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Vejledning til regnskabssystemet.

Indledning:

Vejledningen tager hensyn til de mange forskelligartede lokalforhold, der er
landet over, ligesom der naturligvis er taget hensyn til, at
regnskabsmaterialet skal overholde myndighedernes krav.

Ligeledes er der taget hensyn til, at vejledningen skal vare sa enkel som
mulig, men alligevel si uddybende, at en ikke sarlig erfaren kasserer kan
udarbejde et godt regnskabsmateriale.

Regnskabet udarbejdes ved brug af Microsoft Dynamics NAV — Dynamics
365 Business Central, tidligere kaldet Navision.

Nar vi skriver lokalafdeling, kan det daekke, ligeledes, over distrikt og
koordinationsudvalg.

Denne folger af Aldre Sagens vedtaegter § 13.1

”Lokalbestyrelsernes, koordinationsudvalgenes og distrikternes
regnskabsmateriale indsendes til sekretariatet og bogfares efter en for alle
fastsat fzlles regnskabsstandard, som er beskrevet i kassererhandbogen
eller gvrige skriftlige retningslinjer fastsat af Landsbestyrelsen.”
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Indsendelse af regnskab

Regnskabsmaterialet skal indsendes til @konomiafdelingen senest den 15. i
maneden efter et kvartalsskift.

Datoer for indsendelse af regnskab:

e Forste kvartal - 15. april
¢ Andet kvartal
¢ Tredje kvartal
¢ Fjerde kvartal

15. juli

15. oktober
15. januar (ogsa kaldet Arsregnskabet).

@konomiafdelingen vil behandle det indsendte materiale og sende kvittering
for gennemgang samt evt. bemarkninger retur hurtigst muligt via e-mail til
jeres KS-mail-.

Stikprevevis kan lokalbestyrelser blive udtaget og anmodet om at indsende
bilag til kontrol.

Der skal indsendes folgende:

e Balance underskrevet af badde formand og kasserer

e  Udskrift af samtlige bankkonti, ogsé selvom der ikke har vearet
bevaegelser. Udskrifterne skal vare specificerede séledes, at samtlige
beveagelser i kvartalet fremgar.

e I forbindelse med 4. kvartal medsendes samtlige bilag indsat i
brevordnere. Husk at disse skal vere attesteret af to i henhold til
indsendte attestationsbilag jf. afsnittet ”Attestation — to

underskrifter pa bilag” s. 43.

Det er helt ok at indsende de to ovennavnte udskrifter som indscannede
bilag, som er vedhaftet en e-mail.

11! Bemaerk. Da alle kasserere er blevet tildelt en ”KS” mail, er det
denne I skal bruge til at sende korrespondance!!!

Der ligger vejledning i at bruge KS-mailen péa Frivilligportalen.
KS-mailen skal bruges da denne er en, i GDPR-sammenhang, sikker mail.

Der sendes til: regnskab@aeldresagen.dk

1 Dette geelder for 1-3 kvartal. Ved behandling af arsregnskabet, 4. kvartal,
fremsendes i stedet et underskrevet arsregnskab med almindelig post.



Hvad skal med i bogfaringen?

Alt der finder sted i Zldre Sagens navn, hvor der handteres betalinger, skal
fremga af lokalafdelingens regnskab.

Eksempel pa noget der ikke skal med:

Afregner gaesterne/deltagerne f.eks. selv til bowlinghallen, altsa gar op
til skranken og betaler for skoleje eller drikkevare, ja sa skal dette ikke
med i Aldre Sagens regnskab

Men har man afregnet til aktivitetslederen/kassereren for seesonen og
aktivitetslederen/kassereren derefter afregner med bowlinghallen, ja sa
skal det med som hhv. indteegt (konto 1350 - deltagerbetaling) og udgift
(f.eks. konto 3225 — lokaleleje v/arrangementer)

Regnskab for "underafdelinger”

Det skal veere splittet op i indtaegter og udgifter og folge ZAldre Sagens
kontoplan. Originalbilag skal naturligvis felge med.

Dette afleveres, efter aftale, til lokalkassereren saledes, at denne har tid til at
bogfore det inden en kvartalsafslutning.

Ligeledes skal lokalkasseren have kontoudtog fra bank(er) i forbindelse med
hver kvartalsafslutning. Ogsa selvom der ikke har vaeret nogen bevaegelser i
det foregaende kvartal.

Det dobbelte bogholderi

Dette er en metode til registrering af regnskabsmassige posteringer.
Metoden stammer fra Italien, hvor den blev udviklet af kebmaend og
bankierer.

Alle konti tilordnes en af fire hovedgrupper:

Indtagter — indeveerende ars konstaterede indteegter.

Udgifter — indevarende ars konstaterede forbrug.

Aktiver — penge, tilgodehavender, lagre, bygninger m.v. som man har
radighed over.

Passiver — geeld til fremmede og til ejere (egenkapitalen).

Indtaegter og udgifter udtrykker resultatopgerelsen (indtaegter minus
udgifter) for den igangvaerende periode.


http://da.wikipedia.org/wiki/Regnskab
http://da.wikipedia.org/wiki/Italien
http://da.wikipedia.org/wiki/Indt%C3%A6gt
http://da.wikipedia.org/wiki/Aktiv
http://da.wikipedia.org/wiki/Passiv_(regnskab)

Praksis

Aktiver og passiver udtrykker sammen en balance (aktiver minus passiver),
som henregnes til et bestemt statustidspunkt.

Hver konto er delt i en debet- og en kreditside, der fores saledes: Tilgang til
aktiv- eller udgiftskonti posteres i debetsiden, mens afgang fores i
kreditsiden. Tilgang til passiv- eller indtaegtskonti posteres i kreditsiden,
mens afgang fores i debetsiden.

Som neevnt tidligere er kontoplanen opdelt i fire dele.

Indtaegter (konto 1010-1500)
Udgifter (konto 2090-3320)
Aktiver (konto 7095-7500)
Passiver (konto 8020-8430)

Indtagter og udgifter kaldes ogsa "Resultatkontiene”
Aktiver og passiver kaldes ogsia "Balancekontiene”

Du kommer som hovedregel til at bogfere pa hhv. indtegter, udgifter og
aktiver.

Hovedregler Debet eller Kredit (tommelfingerregler)

Indtagter bogfares som kredit.
Udgifter bogferes som debet.

En indtaegt bogfert som en kredit (konto 1010-1500) folges derefter af en
debet pé en af balancekontiene.

En udgift bogfert som en debet (konto 2090-3320) folges derefter af en
kredit pa en af balancekontiene.

Den/de balancekonti/i man vil gare brug af i disse tilfzelde, vil som
hoved(tommelfinger)regel veere enten kasse-kontoen (konto 7215) eller
bankkontoen (konto 7340)

Indtaegter (konto 1010-1500): Posteres i kredit.

Udgifter (konto 2090-3320): Posteres i debet.

Aktiver (konto 7095-7500): Posteres i debet.

Passiver (konto 8020-8430): Posteres i kredit.


http://da.wikipedia.org/wiki/Balance_(regnskab)

Eksempel pa en indtaegt — en Debet og Kredit postering

5| Rediger - Finanskladde - IPL-kassekladde Leif == -
- START HANDLINGER NAVIGER 5831-Nibe lokalafdeling - Lokalregnskab_2016_Dev - s-navapp...
= J» Dimensioner
X & 0 s i
Slet Kontroller... Bogfar Bogfer ag Afstem  Opdater Sgg
udskriv

Kontonawn Modkeontonavn Aktivitetskode Salde Total balance
Henorarer Kasse 5 ORGAMISATORISK ARBEJDE - kan emd... 0,00 0,00

Bogferings..  Bilagsnr. Kontonr, Beskrivelse CPR/ Debetbelob Kreditbeleb  Modkento Akdtivitet

SE-CVR Nr Kode
Rl v 12 3234 Dette er en meget lang beskrivel... 0805771569 1.000,00 7219 152
14-06-2016 13 1020 Andre tilskud (£3) 1.000,00 7219 108
Fig. 1

Man abner en finanskladde, veelger standard og ger den stor (se i gvrigt—
Héndbog i Microsoft Dynamics NAV). Bruger man en udgiftskonto skrives
belobet i feltet debet og modkontoen (her en aktivkonto — Kasse 5) bliver sa

automatisk debiteret.

I figur 1 ovenfor ses et honorar (en udgift). Belgbet er skrevet i "Debetbelab
”-feltet. Modkontoen er her kassen (konto 7219) som automatisk krediteres.

Bilag 13 (naeste linje i fig. 1) er eksempel pa en kreditpostering.

Bogfegring og afstemning

Vi anbefaler at du som kasserer bogferer mindst en gang om méneden.
Det vil sige at du mindst en gang om maneden har afstemt dine bank(er) og
kasse(r)

Ved at bogfare en gang om méaneden er tingene mere i frisk erindring.
Vi anbefaler ogsa. At man som kasserer i feltet "Beskrivelse” ikke benytter

sig af blot navnet pa kontoen. Men skriver hvad det er man har fiet
betalt/kobt.2

2 Husk ved arsskiftet sendes samtlige bilag ind til sekretariatet. Hvis i blot
har brugt kontoteksten (Navnet pa kontoen), sa kan I med garanti ikke
huske hvad I fik penge for/betalt for efter arsskiftet.



