, t.ex. varje kvartal.

LAS
L&s igenom vad féreningens stadgar sager om revisionen.
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Revisionen omfattar tva delar: granskning av rdiken-
skaperna och granskning av férvaltningen. Ar det flera
revisorer kan man dela upp arbetet, sa att badda delarna
granskas samtidigt.

Vid granskning av rdkenskaperna granskas verifika-
tionerna mot dagbokens noteringar. Hur verifikationerna
ska se ut har vi redan behandlat. Nar det giller dagboken,
granskar man att:

* alla verifikationer noteras l6pande och utan dréjsmal,

* inga luckor finns i verifikationsnumreringen,

* verifikationen bokforts pa samma konton som anges i
konteringen pa verifikationen,

 ritta belopp har noterats,

* det klart framgéar vilka konton som berors av varje af-
farshindelse,

* summa debiteringar stimmer med summa kreditering
ar pa varje uppslag i dagboken,

* transportsummor &r ratt 6verforda till nasta uppslag i
dagboken,

* inga raderingar eller dndringar gors i dagboken sa att
den ursprungliga texten blir olaslig,

* bokf6ringen inte slépar efter.

Rattelser

Om kassoren gjort ett bokforingsfel och det rittas, ska da-
tum f6r dndringen vara angivet liksom signaturen pa den
som gjort rattelsen. Réttelse kan ocksa goras genom att
upprétta en séarskild verifikation, pd vilken hanvisning gors
till vilken verifikation som rattas. Samtidigt gérs en note-
ring pa den felaktigt bokférda verifikationen om réttelsen,
sa att man utan svarighet kan kontrollera atgirden.

”Prickning” och makulering

I samband med att verifikationen kontrolleras mot
dagboken, prickar du av beloppen i dagboken. Darefter
ska verifikationen makuleras, dvs. den ska inte kunna
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anvindas i annat sammanhang. Det bésta &r att ha en
sarskild stimpel som det star MAKULERAD eller REVI-
DERAD pa. Ett annat alternativ &r att revisorn skriver
sin signatur pa verifikationen. Stampel eller signatur ska
anbringas si att man inte kan klippa bort den utan att
det mérks pa verifikationen.

Databokféring

Granskningen av dagboken vid databokféring gar till pa
samma sétt. Enda skillnaden &r att dagboken da kan ha
formen av en datalista. Den kallas ibland for verifika-
tionslista i stéllet for dagbok. Néar det giller summeringar
brukar datalistan ha totalsummor, dels per dag, dels for
hela perioden som listan omfattar. Man ska kontrollera
att dessa totalsummor dr desamma i debet och kredit.

Ekonomiska rapporter

I stadgarna kan det finnas foreskrifter om att ekonomiska
rapporter ska ldmnas vid vissa tillfdllen, t.ex. kvartalsvis.
Forvissa dig om att kasséren har sddant underlag klart
till revisionen. Dagbokens uppgifter har dd sammanstéllts
pé varje konto for sig. Det kan ske pé olika sitt, antingen
i en huvudbok eller i en bokslutstabld. Vid revisionen
granskas att 6verforingen ar riktig och att inga siffror bli-
vit omkastade eller uteldmnats. Vidare att beloppen forts
till ratt sida, sa att inte debet och kredit férvixlats.

Genom bristande utrymme i dagboken brukar man ha
en kolumn for Diverse konton, diar man férutom debet-
och kreditbelopp anger kontonamnet. Man far d4 riakna
ihop de belopp som avser respektive konton.

Vid databokféring ar grundnoteringarna i dagboken
det viktiga. Ar det fel dar, slar felet igenom i alla Gvriga
handlingar. Overféringen till olika huvudbokskonton sker
dock maskinellt och ska inte behova granskas, eftersom
det bara &r fraga om en maskinell sortering. Férutom en
lista pa de olika kontona, brukar man ocksé fa en sarskild
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saldolista dar huvudbokskontonas saldon &r samman-
stallda.

Kontroll av kostnader och intakter

Vid revisionen ska man ocksa granska hur kostnader

och intdkter forhaller sig till budgeten. En budget dr ett
instrument for att kontrollera att det ekonomiska utfal-
let av foreningens verksamhet éverensstimmer med vad
man planerat. Man kan siga att man i forviag bestammer
hur féreningens bokslut kommer att se ut, och vilket re-
sultat man kan férvénta sig. Som revisor kanske du ocksd
bitratt kasséren nar denne arbetat fram budgeten.

Har budgeten 6verskridits eller underskridits, dvs.
kostnaderna och intékterna blivit for hoga eller for 1aga,
ar fragan vad det beror pa. Orsaken kan t.ex. vara att:

* belopp bokforts pa fel konto,
* ndgon kostnad inte har budgeterats, intdkterna inte
nétt upp till budgeterat belopp.