«l} Rediger - Fi kladde - IPL dde Leif
- START HANDLINGER NAVIGER
= = =k B Dimensio E
X @ s i
Slet Kantroller.. Bagfer Bogfer og Afstem  Offfater  Sog
udskriv
Kladdenavn:  [IPL v
Kontonawn Modkeontonavn Aktivitetskode Salde Total balance
Henorarer Kasse 5 ORGAMISATORISK ARBEJDE - kan emd... 0,00 0,00
Bogferings...  Bilagsnr. Kontonr. Beskrivelse CPR/ Debetbelsb Kreditbeleb  Modkonto Aldivitet
SE-CVR Nr Kode
v 12 3234 Dette er en meget lang beskrivel.. 0805771569 1.000,00 7219 152
14-06-2016 13 1020 Andre tilskud (£3) 1.000,00 7219 108
Fig 2
i Vis - Afstemning - IPL = | = -
- START 5831-Nibe lokalafd... (2]
(S I ¢
& © T
MNoter  Links Opdater  Ryd Sgg
filter
Afstemn'mg - Skriv for at filtrere ... | Konto | = v
Ingen filtre er anvendt
Konto Navn Bevazgelse i Saldo efter |~
kladde bogfering
: Kasse 0,00 1.048,40
7216 Kasse 2 0,00 0,00
727 Kasse 3 0,00 000(=
7218 Kasse 4 0,00 0,00
7219 Kasse 5 0,00 0,00
7220 Kasse 6 0,00 0,00
7221 Kasse 7 0,00 0,00
7222 Kasse 8 0,00 0,00
7223 Kasse 9 0,00 0,00
7224 Kasse Booking 0,00 0,00
7340 Ene Prokura 0,00 71.700,00
7341 Nemkento 0,00 27.839,09
7342 Bank 3 0,00 0,00
7343 Bank 4 0,00 0,00 -
Luk

Fig 3

Det er ALTID vigtigt at samtlige kasser og banker ALTID stemmer 100%

inden du trykker "Bogfor”

Hvis ikke dine kasser/banker stemmer. Kontakt da regnskabskonsulenterne
i sekretariatet inden du trykker pa "Bogfor”

Formanden vil heller ikke vare i stand til at underskrive balancen, da denne

s ikke stemmer med kasseoptelling og bankudskrifter.

Hvor ofte skal der bogfagres?

Har I bogfering pa kontiene 1140(Annonceindtagter), 2430(Program,
trykning) eller 3234(Honorarer) sa SKAL der bogferes som minimum en

gang om méaneden.



Dette skyldes Aldre Sagens indberetningsforpligtigelser af Skat og Moms.

Vi henstiller til at der i gvrigt bogferes, som minimum, en gang om
maéneden.

Altsd ikke blot der skrives poster ind i "Kassekladden” men at der rent
faktisk trykkes pa:

L]
Bogfer

Aktivitetskoder

Aktivitetskoderne er en vigtig del af regnskabet. De er med til at oge
leesbarheden og brugbarheden af regnskaberne.

Aktivitetskoderne er pa tre cifre.
Hovedgrupperne er som folger:

100 — Organisatorisk arbejde

200 — Socialt arbejde

300 — Motion og sundhed

400 — IT og teknologi

500 — PR & kommunikation / Lokal indflydelse
600 — Kulturelle aktiviteter (foredrag o.1.)

700 — Andre aktiviteter, spil, kort.

800 — Ture og rejser

900 — Ture og rejser

Brug af aktivitetskoderne er obligatorisk.

Dette betyder ogsa at man naturligvis skal budgettere med samme
aktivitetskoder, for at fa udbytte af det.

Nogle af nummerserierne indeholder det vi kalder "Permanente
Aktivitetskoder”.

Nogle aktivitetskoder kan ikke omdgbes, idet disse er bundet til forskellige
aktiviteter i forbindelse med puljemidler. For eksempel IT-sggepulje
aktivitetskode 475.

Maden de bruges pa:

Nar I kommer ind og ser pa Aktivitets kode oversigten, vil I hurtigt kunne
se, at den er opbygget efter et bestemt manster.

Alle numre der ender pa hele hundrede, altsa 100, 200, 300 osv. er en
sakaldt “overskrifts aktivitetskode”. Det betyder at dem kan I ikke bruge I
jeres bogfering.

Indteaegter og udgifter som ikke kan henfores til en bestemt
aktivitetskode/aktivitet skal bogferes med aktivitetskode 101.”Lokalafdeling
(basis)”.



De aktivitetskoder der er bestemt til en saerlig aktivitet vil st med det navn i
linjen.

Et eksempel er aktivitetskode 803. Denne star med teksten ” TURE OG
REJSER - kan omdgbes”. Her kan I vealge at benytte denne aktivitetskode
med alt der har med jeres “tur” aktivitet at gare.

P& den made kan I hurtig, i regnskabssammenhang, som om turen er over
eller underskudsgivende

Her er tanken at I naturligvis ikke skal begranses af kun en aktivitetskode,
men naturligvis at hver tur/aktivitet far hver sin.

Sa alle aktivitetskoder med en "bogstavbetegnelse” efter kan omdegbes, men
vi vil naturligvis bede jer holde jer til den “type” af aktivitet som teksten
beskriver.

Omdgbning af aktivitetskoder:
Alle de aktivitetskoder der er navngivet efter “overskrifts aktivitetskode”

med det efterfolgende - kan omdgbes”. Her er der frie valgmuligheder, s
leenge i holder jer inden for overskriftens omrade.

Hvordan dette gores er beskrevet i Hindbog i Microsoft Dynamics NAV
2016som er tilgengelig pa Frivilligportalen. Side 19-20.

Genbrug aktivitetskoder for de aktiviteter der gar igen fra ar til ar. F.eks.
arsmede, revyer, sprog- eller motionshold. Pa den made har I flere
aktivitetskoder til jeres radighed.

En aktivitetskode kan ogsa omdabes efter ca. 2 ar, hvis man har brug for
dette.

Regnskabsopfglgning — Excel model

Regnskabsopfolgningen giver en godt overblik over de forskellige aktiviteter.
Formaend har ogsd adgang til Regnskabsopfelgningen.

Regnskabsopfalgningen er tilgengelig via Fjernskrivebordet. Den ligger pa
afdelingens H-drev i mappen "Budget”

Seneste version er "Regnskabsopfelgning ver.0722”, som blev gjort
tilgeengelig i juli 2022.

Eksempel pa hvad aktivitetskoderne kan:

Aktivitetskoderne giver, som for navnt, mulighed for at folge en bestemt
aktivitet, eller en gruppe af aktiviteter. Selve brugen af vaerktajet
”Regnskabsopfelgningen” gennemgas senere i handbogen og uddybes ogsé i
"Vejledning: Fjernskrivebord og Regnskabsopfelgning”.
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https://www.aeldresagen.dk/-/media/frivilligportal/organisationsarbejde/filer/lokalafdelingens-oekonomi/haandbog-s-i-s-microsoft-s-dynamics-s-nav-s-2016.pdf
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. Aktivitetsspecifikation - December 2019
5: Res./Balance (alle) A

7

3 Veerdier

N AktivietsGrp B indt.ude. ATDRea. ATDSA.

.0 | =100 - Organisatoriske arbejde Indtagter 108.862 153.997
by Udgifter -68.795 -63.434
.2 |100 - Organisatoriske arbejde Total 40.067 90.563
.3 | 1=/200 - Socialt arbejde Indteegter 85.200 56.781
4 | Udgifter -105.739 -128.462
.5 200 - Socialt arbejde Total -20.539 -71.681
.6 | I=/300 - Motion og sundhed Indtagter 150.630 188.530
7 Udgifter -152.139 -190.478
B 300- Motion og sundhed Total -1.509 -1.888
.9 | =400 - IT og teknologi Indtagter 1] 120
0 Udgifter -2.452 -2.540
!1_4m—l'l'ngtekm:|aﬁ Total -2.452 -2.420
12 | I=/500 - PR & kommunikatin / lokal indflydelse |Indtegter 4.000 ]
3 | Udgifter -20.045 -189.156
4 500 - PR & kommunikatin / lokal indflydelse Total -16.045 -19.156
'5 | =600 - kulturelle aktiviteter (foredrag o) Indtagter 8.400 20750
‘6 | Udgifter -11911 -34.199
'7 | 600 - kulturelle aktiviteter (foredrag o.l) Total -3.511 -13.449
‘8 | I=/BO0 - Ture og rejser Indteegter 54.350 80.700
‘9| Udgifter -51.383 -565.064
iD |B00 - Ture og rejser Total 2.967 -4.364
i1 |Hovedtotal -1.021 -22.396
2

Fig 4

Fig. 4 viser specifikation af de samlede indtaegter og udgifter pa de
forskellige aktivitetsgrupper.

=141 - Arsmpde =Indtagter 1350 - Deltagerbetaling 4,200 3.500
| Indtzegter Total 4.200 3.500
| = Udgifter 2420 - Annonceomkostninger -1.427 0|
| 2860 - Gaver og reprasentation -600 -1.000
| 3230 - @vrige arrangementsudagifter -252 0|
| 3234 - Honorarer 0 -3.000|
l 3245 - Forplejning v/arrangementer -12.922 -12.085
i Udgifter Total -15.201 -16.085
141- Arsmgde Total -11.001 -12.585
Fig 5

Fig 5 viser aktiviteten drsmade, hvor den samme aktivitetskode er bruge i
begge ar, og derfor er det nemt at sammenligne drene med hinanden.



Arets belgbssatser

Her er angivet arets satser som meldt ud fra SKAT og fra
Landsbestyrelsen

Kagrsel
Hgj takst kr. 3,79

Lav takst kr. 2,23
Korsel pa egen cykel, knallert, el lobehjul kr. 0,62 pr. km.

Telefon

Kr. 2.450,-

Gaver
Fra "Landsbestyrelsen Informerer 23.-24. oktober 2023”
“Forhgijelse af belgb til barebuketter, og gavebelgb Pa nuvarende tidspunkt
er belgb til barebuketter fastsat til 550 kr. Der er et gnske fra flere
lokalafdelinger om at satte belabet op til 800 kr. grundet generelle
prisstigninger. Gavebelobet gnskes tilsvarende forhgjet fra 550 kr. til 600
kr. Landsbestyrelsen besluttede, at belgb til barebuket fremover fast seettes
til 800 kr. og gavebelgb til 600 kr.”

Gavebelgb pr. person pr. begivenhed — Kr. 600,-
Bérebuket — kr. 800,-

Kontorhold

ALTID efter regning.
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Kontoplanen (vejledning konti)

KONTO

1010

1020

RESULTAT - INDTAGTER

BETEGNELSE
Kontingentandel

Den kontingentandel (rddighedsbelob) som modtages 2 gange arligt
bogfores pa denne konto.

Bemark: Overforsler af kontingentandel mellem lokalafdelinger, K-udvalg
mv. bogferes pa denne konto.

Belgbet overfores til lokalafdelingens bankkonto, hvorfor a&ndring af konto
ved f.eks. bankskift altid skal meddeles til skonomiafdelingen pé:

regnskab@aeldresagen.dk

Kontingentandel beregnes pa basis af bl.a. medlemsantallet pr 30/11-xx for
udbetalingen pr. 1. halvar 20xx og pr. 31/5-xx for udbetalingen 2. halvar
20XX.

Udbetalingen finder sted hhv. ultimo februar og ultimo august.

Hos lokalbestyrelser der ogsa handterer koordinationsudvalg, vil der
komme to belgb, dog med enslydende teksts. Her er det vigtigt at kassereren
afstemmer med koordinationsudvalgsformanden, hvilken sum der er
koordinationsudvalgets andel, som derefter bogfores med aktivitetskode
110.

Andre tilskud (A£ES)

Tilskud som lokalafdelingen/distriktet modtager fra @konomiafdelingen, og
som ikke er den faste kontingentandel, bogferes pa denne konto.

Eksempler er f.eks.

IT-pulje

Sundhedspolitisk projekt
Danmark Spiser Sammen
Arv overfort fra sekretariatet
Kr./frivillig

Her er det vigtigt at iagttage om der kan vaere krav, om brug af bestemte
aktivitetskoder.4

3 Der sendes meddelelse pa "ks” mailen til kassereren om lokalafdelingens
andel og en mail til formanden for koordinationsudvalget om
koordinationsudvalgets andel.

4 Se mere i afsnittet “aktivitetskoder”
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1050

1065

1066

1067

1140

Baggrunden for brug af bestemte aktivitetskoder er, at der skal kunne
afleegges sarskilt regnskab for de tildelte tilskud.

Kan der ikke aflegges regnskab for brugen af tilskuddet. Kan dette, i yderste
konsekvens ikke udbetales, eller blive forlangt tilbagebetalt.

@vrige tilskud

Her indteegtsfores f.eks. Danske Laegers Vaccinationscenter, tilskud /
pengegaver / stotte fra privatpersoner o.l.

Det er ogsa her sponsorgaver/-stotte bogfares.

§.18 tilskud

P& denne konto bogfares alle §.18 tilskud, som modtages fra det offentlige.
§.79 tilskud

P& denne konto bogfares alle §.79 tilskud, som modtages fra det offentlige.
Andre offentlige tilskud

P& denne konto bogfares alle andre tilskud, som modtages fra det offentlige,
som ikke er enten §.18 eller §.79 tilskud. Dette kunne f.eks. vaere tilskud fra
ISOBRO.

Vigtigt ved kontering af offentlige tilskud

Husk at bruge en af Aktivitetskoderne i ”200 - Socialt Arbejde” serien i
denne forbindelse.

Vi anbefaler, hvis man ikke kender alle anvendelsesomraderne ved
arets begyndelse, at man bruger Aktivitetskode 295, som dakker over
“Socialt Arbejde, andet”

P& denne made kan man hurtigt fa opstillet et regnskab til kommunen
ved arets afslutning, hvis kommunen/det offentlige, ansker dette.

Annoncer m.m.

Indtaegter fra salg af annoncer, i blade eller programmer, bogferes pa denne
konto.

Kontoen kan ogsa bruges til gvrige, meget sjeldne forekomne, momspligtige
salg. F.eks. inventar eller IT-udstyr. Der skal udstedes faktura som ovenfor
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11! Har I indtzegter pa denne konto skal I bogfere senest den
sidste hverdag i hver kalenderméned — Det er ikke nok blot at
skrive belgbe(t/ne) ind i finanskladden!!!

Der skal udstedes en faktura, hvoraf det tydeligt fremgar, at der er tillagt
25% moms.

Det totale fakturabelagb bogfares pa kontoen inklusive moms.
Husk, at fakturaen skal indeholde:

e Udstedelsesdato (fakturadato)

Fortlobende nummer, der bygger pa én eller flere serier, og som

identificerer fakturaen

Saelgers momsregistreringsnummer: CVR-nr.10 62 54 08

Saelgers navn og adresse

Kobers navn og adresse

Mangden og arten af de leverede varer eller omfanget og arten af de

leverede ydelser

e Den dato, hvor levering af varerne eller ydelserne foretages eller
afsluttes, forudsat en sddan dato er forskellig fra fakturaens
udstedelsesdato (fakturadato)

¢ Momsgrundlaget, pris pr. enhed uden afgift, eventuelle prisnedslag,
bonus og rabatter, hvis disse ikke er indregnet i prisen pr. enhed

¢ Geldende momssats

e Det momsbelab, der skal betales.

Mangler en af disse ting er det ikke en gyldig faktura ifelge SKAT.
Se i gvrigt standardbilag 9.5.1

Eksempel pa faktura:

Bussemand Jensen Faktura
Turistvej 25
4711 Kyndelmisse
att: Bogholderist Faktura nr. 820
Faktura dato 18-03-2011
CVR-nr.: 10 62 54 08
Annonce FES - kurere:
kr 3.050,00
+ 25 % Moms kr 762,50
I alt ki 3.812,50
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Fig. 5
BEMARK HELE BELOBET INKLUSIVE MOMS BOGFJRES!

Automatisk Moms

1350

1351

1355

@konomisystemet bogfarer selv momsen.

Det betyder, at nar I f.eks. bogfarer kr. 125,- vil der efterfolgende, nar I
tjekker konto 1140, kun hensta kr. 100,- De kr. 25,- vil automatisk blive
flyttet til konto 8410(Udgaende moms - salg)

Momsen bliver manedsvis afregnet til SKAT via sekretariatet.
Lokalafdelingen vil i februar/marts modtage faktura pa det skyldige
momsbelgb fra det foregaende éar.

Deltagerbetaling, arrangementer

Pé denne konto bogfores alle indtaegter der vedrerer
medlemsarrangementer. F.eks.:

e Betaling for adgangsbilletter m.m.

e Endagsture under kr. 1.000,-/person
e Sprogkursus

e Bowling

Kommer der afmeldinger eller aflysninger er det ogsa pa denne konto i

debiterer belgbet. Husk at vaere tydelig i feltet "Beskrivelse” sdledes, at vi

kan se hvorfor pengene betales tilbage.

Andre indteegter v/arrangementer

P& denne konto bogferes alle indtaegter der vedrorer
medlemsarrangementer. F.eks.:

e Betaling for kaffe, brod m.v.

e Salg af gl/vand
e Salg af bankoplader

Diverse indteaegter.

Denne konto anvendes til indtaegter, som ikke direkte kan henfares og
bogfares pa andre konti.

1360 Deltagerbetaling Booking

Alle betalinger der effektueres via Bookingsystemet bogferes pa denne
konto.
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1500

KONTO

2090

2420

2430

Dette sker automatisk via NAV. I skal derfor, som hovedregel, ikke bogfere
pa denne konto.

Renteindtaegter o.l.

Renteindtaegter af indestdende i banker, sparekasser, bogfores pa denne
konto.

RESULTAT - UDGIFTER

BETEGNELSE
Lognudgifter (udbetalt gennem AS)

DENNE KONTO BRUGES KUN EFTER AFTALE MED
OKONOMIAFDELINGEN.

Lonudgifter er A-indkomst.

Denne konto benyttes til lonninger m.v., som ikke knytter sig til et
arrangement.

Konto 2090 bruges yderst sjeldent, idet ganske fa lokalafdelinger har
deciderede medarbejdere tilknyttet, og ma ikke forveksles med konto 3234,
som bruges til honorarer ved arrangementer.

@konomiafdelingen sgrger for indberetning til Skat.

Annonceomkostninger

Udgifter til annoncering i f.eks. lokalblade og aviser, skal bogferes pa denne
konto.

Dette kan f.eks. vare:

Annoncering af &rsmeadet i den lokale avis
Valgmeader

Udflugt til "Sort Sol”

Sendagscafe

Musikarrangementer

Program (trykning)

Kontoen bruges kun hvis I har solgt annoncer.

Denne konto bruges til trykning af lokalafdelingens lokale blad, hvis dette
indeholder tegnede annoncer. Er der ikke solgt annoncer i bladet
bruges konto 2439 (PR-udgifter) da der ellers vil blive tilbagefort kebsmoms
ved arets slutning.

17



2439

2450

2490

Det samlede fakturabelob, dvs. inkl. moms til trykning af programmer,
bogfores pa denne konto.

NAV foretager automatisk af loft af momsen.

Konstateres det, i forbindelse med arskerslen, I ikke har bogfert indtaegter
pa konto 1140 (Annonceindtaegter), vil posteringerne som henstar pa konto
samt 8420 (Indgadende moms — kab) blive fort op pa konto 2439 (PR-
udgifter). Dette handteres af @konomiafdelingen.s

PR-udgifter

Denne konto anvendes til udgifter vedrerende markedsforing.

Det vil sige som ikke vedrarer programudgifter (se dog undtagelse konto
2430) eller annonceudgifter.