Det kan d& finnas skal till att utreda orsakerna vidare.

Interimsfordringar- och skulder
En viktig sak vid revisionen under dret ar att granska de
s k interimskontona.

Om du tittar pa balansrikningen pé sidan 15, finns
det bland tillgdngarna en bidragsfordran pa 12 000 kr.
Kontrollera om foreningen har fatt in pengarna. Om inte,
varfor?

Detsamma géller de kortfristiga skulderna. Har dessa
reglerats i vederborlig tid? Nar det géller skatter rakar
ju féreningen ut for straffavgifter om de levereras in for
sent. Och for fakturor kan det bli fraga om drojsmélsran-
ta. Saldona pa interimskontona bér med andra ord std pa
noll sd snart som majligt.

Granskningen infor bokslutet kommer att behandlas i
kapitel 5.
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KAPITEL 4

@ Forvaltningsrevision
— Intermn kontroll

Forvaltningsrevision
Att granska siffrorna och ekonomin i dess helhet ar vl
gott och vél, men i revisorns uppdrag ingér dven att gran-
ska forvaltningen, dvs. hur styrelsen och 6vriga ansvariga
skoter sina dligganden i férhéllande till stadgar och andra
regler (anvisningar/direktiv) som lagts fast vid férenin-
gens beslutande moéten.

Vid foérvaltningsrevision granskar man féreningens
verksamhet, hur organisationen fungerar o.d.

For att iaktta god revisionssed anser yrkesrevisorer
att en realistisk fordelning av granskningsinsatserna bor
ligga pé 40 procent férvaltningsrevision och 60 procent
réakenskapsrevision.

Granskning av protokoll

Revisorerna ska ldsa igenom samtliga protokoll frén sty-

relsens sammantraden. Detsamma géller protokoll fran

arbetsutskott och andra beslutande organ inom organisa-

tionen. Revisorerna ska ocksa pa férhand bli informerade

om nér styrelsen ska halla sina sammantréden, dvs. fa

kallelser till sammantraden for kdinnedom.

Revisorerna ska kontrollera att:

* protokollen ar justerade,

* besluten inte strider mot stadgarnas bestdmmelser,

* ekonomiska beslut inte strider mot géllande skattelag-
stiftning och mot fattade beslut,

* besluten verkstéllts.

Fors protokollen i bunden bok kontrollerar man att inga
sidor fattas, att inga raderingar forekommer etc. Vid 16s-

35



bladssystem bor sidorna ha lI6pande numrering och varje
blad vara signerat av justeraren. Ar protokollen inte jus-
terade, kan de inte betraktas som protokoll utan enbart
som minnesanteckningar. Det ar viktigt att revisorerna
vid sin granskning f6ljer upp hur justering och efterbe-
handling av protokollen sker.

UPPGIFT
Géa igenom protokollen fran styrelsens méten under aret och se
efter om alla &r justerade.

Arbetspapper

Ett lampligt arbetspapper vid protokollsgranskning kan
se ut sa hér:

Protokollsgranskning

UtOrd @V & eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Datum Sida/nr § Anméirkning Férklaring/atgard

Motesverksamhet

Revisorerna ska ocksé kontrollera det antal moten och
sammantriaden som hallits och se om det motsvarar vad
stadgarna foéreskriver.
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Arbetsordning

Det ar bra om styrelsen utformar en arbetsordning for
styrelsens inre arbete, dvs. utéver den konstituering

som sker efter &rsmotet med val av sekreterare och vice
ordférande, firmatecknare m.m. Arbetsordningen kan
innehélla delegering av olika fragor sdsom studieansvarig,
festkommitté, informationsansvarig, arbetsgivareansva-
rig m.m.

UPPGIFT
Ta reda pa om din férening har ndgon arbetsordning for styrelsen
och gé i sa fall igenom arbetsordningen och se hur den fungerar.

Verksamhetsplan och budget

En budget, utformad och antagen efter en verksamhets-
plan, dr ett bra underlag for revisorerna vid férvaltnings-
revisionen. Revisorerna kan ockséa delta i budgetprocessen
for att ddrigenom kunna fa information om den kom-
mande verksamheten. P4 sa sétt kan revisorerna folja och
stotta styrelsen med synpunkter under l6pande verksam-
hetsar. (Den radgivande och férebyggande revisionen.)

Arvodes- och resereglemente

Har arsmotet beslutat om arvoden, kostnads- eller reseer-
sattning till fértroendevalda?
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UPPGIFT
Kontrollera att ersattningarna utgér i enlighet med beslut och att
gallande skatteregler tillampas.

Foreningens korrespondens

Det bor finnas fasta rutiner intagna i arbetsordningen
eller i séarskilda anvisningar for handlédggningen av fore-
ningens korrespondens. Det géller bl.a. hur ankommande
och avgdende post registreras, sorteras och forvaras hos
ansvarig handlaggare. I det l6pande revisionsarbetet bor
revisorerna uppméirksamma denna verksamhet.

Intern kontroll

Vi har flera gdnger sagt att revisionen bl.a. ska vara
forebyggande. Med det avses atgérder inom forvaltnings-
systemet som férhindrar fel och missbruk. Man talar om
intern kontroll, och d4 kommer vi ocksé in pé revisorns
rédgivande roll. Anser du att vissa rutiner inte &r till-
fredsstillande, ska du verka for att de dndras.

Betalningsvagar

Granska t.ex. hur pengarna hanteras inom féreningen.
Sker inbetalningar kontant eller 6ver plusgiro och bank?
Kontantinbetalningar innebér alltid en risk ur redovis-
ningssynpunkt, och férekommer sddana ska de alltid no-
teras i ett numrerat kvittensblock. Helst ska man férsoka
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komma ifrdn kontantinbetalningar och i stéllet anvéinda
sig av plusgiro eller bank.

Sker inbetalningar 6ver plusgiro uppstar fragan hur
linge pengarna behover st kvar pé kontot. Rantan déar
ar 14g, och man kan ordna s4 att de overfors till ett konto
med hogre rénta. Kan en sddan 6verforing ske automa-
tiskt?

Inbetalningar i form av checkar eller utbetalningskort
ar ett problem eftersom de dr svara att kontrollera. Det
ska déarfor finnas en vardebok dér sddana inbetalningar
noteras. Checkar eller utbetalningskort ska séttas in pa
plusgirot eller bankkontot, varigenom man far ett kvitto
pé inbetalningen.

Om medlemsavgifterna utgér huvudsaklig intdktskélla
finns det nagra saker att tinka pa. Forsok komma ifrdn
kontant inbetalning av medlemsavgifter, eftersom dar
finns majlighet till oegentligheter. Inbetalning bor ske
over plusgiro och bank.

Granska ocksa rutinerna for avgiftsinbetalningen:

* Har stadgarna bestdmmelser om nér avgiften ska vara
inbetald?

* Ar det manga medlemmar som resterar med sin betal-
ning?

* Hur kriavs medlemmarna pé obetalda avgifter och fun-
gerar rutinerna?

* Hur ménga medlemmar har forsvunnit pa grund av
bristande betalning?

Tillhér foreningen en centralorganisation och ska betala
sirskild avgift till denna, baserad pa medlemsantalet, r
det viktigt att ha ordning pa4 medlemsregistret.

Ar det fraga om ménadsbetalning av avgiften, kan man
undersoka om det gar att anvinda fortryckta inbetal-
ningskort som kan ldsas maskinellt av plusgirot.

Eftersom portokostnaderna &r en dryg post for fore-
ningen kan man kanske skicka ut flera inbetalningskort
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samtidigt. Vidare finns mojligheten att medlemmen beta-
lar via s.k. autogiro, som innebér att beloppet dras direkt
pé medlemmens bank- eller 16nekonto.

For att fa en kontroll av att medlemmens avgift bok-
forts hos féreningen ar det ocksa viktigt att medlemmen
far nagon bekriftelse pa att avgiften har mottagits, antin-
gen i form av medlemsbevis eller pd annat sétt.

Aven nar det géller utbetalningar bor det finnas fasta
rutiner. Underlag fér utbetalning, t.ex. fakturor, ska
kontrolleras och attesteras. Det kan ta en viss tid, men
det far inte dra ut pa tiden sa att de betalas for sent med
dréjsmalsranta som foljd. Samtidigt ska man inte betala
for tidigt, for da forlorar foreningen rianta pa pengarna.

Utbetalningar bor helst ske 6ver plusgiro eller bank.

UPPGIFT
Vilka rutiner anvands i féreningen nér det géller in- och utbetal-
ningar?

Ansvaret for likvida medel

Nar det galler ansvaret for foreningens likvida medel
(kassa, plusgiro, bank) bor det vara odelat, sé att bara en
person har tillgang till dem. Didremot bér flera ansvara
for att de anvéinds i enlighet med vad stadgarna sédger och
enligt fattade beslut i foreningen. Det gor man genom

att foreningens firma tecknas av minst tva tillsammans,
varav den ena alltid ar kassoren.
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Vidare har vi attestforfarandet som vi gatt igenom ti-
digare. En viktig sak att tinka pd i det sammanhanget 4r
att ingen ska attestera sina egna kostnader.