Dette kan blandt andet f.eks. vaere
e Stand leje ved en messe.
Plakater
Trykning af foldere og pjecer.
Kort o.L
Lokalblad/program, hvis der ikke er solgt annoncer.

Materialer m.v.

Nar en lokalafdeling indkeber f.eks. kasketter, trgjer, slips m.v., skal
udgifterne bogferes pa denne konto.

Inventar/reparation/vedligeholdelse

Alle udgifter til anskaffelse af inventar bogferes pa denne konto.
Inventar kan vere

Borde og stole

Krolf keller
Musikanlaeg

Grus til petanque bane
Grill trailer

Indkeb af inventar straks afskrives, hvorfor det bogfares direkte pa denne
udgiftskonto, og ikke pa en balancekonto.

5 Da man i dette tilfeelde ikke har nogen "Erhvervsmaessig aktivitet”
(annoncesalg) betragtes trykningen “blot” som en almindelig udgift.
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2545

2605

I beskrivelsesfeltet er det en god ide at man bruger en beskrivelse der er let
at tyde for andre.

Det tilrddes, at der fores en inventarliste som bgr omfatte:

Kobsdato og arstal

Bilagsnr.

Kopi af indkegbsfaktura/bon
Anskaffelsespris

Leverander

Og hvem/hvor har/star inventaret.

Det er en god ide, at man samtidig har en kopi af bilaget liggende sammen
med listen — bl.a. til brug ved garanti-reparationer.

Inventarlisten og bilag kan anvendes ved dokumentation over for
forsikringsselskaber ved eventuelle skader eller tyveri. — I opbevarer denne
mappe/liste lokalt.

Kontorartikler

Alt indkeb af kontorartikler bogfares pa denne konto

f.eks.:

Papir

Ringbind — som vi bl.a. gerne ser bilag indsendt i, ved arets afslutning.
Konvolutter

Fotokopieringsmateriale

Printerpatroner/ toner

Kuglepenne m.v.

Betaling for kontorartikler er altid efter regning. Dvs. man mé ikke udbetale
et blanco belgb. Der skal veere bonner/fakturaer for det udbetalte belob.

Ikke at forveksle med aconto(forskuds) belgb (se konto 7110). Det er tilladt

at udbetale et aconto belgb for sa efterfolgende at modtage
bonner/fakturaer.

Telefon, almindelig drift

Udgifter til almindelig drift af telefon/internet. Altsé hvis I har kontor i
lokalafdelingen og betaler for en telefon/internetopkobling.

Abonnementer under f.eks. YouSee, Fastnet.nu m.fl. bogfares her.
Nar der bestilles telefoner eller oprettes aftale fra YouSee eller andre

leverandgarer, er det vigtig at I benytter jeres KS mail. P4 den made kan
leverandererne se, at bestilleren er tilknyttet Aldre Sagen, og dermed
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2610

tilknytte jeres aftale til de rigtige aftaler vi har med den pageldende
leverander.

Telefon- og internetgodtgarelse

Alle udgifter til telefon- og internetgodtgorelse bogferes pa denne konto.

Denne godtgerelse udbetales altid bagud.

For uddybning af regler for telefongodtgerelse se afsnittet "Telefon- og
internetgodtgerelse” s. 40

Tips! — Sadan bogfares telefongodtggrelse

Skriv navnet til at starte med i feltet beskrivelse. Pa den méde er det nemt at
overskue, ved udskrift af "kontokort”, hvor meget man har udbetalt til den
enkelte.

Udbetales der bagud hvert kvartal er det af yderste vigtighed at men skriver
navnet pa ngjagtig samme made i beskrivelsesfeltet hver gang.

Det skal vaere let og enkelt at kontrollerer.

Bemark Telefongodtgerelse skal veere udbetalt og bogfort i det
regnskabsar (Skatte ar) det hidrerer. Man kan altsa ikke komme
og sige man har glemt” at udbetale for det foregaende ar. Dette
til trods for at personen maske ikke fik noget i det forgangne ar.

Spar pa telefonomkostningerne — Fastnet.nu

Fastnet.nu aftalen

2615

Fri tale i Danmark og fri SM'S
Prisen for denne er arligt kr. 504,00 inkl. moms (kr. 42,00/maned)

Man kan ikke selv veelge eller flytte numre via Fastnet.nu aftalen.
I kan finde aftalerne og priser pa Frivillig portalen under punktet:

Fordelagtige mobilaftaler

IT-omkostninger

Her bogfares udgifter til bl.a. internetopkobling pa kontoret, hvis denne da
ikke betales sammen med telefon pa kontoret (2605).

Ligeledes udstyr (Hardware og software) bogferes pa denne konto f.eks.

e Computere
e Printere
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2640

2775

2785

e IPads
e Tablets
e Routere

I beskrivelsesfeltet er det en god ide at man bruger en beskrivelse der er let
at tyde for andre.

F.eks. HP-printer model 1020, Acer Aspire E1 barbar PC, Microsoft tradlgst
tastatur osv.

Det tilrades, at der fores en inventarliste som bor omfatte:

Kgbsdato og arstal

Bilagsnr.

Kopi af indkgbsfaktura/bon
Anskaffelsespris

Leverander

Beskrivelse, f.eks. pc, printer

Og hvem/hvor har/star inventaret.

Det er en god ide, at man samtidig har en kopi af bilaget liggende sammen
med listen — bl.a. til brug ved garanti-reparationer, licensnogler i
forbindelse med software etc.

Inventarlisten og bilag kan anvendes ved dokumentation over for

forsikringsselskaber ved eventuelle skader eller tyveri. — I opbevarer denne
mappe/liste lokalt.

Porto

Alle portoudgifter, indkeb af frimarker o.l. bogferes pa denne konto.

Er man ogsa nedt til at sende bilagene (ved arsskiftet) med fragtmand,
bogfores udgiften ogsa her.

Kasse/bank differencer

Samtlige kasse/bank differencer, bade indteaegts- og udgiftsdifferencer,
bogferes pa denne konto.

Diverse udgifter

Denne konto anvendes til udgifter, der ikke kan henfores til andre konti.
Men det ma hovedsagelig KUN dreje sig om smabelab.

Sa bruger du kontoen 2785 skal du vaere 2785 % sikker pa at denne udgift
ikke kan placeres andre steder.

Konto 2785 er ikke en skraldespand for udgifter til
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2830

Toiletpapir (2945 eller 3230)
Kontorkaffe (2945 eller 2925 eller 3245)
P-afgifter (2830)

Lodder lotteri julefrokost (3230)
Morgenbrgd KU-made (2925 eller 3245)
Smakager til huset (2925 eller 3245)
Motionsredskaber (2490)

Kob af strikkegarn (3235 eller 2450)
Andel af teltleje (2439)

Reverskilte (2439 eller 2545)

Gebyrer Nordea (3320)

Udleg julefrokost (7110)

Overskud arsprogram andel (1355)
Tilskud Velux fonden (1050)

Ovenstdende er et lille udpluk af konto 2785 — vi har i parentes skrevet
forslag hvor disse udgifter rettelig burde vere blevet fort.

Km. godtggrelse

Her bogfares alle karselsudgifter, kert i bil, pa knallert eller pa cykel.

Delegeret Forsamlingens beslutning fra november 2022.

SKAT’s takster til korselsgodtgerelse er bestemmende for
maksimale belgb som frivillige kan kompenseres.
Lokalafdelingen fastlaegger selv reglerne for i hvilket omfang
der ydes godtgerelse.

Hyvis lokalafdelingen modtager stotte fra kommuner, fonde
m.v. , skal I vaere opmaerksom pa, om dertil er knyttet
bestemmelser om lavere takster.

Korselsgodtgerelse udbetales altid under iagttagelse af Aldre Sagens etiske
retningslinjer:

Pkt. 7 ”Som udgangspunkt benyttes billigste offentlige transportmiddel. Der
kan benyttes 1. klasse togbillet, hvis der er tale om rejser over leengere
afstande samt behov for forberedelse”

Og som en del af pkt. 8: ”... der organiseres samkarsel i bil, hvis dette er
muligt.”

Ved udbetaling af kerselsgodtgerelse (kilometerpenge), kan anvendes
standardbilag nr. 9.1, eller lignende, som udfyldes med:

Modtagerens navn og adresse
Korslens formal.

Dato for kerslen.

Korslens mal med eventuelle delmal.
Angivelse af antal kerte kilometer.

AR @h
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6. De anvendte satser.
7. Beregning af befordringsgodtgerelsen.

Det vil sige at de af bilaget(ene) skal fremga tydeligt hvilken
straekning der er kort.
Der skal skrives adresser. Det er ikke nok at notere bynavn.

Er der udbetalt parkering noteres dette pa en selvstandig linje pa
bilaget. Men det kan godt bogfares i NAV som et samlet belab.

Statens takster 2024.

2835

Egen bil
Korsel indtil 20.000 km/ar — kr. 3,79/km

Korsel over 20.000 km/ar — kr. 2,23/km (ogsa kaldet Statens lave takst)

Korsel ved benyttelse af egen cykel, knallert, 45-knallert eller el labehjul kr.
0,62/km

Far lokalafdelingen refusion for dele af kerslen i forbindelse med deltagelse i
kurser mv. (se bilag 9.6) sa krediteres denne konto med det modtagne belob.

Anden befordringsgodtggrelse

Her bogfares alt det som ikke har med kilometergodtgerelse at gore det vil
sige:

Busbilletter

Togpbilletter

Taxa

Rejsekort (udskrift skal vedlaegges)

Husk ogsa her at iagttage ZEldre Sagens Etiske retningslinjer.
Originalbilag vedlegges i videst muligt omfang og altid ved brug af taxa.