Aven nir det géller bankfack bor man tillaimpa prin-
cipen om att det ska vara tva ansvariga personer som
tillsammans har tilltrade till facket.

Regler om firmateckning och attest bor finnas intagna i
styrelsens arbetsordning.

UPPGIFT
Hur ar ansvarsfragan 16st nar det géller de likvida medlen i fore-
ningen?

Sakerhetsfragor

Rikenskapsmaterial ska férvaras pa betryggande sétt.

Det kan innebéra flera saker:

« Ar inventarierna férsikrade?

* Forvaras verifikationerna pé ett siatt som kan anses
betryggande mot brand och dverkan?

* Forvaras ocksd bank- och plusgiroblanketter pa ett
betryggande satt?

* Motsvarar eventuellt kassaskap angiven sékerhetsklass
enligt forsdkringsvillkoren?

Ager foreningen datorer, som ju ér stéldbegarliga, gal-
ler det att férsoka skydda sig mot inbrott. Men det finns

ocksa andra saker att ténka pa:
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e Tillampas l6senord for att kunna 6ppna programmen?

* Finns sérskild 16sen fér den som sysslar med bokf6-
ringsprogrammen?

* Tas dagliga sikerhetskopior och forvaras dessa pa ett
betryggande satt?

Inventarieférteckning

Kontrollera att det finns en forteckning 6ver féreningens
inventarier. Den ska ocksa héllas aktuell, sd att nyinképta
eller avforda inventarier noteras.

Skifte pa kassorsposten

Om det sker skifte pa kassoérsposten under verksam-
hetséret, beror det ocksa revisorerna. De ska da gora en
inventering av de likvida kontona samt revidera bokf6-
ringen fram till dagen da skifte sker. Bast ar att upprétta
ett protokoll om att byte av kassor har gt rum. Proto-
kollet undertecknas av avgaende och tilltradande kassor
samt nérvarande revisorer. Rapporten fran inventeringen
av de likvida kontona ldggs som bilaga till protokollet.

Checklista

Som revisor bor du alltid under revisionens gdng gora
anteckningar. Man kan &ven anvinda en s.k. checklista,
som innehaller en upprikning av vad man boér kontrol-
lera. Det kan annars vara latt att glomma néagon detalj.
Exempel pa en sddan checklista finns i bilaga 2.
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KAPITEL 5

@ Bokslutsrevision

I stadgarna brukar anges ett visst datum, da bokslutet
senast ska vara hos revisorerna. D4 ska ocksé revisionen
vara forberedd frén kassoérens sida genom att

* inventarium per 31/12 ska vara faststillt av styrelsen,

* bokslutet ska vara klart,

* resultatrakning och balansrdkning ska vara inforda i
arsboken och undertecknade av ordféranden och kas-
soren,

* forekommande bilagor till resultatrdkning och balans-
réakning ska vara utskrivna.

Granskning av rakenskaperna

Granskningen av ridkenskaperna fortsétter fran senaste
revisionen fram till drsskiftet pa samma sitt som vi talat
om tidigare. Nar det géller avstdmningen av de likvida
kontona (kassa, plusgiro, bank) utvidgas den till att ga
igenom samtliga tillgdngar och skulder (bestandskon-
troll). Som underlag anvander man det faststéillda inven-
tarium som anger stdllningen vid bokféringsarets slut.
Revisionen innebar kontroll av att uppgifterna i inventa-
riet stimmer 6verens med verkligheten.

Inventarium

Ett inventarium &r en férteckning med specificerade
uppgifter om foreningens tillgdngar och skulder. Léat oss
se hur det ska granskas.

Tillgdngar

Om du ater tittar pa balansrdkningen pé sidan 15

finns under rubriken ”Omséttningstillgdngar” pa bank
144 450 kr. Det behover ju inte betyda att det bara ar
fraga om en bank och ett konto. I inventariet ska beloppet
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vara specificerat med uppgift om bankens namn, konto-
nummer och belopp. Behéllningen stdms av mot saldobe-
skedet for den 31/12. Aven plusgirokontots nummer ska
finnas angivet.

Under rubriken ”Kortfristiga fordringar” finns upp-
taget bidrag med 12 000 kr. Ar det en séker fordran eller
finns det risk att féreningen inte far hela beloppet? Bok-
foringslagens 16 § séger att fordran, som ar oséker, ska
tas upp till belopp varmed den berdknas inflyta. Vardelos
fordran fér ej tas upp som tillgédng.

Avskrivningar

Inventarier har tagits upp till 1 krona. Du vet att for-
eningen under aret har kopt in en del inventarier, och
fragan ar varfor det endast tagits upp 1 krona som till-
gang. Inventarier raknas som anldggningstillgang och for
vérderingen av sddana tillgdngar finns sirskilda bestdm-
melser i bokforingsslagen 15 §. Dar ségs foljande:

”Pd anldggningstillgang, som fortlopande minskar i
vdrde pa grund av alder eller nyttjande eller annan
ddrmed jimforlig orsak, ska arligen avskrivning ske
med minst belopp, som svarar mot limplig avskriv-
ningsplan, om ej tillgangen uppenbarligen redan ar
tillrackligt avskriven.”

Att foreningen tagit upp endast 1 krona som tillgang be-
ror darfor pa att man skrivit ner virdet pa inventarierna
till det beloppet. Det avskrivna beloppet finns med som en
kostnad i resultatrakningen.

Men hér finns en skillnad mellan en ideell och en
ekonomisk férening. Den ideella foreningen lyder inte till
alla delar under bokforingslagen och kan darfor skriva
av hela virdet av rets inkép. 1 krona behéller man for
att ange att féoreningen 4ger inventarier. Den ekonomiska
foreningen ddremot méste iaktta bokforingslagens be-
stdmmelser och gora en avskrivningsplan. Man skriver
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exempelvis av 20 procent per ar. Enklast kan det ségas att
man foérdelar kostnaden for inkopet pa flera ar. Nar det
géller datorer har det med héinsyn till den snabba teknis-
ka utvecklingen faststéllts, att man under vissa forutsatt-
ningar kan f4 skriva av hela inképsbeloppet samma ar.

Givetvis kan en ideell férening som gjort en storre
investering ocksé gora en avskrivningsplan for att fordela
kostnaderna pa flera ar.

LAS
L&s igenom bokféringslagens §§ 13 — 16.

Skulder
I balansrdkningen pa sidan 15 finns leverantérsskulder
p& 2 500 kr. Aven pa dessa ska finnas en specifikation med
uppgift om leverantor och belopp.

”Skatteskulden” kan innehélla kvarskatt enligt den
slutliga skattsedeln samt kvarstdende skatteinbetalning
i januari. Aven for ”arbetsgivaravgifter” och ”anstélldas
preliminédrskatt” giller att inbetalningen i januari finns
med som skuld i inventariet.

Fonder
Om foéreningen har ndgon fond och ytterligare medel har
avsatts under aret, ska det finnas styrelsebeslut pa det.

Arets resultat
Har dret medfort 6verskott eller underskott? Det ska
framga av sista posten i inventariet.

Nar inventariet kontrollerats dr ju ocksa bokslutet
faststéllt i den meningen att balansrikningen maste
uppta samma tillgadngar och skulder. Vidare maste resul-
tatrdkningen utmynna i samma resultat, 6verskott eller
underskott, som inventariet upptar. Lat oss déarfor se pa
hur kasséren gjort bokslutet.
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Resultatregleringsposter

I bokslutet samlas saldona pé tillgdngs- och skuldkontona
upp pé balansrikningen och saldona pé intdkts- och kost-
nadskontona pé resultatrakningen. Men i samband med
varderingen av tillgdngar och skulder i inventariet kan
det ha visat sig nodvéandigt att komplettera saldona i det
preliminéra bokslutet for att de ska 6verensstamma med
behallningen i inventariet. Lat oss ge ndgra exempel, och
da tittar vi pd inventariet igen och bérjar med tillgdng-
arna.

Banker

Medel pa banker ger avkastning i form av rédnta. Nu for
tiden finns réntan mestadels med pa saldobeskedet for
31/12. Ar det inte upptaget dar méste saldot p& banken
tillforas rdantan. Kasséren har gjort en s.k. resultatregle-
ringspost genom att med en sérskild verifikation per den
31/12 bokfora rantan, sa att banksaldot 6kar och réntein-
tikterna 6kar pa motsvarande sétt.

Fordringar

Har foreningen fordran p& t ex ndgot bidrag? Ar det inte
bokfért tas det ocksd upp i en sirskild verifikation. Ar den
bokférda fordran fér hog har en nedskrivning gjorts till
ratt belopp enligt inventariet, samtidigt som det nedskriv-
na beloppet bokforts som kostnad.

Inventarier

Den avskrivning vi talat om tidigare har resulterat i en
verifikation, dar det avskrivna beloppet anges och bokférs
som kostnad, medan tillgdngen, inventarierna, minskar
med motsvarande belopp.

Aven skuldsidan kan ge upphov till resultatreglerings-
poster. Finns det fakturor som avser bokféringsdret men
ska betalas forst efter arsskiftet? Fakturorna har i sa fall
bokférts pa de konton de avser och motbokats som
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”Leverantorsskuld”. Géller det inventarier far man se
upp sa att de bokforts pa Inventariers konto innan av-
skrivningen faststallts.