Ved udbetaling af rejsegodtgerelse, kan anvendes standardbilag nr. 9.1, eller
lignende, som udfyldes med:

1) Rejsens formal.
2) Rejsens start- og sluttidspunkt.
3) Rejsens mal med eventuelle delmal.

Rejsekortet

For at fa refunderet rejser, som er betalt med ens rejsekort, sa skal der altid
vedlaegges dokumentation.

Denne dokumentation er udskrift fra rejsekortet
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2860

Det er altsa ikke muligt at fa refunderet rejser fra et "Janonymt kort”, da man
her ikke kan logge pa og danne udskrifter.

Gaver og repreesentation

Udgifter til gaver og repraesentation bogferes pa denne konto.
Dette er for eksempel:

Vingave til foredragsholder, dirigent eller lign.
Barebuket

Chokolade til frivillige

Blomster til Bryllup, fodselsdag osv.

Dog skal man altid huske pa at! ”Kontanter og gavekort altid
beskattes fuldt ud”!

Dvs. at man ikke kan udlevere et gavekort uden at dette skal indberettes som
honorar og beskattes. Gevinster ved f.eks. bankospil og lignende
arrangementer bogferes pa konto 3244, Preemier v/Lotteri/Banko.

Vigtigt: I feltet "Beskrivelse” skal det veere tydeligt til hvem (eller hvor
mange) og hvad.

Hvis man gnsker at give f.eks. chokolade til alle trygheds opkaldere skrives
“Chokolade tryghedsopkald — 15 pers.”

Liste over gavemodtagere

Det er et gnske fra revisionen at med gaver til en storre kreds, altsd mere
end et "par stykker”. For eksempel hvis man i stedet for en julefrokost til
frivillige deler vingaver ud til 50 personer — s& vedlaegger man en liste med
navne pa dem man har delt ud til.

Folk skal ikke kvittere for at de har modtaget en gave. Men listen vedhaftes
fakturaen/bonnen for indkabet.

P4 den méade sandsynliggoeres det at de 100 flasker vin ikke bare er indkebt
til en god fest hjemme i privaten.

Belgbsgraense pa gaver

Fra "Landsbestyrelsen Informerer 23.-24. oktober 2023”

Gavebelgb pr. person pr. begivenhed — Kr. 600,-
Béarebuket — kr. 800,-
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2920

2925

Lokalafdelingerne kan undtagelsesvis inden sgge landsbestyrelsen om
tilladelse.

Kontingenter bidrag andre

Hvis der betales kontingent til en anden forening, bogferes belgbet pa denne
konto.

Ved tilskud skal dokumentation foreligge i form af kopi af felgebrev og kopi
af referat fra afdelings-/udvalgsmedet, hvor beslutning om tilskud blev
vedtaget. Foreningen/modtager skal kvittere for belgbet, medmindre
belgbet er indsat/overfort til foreningens/modtagers konto.

Kontingenter kunne f.eks. vaere:

e Kontingent hospice
e Lokalradio
e Lokalcenter/kulturhus

Bestyrelsesmgder

Pa denne konto bogferes de modeudgifter, der er i forbindelse med
lokalbestyrelsesarbejdet herunder lokalbestyrelsesmader, udvalgsmader,
valgmeader, netvaerksmader, aldrepolitisk udvalg osv.

F.eks. kaffe/te og brad/bespisning
Holder man en julefrokost i lokalbestyrelsen (for lokalbestyrelses-
medlemmerne), bogfares udgifterne ligeledes her.

NB! Arsmoder eller moder med flere deltagere end blot bestyrelsen bogfores
pa f.eks. konto 3230 “@vrige arrangementsudgifter”.

Man kan ikke udbetale et kontantbelgb (eller gavekort) til den hos hvem
medet aftholdes. Der skal ogsa her foreligge bilag(bonner) for udgiften/erne.
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Tommelfingerreglerne for disse konti efter antal deltagere:

2930

2945

2950

Andre mgder

Pa denne konto bogferes de modeudgifter, der er i forbindelse f.eks.:

Udvalgsmeder
Valgmeader
Netvaerksmoder
ZEldrepolitisk udvalg osv.

Husleje/lokaleudgifter

Udgifter til kontorlokaler eller samlingssted skal bogferes pa denne konto.

Det kan dreje sig om:
e Lejeudgift

e Forsikringer

e Renggring

Depositum bogferes pa konto 7095(Deposita).

NB! Leje af lokaler til arrangementer bogferes pa konto 3225
“Lokaleleje ved arrangementer”

Forbrugsudgifter

I forbindelse med et kontorlejemal:

e Fl
e Varme
e Vand
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Denne konto er oprettet, da nogle kommuner i forbindelse med §.79 tilskud
onsker at disse udgifter er bogfert sarskilt i forhold til den egentlige husleje.

2955 @vrige lokaleudgifter

3225

3230

3232

3233

Her bogfares udgifter til for eksempel
e Maling af kontorlokaler
e Indkeb af stikkontakter

e Udgifterne til elektrikeren

Lokaleleje ved arrangementer

Leje af lokaler i forbindelse med arrangementer bogferes pa denne konto.

Dette kan veere f.eks. betaling for lokaler i det lokale medborgerhus eller
forsamlingshus i forbindelse med et arrangement.

Det kan ogsa vere betalingen for det telt man lejer til begivenheden.

Denne konto ma ikke forveksles med konto 2945, se beskrivelse
ovenfor.

@vrige arrangementsudgifter.

Udgifter i forbindelse med medlemsarrangementer som ikke bogfares pa de
gvrige konti vedrgrende arrangementet bogferes pa denne konto.

Bemaerk!

Har man udgift til f.eks. foredragsholder, hvor der foreligger en
faktura eller regning og hvor CVR-nr. fremgar. Sa bogferes denne

pa konto 3234 og kopi fremsendes til regnskab@aeldresagen.dk
efter bogforing.

Entré og billetter

Her bogfares udgifter til entré, billetter m.v. i forbindelse med
arrangementer.

Pakketure/totalarrangement

Her bogfores udgifter til rejsearranger eller busvognmand med hvem I har
booket turen.

Det er ikke ngdvendigt at splitte bogferingen op i transport, bespisning eller
entreer, hvis der er tale om en pakketur.
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Husk at reglerne er saledes, at koster turen mere end kr. 1.000,-/deltager,
eller inkluderer overnatning. Sa kan lokalafdelingen ikke selv sta for
opkravningen af penge — jf. Aldre Sagens rejseregler.

3234 Honorarer

Vil en honorarmodtager ikke udlevere sit CPR / CVR-nummer
kan man ganske enkelt ikke udbetale nogen penge. Afklar, sa vidt
muligt, dette med honorarmodtageren inden arrangementet.

Her bogfores honorar til foredragsholdere, guider, musikere, undervisere,
instrukterer o.a. i forbindelse med arrangementer.

Ved udbetaling af honorarer, kan standardbilag 9.1 benyttes, som skal
udfyldes med beskrivelse af arrangementet, modtagerens CPR / CVR-
nummer, navn, adresse, samt dato.

Hyvis belgbet udbetales kontant, skal modtageren kvittere herfor.

Kopi af bilag(ene) SKAL tilsendes @konomiafdelingen labende (s& snart de
er bogfart). Dette kan ske enten pr. post eller via e-mail til adressen:
regnskab@aeldresagen.dk

Samtidig med dette SKAL belgbene vaere bogfort i NAV.

Befordring som ikke er dokumenteret iflg. bilag eller som ikke er udbetalt
inden for statens takster for kilometergodtgarelse bogfares ogsé denne
konto og betragtes som B-indkomst, jf. ligningsloven.

NB! Der findes ikke nogen mindste betaling som undgar skat —
Honorarer beskattes fra forste krone.

Er man i tvivl om hvorvidt der skal indberettes. Sa er svaret. Ja det skal der.
Send derfor kopi af bilag til @konomiafdelingen. Vi foretager den konkrete
vurdering.

Da @konomiafdelingen indberetter til Skat er det vigtigt at man iagttager
folgende fremgangsmade ved bogferingen:

Se nedenfor viste fremgangsmade, hvor der er udbetalt bade honorar og
korsel til en udgvende kunstner.

Tips! — Sadan bogfgres honorar og karsel

Bogfores der blot honorar bogferes pa konto 3234. Har honorar modtager
ogsa oplyst karsel bogfares dette med samme bilags nummer i anden linje
med brug af konto 2830 (se de gaeldende regler under denne konto)

Indtastning af CPR nr.

NB! CPR-nummeret skrives ind uden mellemrum eller
bindestreger altsa som: 1124451163
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Systemet foretager et modulus tjek af CPR nummeret, for at sikre I har
tastet det korrekt og derved far indberettet den rette person til SKAT.

Nar belobet er udbetalt/bogfert skal der straks tilsendes Zldre Sagen en
kopi af bilaget pa regnskab@aeldresagen.dk

Husk dette SKAL sendes via KS/FM mailen (sikker mail) eller med
almindelig post.

Videre formidling af honorar

3235

3240

3244

Onsker en honorarmodtager, i stedet for at modtage direkte betaling, at
videregive sit honorar til en godgerende organisation eller andet (det skal I
have pa skrift), sa er det jer i lokalafdelingen, der skal forestd overfarslen til
organisationen.

Rent praktisk betyder det, at det er ZAldre Sagen der star som indbetaler®, og

betalingen vil blive bogfert pa konto 3230 (Qvrige
arrangementsomkostninger)

Kurser

Udgifterne til kurser bogferes pa denne konto. F.eks.:
» Egentlige kursusafgifter
» Forplejning vedr. kurser

» Kursus boger/hafter

Transport ved arrangementer.

Her bogfores transportudgifter til bus o.l. ved arrangementer.