” Anstélldas preliminérskatt” dras i samband med
utbetalningen av erséttning och &r siledes redan bokférd.
”Skatteskuld” och” arbetsgivaravgifter” ddremot bokfors
med sérskild verifikation.

Foreningen kan ocksé ha andra tillgdngar och skulder én

i exemplen ovan, sdsom:

¢ fordran pd medlemsavgifter,

* fordran pa sélda artiklar som fakturerats under bokfo-
ringséaret,

* laneskuld, dér kostnadsrinta ska bokforas.

Vi kan géra en sammanfattning av vad som sagts om ett

inventarium:

* Iinventariet fir man specificerade uppgifter om fore-
ningens tillgdngar och skulder .

* I revisionen ingér att kontrollera att uppgifterna i in-
ventariet ar riktiga, savil nér det giller tillgdngar som
skulder .

* Av inventariet framgar om kapitalet féréandrats genom
att verksamheten inneburit 6verskott eller underskott .

Bokslutet ska leda fram till samma resultat.

Beroende pé vilken form kasséren valt for bokforingen,
kan bokslutet ha gjorts i dagboken eller i huvudbok. Det
kan ocksa vara i form av en bokslutstablé.

Gemensamt for de olika alternativen ar att de utmyn-
nar i en balansrékning och en resultatrikning.

Balansrakningen

Balansridkningen &ar den officiella handling som visar fére-
ningens ekonomiska stallning. I motsats till inventariet
tar man inte med interna uppgifter som kontonummer
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o. d. Likasa behover uppgifterna inte vara sa specifice-
rade.
Foreningen méste f6lja bokféringslagen, som séger:

”For varje sammandragen post i balansrdkningen
skall i specificerad bilaga upptagas de belopp som
ingar i posten, om icke postens sammansdttning klart
framgar av bokféringen i évrigt.”

LAS
Las igenom bokféringslagens 19 §.

Resultatrakningen

Vid genomgéngen av resultatrikningen jamfors intidkter
och kostnader med arsbudgeten. Forekommer storre av-
vikelser diskuteras orsakerna med kassoéren.

Intdkter dr alltid svirare att granska 4n kostnader. Ga
darfor igenom balansrékningens tillgadngar och ténk efter
om nagra av dem skapar intdkter.

Vanligen &r det vél bara banktillgdngarna som ger rén-
tor. Ar pengarna placerade si att foreningen far hogsta
mojliga rdnta? I storre foreningar kan det forekomma
ocksd annat, t ex. om féreningen har en semesterstuga
som man hyr ut till medlemmarna. D4 far man kontrol-
lera hur hyrorna betalas och om omfattningen stdmmer
med bokférda intékter.

Vidare bor man goéra ett 6verslag om summa medlems-
avgifter stdimmer med medlemsantalet.

Uppstallning av resultatrikningen

I bérjan av kapitel 3 pa sidan 18 finns exempel pé en
resultatrakning. Galler det en storre forening med mer
omfattande verksamhet, kan det bli aktuellt att stilla upp
resultatrikningen pé ett annat sétt, s.k. staffelform.

Efter den modellen skulle resultatriakningen se ut sd hér:
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Resultatrikning fér ar 20..

Intakter

Medlemsavgifter 20 000

Bidrag 12 000 32 000
Kostnader

Personalkostnader 12184

Ovriga kostnader 5075 17 259
Resultat fore avskrivningar 14 741
Avskrivningar -2 000
Resultat efter avskrivningar 12 741
Finansiella intékter 9928
Finansiella kostnader - 250

Resultat efter finansiella

intikter och kostnader och fore skatt 22 419
Skatt - 3500
Arets resultat 18919
LAS

Las igenom bokfdringslagens 18 §.

Utgér féreningens kontoplan fran den s.k. BAS-planen
ar uppstéllningen i staffelform l4tt att gora, eftersom den
foljer bokforingslagens schema.

Arsboken

Det fardiga bokslutet i form av resultatriakning och ba-
lansrikning ska vara infért i en arsbok. Uppstéllningen
ska vara undertecknad av ordféranden och kassoren.
Vidare datum for undertecknandet. Ar foreningens verk-
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samhet av liten omfattning, kan inventariet skrivas in i
stéllet for balansrékningen.

LAS
L&s igenom bokféringslagens 11 §.

Forvaltningsmassig granskning
Utéver granskningen av ridkenskaperna ska ocksa forvalt-
ningen granskas.

Avskrivningar m.m.

Kontrollera att féordndring av fonder, av-, ned- och upp-
skrivningar sker enligt protokollférda beslut och inte
strider mot stadgarna.

Verksamhetsberittelsen

Kontrollera att verksamhetsberéttelsen ger en korrekt
beskrivning av det gangna arets verksamhet och dr un-
dertecknad av samtliga styrelseledamoéter.

Deklaration
Oavsett om féreningen ar skatteskyldig eller inte, maste
deklaration inldmnas till skattemyndigheten.

Kontrollera ocksa hur foljande saker har hanterats:

Kontrolluppgifter

Har skattepliktig erséttning betalats ut med 100 kronor
eller mer, ska kontrolluppgift skickas till skattemyndighe-
ten.

Preliminarskatteavdrag

Har féreningen betalat ut 16n eller annan ersattning till
nagon med A-skattsedel, och beloppet uppgar till 1 000
kronor eller mer, &r féreningen skyldig att gora avdrag for
preliminérskatt.
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Arbetsgivaravgifter

Uppgar 16n eller annan erséttning till 1 000 kronor eller
mer, ir foreningen ocksa skyldig att betala arbetsgivarav-
gifter.

Revisionsberittelsen

Nar revisorerna dr klara med arsrevisionen, ska en
revisionsberittelse avldmnas. Den ska utmynna i forslag
till Arsmotet eller féreningsstimman att tillstyrka eller
avstyrka ansvarsfrihet for styrelsen for det gdngna arets
rédkenskaper och forvaltning.

Har revisorerna under det gangna aret framfért an-
mérkningar, men detta inte har gett 6nskat resultat,
maste revisorerna 6vervidga om anméirkningen ska tas
med i revisionsberéttelsen. Se kapitel 2 Revisionsetik.

Finns inte skal till anméarkningar kan revisionsberit-
telsen goras ganska kortfattad. Se foljande exempel:

Revisionsberittelse

Undertecknade revisorer, som utsetts att granska X-fore-
ningens rikenskaper och styrelsens férvaltning, far har-
med avge foljande berattelse.

Vi har granskat rikenskaper, arsredovisning och styrel-
sens forvaltning for ar 20xx.

Granskningen har utforts enligt god revisionssed.

Vi tillstyrker

att balansridkningen och resultatrdkningen faststélls, och

att styrelsens ledamoéter beviljas ansvarsfrihet for raken-
skapsaret.

X-stadden / 20xx
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@ Upplaggning av revisionsarbetet

Planering
En vanlig reaktion, nidr man gatt igenom en revisors alla
uppgifter, ar:

”Hur ska vi hinna med allt det hér!” Det ar forstaeligt
om man &r nyvald revisor. Men kinn dig inte nedslagen,
med en vettig planering far man ordning dven pa revi-
sionsarbetet. Allt beh6ver inte ske samtidigt.

Revisorerna bor borja med att gora upp en gransk-
ningsplan. Dar anger ni vad som ska granskas och nér det
ska granskas. Gor ocksa en férdelning s att varje revisor
svarar for sin bestdmda arbetsuppgift.

Det giller att avvéga var behovet av kontroll kan vara
mest angelédget. Har man granskat den interna kontrol-
len, kan man kanske droja ett par, tre ar till nasta gransk-
ning.

Exempel pa en granskningsplan finns i bilaga 3.

Ocksa for sjalva granskningen finns det en modell som
man kan anvénda, ndmligen att

* underscka

* verifiera eller faststilla

* bedoma

* dtgirda.

Vi tar ett exempel. Du dr intresserad av att underséka
hur man bevakar att eventuella fordringar betalas in.

Du undersoker

Du gar med kasséren igenom hur avgiftsbetalningen
fungerar, och vilka rutiner man har for att pdminna om
obetalda avgifter.
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Du verifierar

Vid genomgédng av verifikationerna konstaterar du att
avgiftsrutinerna fungerar bra. Daremot stoter du pa ett
par fordringar fran bokslutet pé& beslutade bidrag till for-
eningen, som inte kommit féreningen till handa trots att
man &r framme vid halvarsskiftet.

Du bedémer
Du 6verviger om det beror pa brister i den interna kon-
trollen eller om det kan bero pa andra orsaker.

Du atgardar

Du tar ett samtal med ordféranden och kasséren. Det
visar sig att kassoren inte fatt in redovisning for projek-
ten fran den som ansvarar fér dem. Kassoren far i upp-
drag att ta upp saken med vederbérande och omedelbart
begira in rapport.

Dokumentation
Det ar viktigt att revisorerna gor noteringar om sina iakt-
tagelser vid revisionen. Géller det felaktigheter kan man
sedan g4 tillbaka till dem och notera att de rattats till.
Man ska inte heller drdja med att framféra synpunkter
till arsrevisionen, utan gora det sa snart man stoter pa
problem eller missférhallanden.