Dette kan veere f.eks. udgifter til lokal busvognmand i forbindelse med made
eller indkgbsordning.

NB! Ma ikke forveksles med korselsgodtgerelse, der bogfores pa
konto 2830

Praemier v/Lotteri/Banko

6 I kan heller ikke pa indbetalingen til den godgerende organisation péafere
honorarmodtagerens CPR nr. da denne ikke kan fa fradrag for en
indbetaling som denne ikke selv, personligt, har foretaget med beskattede
midler.
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3245

Her bogferes udgifter til preemier ved lotteri/bankospil, turneringer mv.
samt afgifter” af disse.

11! Gaver til foredragsholder dirigenter o.a. bogferes pa konto
2860.!!!

I har mulighed for at afholde bankospil og lotteri i lokalafdelingen. Dette sa
leenge at det afholdes for kredsen Zldre Sagens medlemmer og deres
pargrende.

Det er ikke ngdvendigt at anmelde eller sage om tilladelse til dette.

Men I skal betale afgift af preemierne. Dette selv om I har faet preemierne
foreeret (der betales afgift af "markedsveerdien” — det I normalt ville have
betalt for preemierne) af sponsorer/forretninger.

Praemierne, om det er ting, gavekort eller penge. Skal meldes ind
til Okonomiafdelingen senest fem (5) dage efter
spillets/arrangementets afholdelse.

Bilag 9.7 bruges til dette. Der svares 17,5% i afgift af belgbet over kr. 200,-
/750,- /praemie.

De to belgbsgranser dekker over forskellige ting.

Kan deltagerne vinde penge eller gavekort, sé skal der svares afgift af
belabet over kr. 200,-

Er preemierne det der pa skattesprog hedder Tingsgaver, altsa f.eks. en
gavekurv eller vinflasker eller en and. S& skal der forst svares afgift af belab
over Kkr. 750,-

@konomiafdelingen betaler afgiften til Spillemyndigheden og opkraever
belobet af lokalafdelingen. Pa baggrund af det indsendte bilag 9.7.

Forplejning v/arrangementer

Her bogfares udgifter til forplejning ved arrangementer f.eks.:

Kaffe/te
0l/vand
Mad
Brod

NB! Denne konto skal ikke bruges nér det drejer sig om bestyrelsesmader —
se konto 2925.

7 Der har vaeret tale om at almennyttig banko/lotteri skulle fritages for
gevinstafgift. Men lovgivningen er endnu ikke pa plads (december 2022)
https://www.bdo.dk/da-dk/faglig-info/depechen/depechen-artikler-
2022/bankospil-fritages-for-gevinstafgift
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3310

3320

KONTO

7095

7110

Udleeg

7111

Renteudgifter

Pa denne konto bogfares eventuelle renteudgifter.

Gebyrer

Alle gebyrer og afgifter der fremkommer ved afregninger med
pengeinstitutter o.a. bogfores pa denne konto.
Dette geelder ogsa transaktionsomkostninger som bliver opkrzevet af Nets.

BALANCE - AKTIVER

BETEGNELSE
Deposita

Kontoen anvendes hvis der betales depositum vedrerende f.eks. lokaleleje.
Husk at tilbagefore belgbet nar pengene betales tilbage.

I lokalafdelingen bgr man mindst en gang om aret, gerne i forbindelse med
arsafslutningen, verificere at der er tale om kurante deposita.

Tilgodehavender

Hvis man f.eks. har tilgodehavende, som man ikke har modtaget i
regnskabsaret, kan belobet bogfares pa relevant konto som indtaegt og
bogferes pa konto 7110, som tilgodehavende.

Nar indbetaling modtages i efterfolgende ar, krediteres belgbet pa konto
7110 og debiteres kasse, bank eller giro.

Tilgodehavender salg annoncer bogferes pa konto 7111.

NB! — det er vigtigt at man hele tiden har styr pa hvad der bogfores her,
sdledes, at posterne udlignes lgbende.

Udbetaler man et aconto belgb eller et "udlaeg” sa bogfares det her. Belgbet
nedskrives nar den pageldende kommer med bonner/kvitteringer eller
betaler belabet tilbage.

Debitorer (annoncer m.m.)
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7120

Hvis man f.eks. har tilgodehavende annonceindtagter, som man ikke har
modtaget i regnskabsaret, kan belgbet bogferes pa konto 1140 som indtaegt,
og bogfares pa konto 7111 som tilgodehavende.

Nar indbetaling modtages i efterfolgende ar, krediteres belabet pa konto
7111 og debiteres kasse, bank eller giro.

NB! — det er vigtigt at man hele tiden har styr pa hvad der
bogfores her, siledes, at posterne udlignes lebende.

Udgifter vedragrende neeste ar.

Hvis man har udgifter, som vedrerer det kommende ars regnskab, bogferes
belgbet pa denne konto.

Nar det endelige tidspunkt, i det nye ar, for arrangementet oprinder,
bogfores belgbet fra denne konto til den korrekte driftskonto.

Dette sker f.eks. nér der kabes billetter til nogle af de populaere revyer
(Cirkus og Senderborg revyen) hvor billetterne oftest bestilles og betales
aret for.

Eksempel pa periodisering til en "pakketur”:

Inden arets afslutning

Konto Debet Kredit modkonto
7120 1.000,- 7340

I det nye ar

Konto Debet Kredit modkonto
7120 1.000,- 3233

7215 - 7224 Kasse

Alle bevaegelser i den kontante beholdning skal bogferes pa denne konto.

Hvis man har mere end én kasse, f.eks. en kasse til bridge, bowling o.1.
benyttes konto 7215-7224 séledes, at hver kasse far eget konto nr.

Kontanter

Bemaerk forretningsorden § 3.6 som bl.a. skriver "’Kontant kassebeholdning
ma kun forekomme, hvis det er nadvendigt til umiddelbart forestaende
udbetalinger”.

Altsa ber lokalafdelingen begranse brugen af kontanter mest muligt.

Forefindes der kontantkasse(r) i afdelingen, skal denne/disse vare til
radighed ved et eventuelt servicebesgg, sdledes at balance(rne) kan
verificeres.
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Forsikringsmaessigt® er der en selvrisiko pa kr. 1.162,- og der daekkes op til
kr. 11.619,-.
Har man et godkendt pengeskab (sikringsklasse bld) daekkes op til kr.

20.047,-.

Konto 7224 er forbeholdt Bookingsystemet.

7340 - 7446 Bankkonti

7500

KONTO

Alle bevagelser pa bankkonti skal bogfares pa disse konti.

P& de indsendte udskrifter noteres ligeledes, pa selve udskriften, hvilken
konto der er tale om. Pa den made undgas i vidt omfang misforstéaelser, om
hvilken konto der er hvilken. Idet f.eks. @konomiafdelingen ikke direkte har
mulighed for at se hvilken bankkonto konto 7341 dekker over.

Det er ogsd muligt i NAV under fanen "Omdgbe kontokort”, at give de
enkelte konti entydige navne saledes, at kontiene f.eks. kommer til at hedde:

Konto Kontonavn

7340 Nordea Bank — 1234 567 890 - E

7341 Jyske Bank — 2341 888 970 - D

7342 Danske Bank — 3412 411378 - D

E og D star for hhv. Enkelt og Dobbeltprokurakonti.

Det er ogsa gnskeligt at I, som minimum, lader navnet pa banken indga.
Dette letter nemlig de to arlige opgerelser, hvor @konomiafdelingen
sammenstiller hvilke banker der har et indestdende pa mere end de ca. kr.
750.000,- som er loftet pa indskydergarantien.

Ophgrer en bankkonto er det ogsa vigtigt at I retter navnet tilbage til blot
”Bank”, ellers kan i risikere at blive spurgt om kontoudtog pa konti som er
ophort.

Konto 7349 er forbeholdt Bookingsystemet.
Bundne likvider

Pa denne konto bogfares lokalafdelingens eventuelle bundne likvider, f.eks.
garant bevis.

I gvrigt henvises til Vejledende forretningsorden for Zldre Sagens
Lokalbestyrelser og Koordinationsudvalg § 1, 1.2 og § 3, 3.6.

BALANCE - PASSIVER

BETEGNELSE

8 2022 takster
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8053

8110

8115

8120

Forudbetalinger

Her bogfores(krediteres) f.eks. forudbetalinger (indbetalinger) fra det
offentlige, der vedrorer tilskud for det kommende/nye regnskabsar.

I januar/primo det nye ar omposteres belgbet til respektive indtegtskonti
f.eks. 1065 §.18 tilskud (konto 8053 debiteres og konto 1065 krediteres). Se
eksemplet herunder.

Tilbagebetaling Booking

Denne konto bruges i forbindelse med Bookingsystemet. Nar en
Bookingfrivillig modtager en afmelding til et arrangement, hvor der er
betaling, s& gar der en mail til kassereren og der generes(krediteres) en
bogfering pa denne konto.

Nar man sa som kasserer ekspederer tilbagebetalingen til ’kunden” s&a
debiteres denne konto. Og bankkontoen, hvorfra pengene betales krediteres.
(Husk korrekt aktivitetskode)

Bemark denne konto ber ved hver kvartalsafslutning veere i “nul”

Er den ikke det. Kontakt da venligst regnskabskonsulenterne siledes, at
balancen kan rettes péa plads.

Kontingenter til £S/Overfarsler

Hvis man modtager kontingentindbetalinger fra medlemmer/nye
medlemmer til Aldre Sagen, skal belgbet bogfores pa denne konto.

Nar man efterfolgende sender kontingentbelabet videre til ZEldre Sagen,
skal belgbet ligeledes bogfores pa denne konto siledes, at saldoen gar i nul.