Samla dina anteckningar i en egen mapp och var riadd
om dem. De angér bara dig sjélv och de andra revisorerna.

Arbetsro vid revisionen

Se till att ni far sitta i fred vid revisionsarbetet. Helst
bor ni ha tillgang till ett eget rum, som kan lasas om ni
lamnar rummet.

Revisorernas ansvar

Revisorn har naturligtvis ett stort ansvar i sitt uppdrag.
Ibland finns det ocksa reglerat i stadgarna. Men 4ven den
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allménna lagstiftningen kan bli tilldimplig om revisorerna
lamnat oriktiga uppgifter eller i revisionsberéttelsen ute-
ldmnat allvarliga anmérkningar mot styrelsen. De kan da
bli ersattningsskyldiga for skada som darigenom dsam-
kats foreningen eller enskilda medlemmar.
Bestammelserna aterfinns i brottsbalkens 10:e kapital, §
5, som lyder:

”Om ndgon, som p g a fortroendestdillning, vare sig
det ar i allmdn eller enskild tjdnst, sisom syssloman
eller eljest, fatt att for annan skéta ekonomisk angeld-
genhet eller 6va tillsyn och skotsel darav, missbrukar
behorighet ait foretrdda huvudman eller eljest
sin fortroendestdllning och ddrigenom skadar huvud-
mannen, domes, om gdrningen icke dr belagd med
straff enligt 1-3 §8, for troléshet mot huvudman till
biter eller fangelse i hogst tvd &r. Ar brottet grovt skall
domas till fangelse, lagst sex manader och hogst sex
ar”

Som grovt brott bedoms de fall dar "gérningsmannen
begagnat falsk handling eller vilseledande bokféring”.
En ”falsk handling” kan vara en revisionsberéttelse dar
viktig information har uteldmnats. Ovanstédende géller
”andéa att angeldgenheten ¢j 4r av ekonomisk art”.

Detta b6r du som revisor kdnna till, men ta det inte
som skél for att inte ata dig uppdraget. Lat det i stéllet
motivera dig till att arbeta noggrant och metodiskt. Tittar
man pé aktuella fall av ekonomiska oegentligheter, skulle
de ofta ha kunnat stoppas pé ett tidigt stadium om man
foljt gallande regler och kontrollrutiner.

Pa tal om skadestandsrisken &r det viktigt att papeka
att varje revisor ar suverdn att sjalv framfora anmark-
ningar eller vidta erforderliga atgérder. Det finns sdledes
inte ndgot kollektivt ansvar for revisorsgruppen, och man
kan inte vid revisionssammantridena rosta ner nigon
revisor som har avvikande mening.
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BILAGA 1
Likvidkontoinventering

Datum: / 20..
Utford av:

Kontant i kassan

Sedlar
1000 kr
500 kr
100 kr
50 kr
20 kr =

Mynt
10 kr
5kr
1 kr
50-6ringar =

Summa:

Kassorens underskrift:
Senaste kassabehéllning den / 20..
Ej bokforda intaktsverifikationer ( .....st.)

Ej bokforda kostandsverifikationer ( .....st.)
Summa kassabehéllning kronor

Behallning Enligt kontoutdrag Enligt bokforing
Plusgiro
Banker
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BILAGA 2
Intern kontroll (arbetspapper)
Datum / 20.. Kommentarer:

1. Ar ansvaret for foreningens medel
odelat?

2. Har enbart de som har ansvaret for

kassaskap, skrin, bankfack, tillging till

nycklar for dessa?
3. Forvaras foreningens kontanta medel

betryggande (brand- och st6ldsékert)?

4. Avstams likvidkontona regelbundet av

kassoren? Hur ofta?

5. Tecknas foreningens firma av minst

tva i féoreningen?

6. Finns attestansvarig person utsedd av
styrelsen?

7. Attesteras alla kostandsverifikationer?

8. Noteras inkommande vérdepost i

sarskild bok?

9. Sker storre inbetalningar via plusgiro

eller bankgiro?

10. Finns numrerade kvittensblock for

kontanta inbetalningar?

11. Finns bevakningsrutiner for obetalda

medlemsavgifter?

12. Bevakas fordringar?
13. Forvaras bank- och plusgiroblanket-

terna pa ett pa betryggande sitt?
14. Ar bokféringsmaterialet ordnat s3 att

bokférda verifikationer kan dterfinnas?

(I6pande numrering)

15. Forvaras bokforingsmaterialet betryg-

gande?

16 Finns inventarie- och vardehandlings-

forteckning?

17. Fors protokoll av god beskaffenhet vid

styrelsemotena?

Sign:
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