Saldoen pa denne konto (8115), skal altid vaere kr. 0,00 ved arets slutning.
Nar belobet overfores til @konomiafdelingen skal i huske falgende:
Indsattes pa Danske Bank konto 4183 9024786
Send samtidigt e-mail til: Regnskab@aeldresagen.dk med folgende
indhold:
e Medlemsnummer

e Navn
e Belogb

Skyldige omkostninger

Hvis man f.eks. har atholdt et julearrangement, og ikke har faet betalt alle
regninger i indeveerende regnskabsar, bogfares belabet pa konto 3230 som
udgift (debet) og henseattes (krediteres) pa konto 8120.
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Nar man betaler de eventuelle regninger vedr. julearrangementet, i det nye
regnskabsar, bogfares disse(debiteres) belgb pa konto 8120 og
bank/kasse/giro krediteres, hvorved posterne udlignes.

8125 Indteegter vedrgrende naeste ar

Hvis man modtager en indteaegt, som f.eks. deltagerbetaling i forbindelse
med f.eks. Cirkusrevyen, en planlagt udflugt anvendes denne konto som
midlertidig konto.

I januar/primo det nye ar omposteres belgbet til respektive indtaegtskonti
f.eks. konto 1350 deltagerbetaling (konto 8125 debiteres og konto 1350
krediteres).

HUSK! At veere meget tydelig med beskrivelsen(teksten) saledes,
at det klart fremgar hvad der fores over i efterfalgende ar.

Ligeledes bor teksten pa bilaget i regnskabet vzere klar og
utvetydig.

8430 Momsafregning

Denne konto bruges til at opsamle” den moms der skal betales til SKAT.

I lobet af dret opsamles momsposterne pa hhv. 8410(Udgéende moms —
salg) og 8420(Indgdende moms — keb). Er der ved arets afslutning “kun”
belob pa konto 8420 vil disse blive flyttet til konto 2439 da lokalafdelingen
derved ikke har momspligtige aktiviteter.

Afregningen er baseret pd de momsbilag (det der bogfares pa konto 1140 og
2430).

Det efterfolgende ar, nar regnskabet er afsluttet sender vi fra
@konomiafdelingen en faktura til den enkelte lokalafdeling, idet vi fra
@konomiafdelingens side labende hvert kvartal har afregnet moms til SKAT.

Denne konto skal i kun bogfere pa nar i fir en momsfaktura fra
sekretariatet. Dette sker en gang om aret i februar maned.
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Periodisering i forbindelse med arsafslutningen

Der vil nogle gange vare behov for at periodisere indtaegter og udgifter i
forbindelse med arsafslutningen.

Bemazerk dette er ikke et vaerktgj til at flytte ubrugte midler fra ar
til ar, men udelukkende til at placere indtaegter og udgifter
korrekt siledes at regnskabet bliver retvisende.

Se uddybende forklaringer under gennemgangen af de enkelte konti.

De typiske former for periodisering af indtaegter:

e Indtaegter vedr. naeste ar (konto 8125)

Eksempel:

Lokalafdelingen modtager deltagerbetaling (1350/1360) i efteraret til
brug for et kursus der starter 4. februar i efterfolgende kalenderar.

Til at starte med krediteres konto 1350/1360 og konto 7340(bank)
debiteres.

Inden arsskiftet debiteres konto 1350/1360 med tydelig
beskrivelsestekst, at det skal bruges i det efterfglgende ar, og konto
8125 krediteres.

Nar man sa er kommet i gang med det nye ar. S debiteres konto 8125
og konto 1350/1360 krediteres.

Husk at bruge samme aktivitetskode hele vejen igennem.

De typiske former for periodiseringer af udgifter:
e Forudbetalte omkostninger (konto 7120)
e Skyldige omkostninger (konto 8120)
Nogle andre periodiseringer:
e Deposita (konto 7095)

e Debitorer — annoncer m.m. (konto 7111)

Det er vigtigt nar I foretager periodiseringer / efterposteringer,
at I udarbejder bilag, der tydeligt viser hvad det er for en
periodisering- / efterpostering I gnsker at foretage.

Vaesentlighedsgranser for efterposteringer:
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e Belgb op til kr. 10.000 - kan efterposteres.9

e Belgb over kr. 10.000 - skal efterposteres.
Det er vigtigt! at samtlige periodiseringer tilbagefores / bogfares som de
forste poster / bilag i januar méned i det nye ar, pa naer konto 8430
(Momsafregning) som farst udlignes nar I modtager faktura fra ZAldre
Sagen.
Vi forventer, som hovedregel, at alle poster er tilbagefort saledes, at der ikke
er nogen saldi, pa disse periodekonti nar vi modtager regnskaberne for

januar kvartal.

Det er ogsa af yderste vigtighed at I, i beskrivelsesfeltet i bogferingen, er helt
skarpe i pennen.

Eksempler pa ok beskrivelsestekster:

"Deltagergebyr Cirkusrevyen 20xx”, hvor xx illustrerer det folgende
kalenderar.

”Julefrokost i januar 20xx”
“IT-undervisning forste kvartal 20xx”

Er det ikke HELT TYDELIGT hvad periodiseringen gar ud pa vil
den blive tilbagefort inden arsafslutningskerslen.

9 I regnskaberne 2019/2020 har vi i @konomiafdelingen periodiseret jeres
ISOBRO midler pa kr. 7.609,16. Dette skyldes at neesten samtlige
lokalafdelinger har modtaget dette belgb. Dette ville have betydet at det
samlede regnskab ville vare "skeevt” med ca. 1 Y2 million kroner, havde
belabet ikke blevet periodiseret.
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Standardbilag

Bilagene kan hentes fra ZAldre Sagens hjemmeside saledes:

Abn https: //www.aeldresagen.dk/frivilligportalen/organisationsarbejde

Aben fanen LOKALAFDELINGENS @KONOMI ved at klikke pa plus(+)
tegnet

<+  REGISTRERING AF FRIVILLIGE

—  LOKALAFDELINGENS SKONOMI

REGNSKABSBILAG

Blanketter til brug i det administrative arbejde i lokalafdelingen.

Las mere

ALDRE SAGENS BOOKINGSYSTEM -
@KONOMIFUNKTION

Bookingsystemet kan udvides med en betalingsfunktion. Se her, hvordan
lokalafdelingen skal baere sig ad

Les mere

FORDELAGTIGE MOBILAFTALER

Nrra mulichadar far at atahlara an nricmmcciat fardalaatio talafanardning Hl

Vealg REGNSKABSBILAG

Nu kommer du til en side med alle bilagene, som du kan hente hjem i Excel
format.

Vi anbefaler at du som minimum en gang om aret gar ind og henter nye
kopier af bilagene ned. Dette skyldes at vi lesbende opdaterer dem, bl.a. med
de seneste korselssatser medio december.

Bilagene er lavet som beskyttede Excel ark, men der er ingen kode pa. Dvs. I
kan selv fjerne arkbeskyttelsen, hvis I gerne vil lave jeres egen version af
bilaget.

Det er heller ikke et krav fra @konomiafdelingen at I skal benytte jer af
bilagene. Det star jer frit for at lave jeres egne versioner. I skal blot huske at
fa alle informationerne med, som er lovpligtige, i forbindelse med, de
enkelte udbetalinger.
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EU Persondataforordningen

Denne tradte i kraft fra den 25. maj 2018 og betyder bl.a. at tilsender man
som lokalafdeling bilag med personoplysninger p4, ikke kun CPR men ogsa
navn adresse osv. Sa skal dette/disse bilag sendes enten pr post eller via en
sikker mail.

Alle KS og FM mails er sikre mail.

Find Vejledning AELDRESAGEN.DK mail pé frivillige portalen

Bilag 9.1 Udgiftsbilag honorar, telefon, kontorhold, transport

Vil i din tid som kasserer blive det bilag du kommer til at bruge oftest.
Bilaget er i det store hele selvforklarende. Dog viser erfaring os at der er
visse ting som mange gange mangler pa bilaget, nir det modtages i
@konomiafdelingen.

+ Lokalafdelingens nr. @konomiafdelingen modtager mange bilag, sa
det er vigtigt at vi kan henfore bilaget til den korrekte lok. afd. via
lok. afd. nr.

e Bogferingsdato Nar @konomiafdelingen foretager afstemning op
imod et kvartal er det vigtigt at vide hvilket kvartal udbetalingen
kommer fra.

e CPR/CVR nr. — INGEN udbetalinger af honorar uden dette. Hvis en
underholder ikke vil opgive sit CPR nr. ja s kan ZAldre Sagen heller
ikke udbetale nogen penge.

FELTET CPR NUMMER UDFYLDES KUN NAR BILAGET BRUGES TIL
UDBETALING AF HONORAR!

Se i gvrigt under de forskellige konti, hvad der kraves for at udbetalingen er
lovlig.

Bruges bilaget til udbetaling af honorar. Sa skal der indsendes kopi af bilaget
sa snart det er bogfort til: regnskab@aeldresagen.dk

HUSK DETTE SKAL SENDES FRA ENTEN KS ELLER FM
MAILEN. DETTE SKYLDES AT DET INDEHOLDER
PERSONFOLSOMME OPLYSNINGER OG DERFOR SKAL
SENDES ENTEN VIA SIKKER MAIL ELLER PR POST.

Bilag 9.2 Beholdningsbilag

KUN til brug hvis der er en difference mellem bogforing og bank!
Dette bilag bruges ved indsendelse af regnskaberne, hvert kvartal.

Her er det vigtigt at iagttage at reekkerne A-E er til udfyldelse af det man har
bogfart.
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Reekkerne G-K er til de optalte(kasser) bank og girokolonnen til det som
fremgar af de eksterne udtog

Er der en difference, altsa at raeekken "Difference = (F-L) ” er forskellig fra
0,00 skal dette forklares i feltet “Difference bestar af:” med angivelse hvad
og isaer hvor meget.

Linjen "Kontrol” skal altid veere 0,00.
Bilag 9.3 Hjeelpebilag til 9.1

Kan bruges sammen med bilag 9.1 hvor flere har faet udbetalt honorar.
Indsendes sammen med bilag 9.1.

Bruges til at specificere f.eks. navne og iseer CPR-numre pa en gruppe af

honorarmodtagere. Dette bevirker at honorarer bliver fordelt mellem dem i
gruppen, og derved kan indberettes korrekt til SKAT.

Bilag 9.5.1 Fakturaskabelon
Fakturaskabelon til brug ved afregning af annoncer.
Bilag 9.6 Kursus kgrsels refusions bilag.

Denne blanket skal kun bruges, nar @konomiafdelingen skal refundere
nogle af lokalafdelingens udgifter til transport i forbindelse med et atholdt
kursus.

Normalt vil det veere kassereren i lokalafdelingen der udfylder og indsender
dette bilag. Dette bilag har intet at gore med udbetalingen til den enkelte
kursist, dette ligger pa bilag 9.1

Bilaget kan kun bruges i forbindelse med de kurser der er omtalt i:

”Aldre Sagens Kursuskatalog - kurser for frivillige"

Bilaget er lavet sédledes, at det primeert skal udfyldes pa computer.
Bemeerk!

De(t) udfyldte bilag sendes enten som mail til kursusafdelingen:

kursus@aeldresagen.dk

Eller kan sendes pr. almindelig brevpost til

/Zldre Sagen
Snorresgade 17-19
2300 Kebenhavn S
Att: Kursusafdelingen

De skal indsendes senest 15 dage efter kursusafholdelse. Man ma
ikke gemme dem til en kvartalsafslutning.
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Bilag 9.7 Gevinstafgifter.

Denne blanket skal bruges, nar der afregnes gevinstafgifter. Se i gvrigt konto
3244.

Telefon- og internetgodtggrelse

Regler for telefongodtgerelse kan bl.a. leses pa frivilligportalen:
https://www.aeldresagen.dk/Frivilligportalen/Organisationsarbejde/Godt
oerelse-af-frivilliges-udgifter /Telefon-og-internetforbrug-samt-kontorhold

Med udgangspunkt i ZAldre Sagens Etiske retningslinjert udbetales
telefongodtgerelse, hvis der er tale om, at man har en meromkostning i
forbindelse med sit virke for Aldre Sagen.

Baggrunden er at mange abonnementer i dag er inkl. fri tale, SMS og en vis
mengde af mobildata. Derfor er der typisk ikke tale om meromkostning til
telefon i forbindelse med det frivillige arbejde.

De fleste afdelinger/distrikter der udbetaler telefongodtgerelse vil kunne
opna betydelige besparelser ved at benytte sig af den indgaede Fastnet.nu
aftale.

BEMARK GRANSEN FOR UDBETALING UDEN
INDBERETNING ER P.T. KR. 2.450,00 ARLIGT— BLIVER DETTE
BELOB OVERSKREDET, VIL DER BLIVE FORETAGET
INDBERETNING TIL SKAT, OG DEN FRIVILLIGE VIL VAERE
SKATTEPLIGTIG AF DET FULDE BELYB (IKKE KUN BELOBET,
DER OVERSTIGER DE KR. 2.450,00).

Kontorholdsgodtggrelse

Det er ZAldre Sagens politik, at omkostninger af denne art altid
refunderes efter regning.

Der kan f.eks. veere tale om printerpatroner, papir, kuverter, porto etc.
Se desuden "Forretningsorden” pa hjemmesiden.

Disse udgifter vil som hovedregel blive bogfert pa konto
2545(Kontorartikler).

10 Etiske retningslinjer vedr. gkonomiske dispositioner for Aldre Sagen, 11.
december 2017
1 Se bekendtgarelse nr. BEK nr 1651 af 18/12/2018, § 3.
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Moms

Bemazerk det, der bogferes pa konto 1140 og 2430, skal bogfores
inklusive moms — altsa det totale belob.

Som hovedregel er foreningen fritaget for momspligt.

Hvis en aktivitet betragtes som erhvervsmeessig, medferer det dog
momspligt.

Annonceindtaegter betragtes som momspligtige aktiviteter.

Efter ZAldre Sagens vedtagter er lokalbestyrelserne, udvalg m.v., i
gkonomisk og momsmeessig henseende, en integreret del af foreningen, og
som folge deraf, skal momspligtige aktiviteter afregnes centralt fra
@konomiafdelingen.

I det omfang lokalbestyrelserne, udvalg mv. udsteder regninger for
momspligtige aktiviteter(annoncesalg) skal regningerne tilleegges 25 %
moms.

Selve afregningen af moms, sker bogferingsmaessigt ved bogferingen i NAV
og en gang arligt i februar/marts nar @konomiafdelingen sender regning ud
pa momsen.

Gaver, som modtages uden modydelser af nogen art (reklame eller andet),
er derimod momsfrie.

@konomiafdelingen fremsender en faktura, lydende péa det samlede
momsbelgb for aret, til dem som har haft momspligtige aktiviteter (dette
sker i februar/marts).

@konomiafdelingen foretager lobende den direkte afregning med SKAT.

Har man ved arets udgang "kun” bogfering pa konto 2430 (Program —
trykning) men ikke pa konto 1140 (Annonceindtagter), kan det ikke siges at
I som lokalafdeling har haft "momspligtige aktiviteter”

Belgb der henstar pa konto 8420 (Indgaende moms — keb) vil af
@konomiafdelingen blive fort op i regnskabet pa konto 2439 (PR-udgifter)
inden regnskabet afsluttes.

Underskrifts- / attestations- / bilagsforhold

I folge "Vejledende forretningsorden for Zldre Sagens lokalbestyrelser og
koordinationsudvalg” § 3.6 skal pengemidler “vere indsat pa en bank- eller
girokonto, der baerer ZAldre Sagens navn”, hvortil lokalbestyrelsen/udvalget
kan give kassereren fuldmagt og "Kontant kassebeholdning ma kun
forekomme, hvis det er nadvendigt til umiddelbart forestaende
udbetalinger”.
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Til forpligtende aftaler kraeves underskrift af mindst to
lokalbestyrelsesmedlemmer (§ 19.3), heriblandt formanden eller
naestformanden.

Kasserer i bestyrelsen eller uden for bestyrelsen

Som kasserer indvalgt i bestyrelsen kan kassereren vare en af de to
bestyrelsesmedlemmer der tegner lokalafdelingen. Jf. vedtaegternes § 19.3

Som kasserer uden for bestyrelsen(udpeget) kan man tegne foreningen
sammen med enten formand eller 1. nastformand. Dette grundet
vedtaegternes § 19.3 & § 19.4

Dobbeltprokura

Reglen er: Har lokalafdelingen en egenkapital der overstiger kr. 100.000,-
pa to af hinanden folgende &r. Sa er afdelingen underlagt reglerne om
dobbeltprokura.

Har lokalafdelingen en egenkapital der er mindre end kr. 100.000,- er
lokalafdelingen undtaget fra prokurareglerne (jf. landsbestyrelsesbeslutning
september 2016)

Kassereren kan have adgang til en konto med enkeltprokura. P& kontoen
med enkeltprokura ma kun tilferes midler fra en konto(i) med
dobbeltprokura.

I"'Der ma ikke indsaettes midler eller modtages deltagerbetaling pa denne
konto!!!

P& konti med enkelt prokura ma der maksimalt indesta kr. 100.000,-
Konti med tilknyttet Dankort er at betragte som en enkeltprokura konto.

Har en lokalafdeling, underafdelinger (f.eks. Bowling, bridge osv.), kan
underafdelingen have en konto med enkeltprokura.

Lokalafdelingskassereren ma ikke have tilgang til underafdelingens midler.
Kontokik er dog ok.

@konomiafdelingen skal have tilsendt dokumentation for
prokuraforholdende. F.eks. kopi af kontoaftale, hvor prokura og
adgangsforhold til kontoen(iene) er dokumenteret.

Bemerk at nogle kommuner stiller krav om dobbeltprokura pa de konti der
udbetales bl.a. §.18 midler til.

MobilePay

Det er to muligheder for brug af MobilePay. En lgsning som kgrer via
bookingsystemet, og en manuel der funger som en elektronisk
kassebeholdning.

43



Inden I tager en beslutning omkring MobilePay, si kontakt jeres
regnskabskonsulent, til en snak om, hvilken lgsninger der passer bedst til
jer.

Oprettelse manuel MobilePay

MobilePay — My Shop oprettes ved at du sender folgende til
regnskab@aeldresagen.dk.

Lokalafdelinger der anvender MobilePay og er underlagt kravet om
dobbeltprokura skal tilsikre at kontoen, hvor pengene indgéar, ogsa har
dobbeltprokura.

e Navn pa den der skal sta for dette, som regel kassereren.

e Adresse som skal tilknyttes, kassererens eller hvis man gnsker
kontoradresse, skal vi have denne.

¢ Reg. og kontonummer der skal tilknyttes.

¢ TIf. nummer hvor kontaktpersonen kan traffes.

Hvis man allerede har MobilePay, skal dette oplyses sammen med det
telefonnummer der er knyttet til.

Tegningsret

Ved oprettelse af bankkonti kan lokalbestyrelsen give eneprokura til
kassereren til én konto, herefter kaldet driftskontoen” i afdelingen saledes,
at denne kan bestyre de daglige bankforretninger via netbank.

Det er ogsa muligt at kassereren/formanden far et havekort/dankort sa
transaktioner kan klares ved afholdelse af diverse arrangementer.

Lokalafdelingen skal til sin "hovedkonto” (som er forskellig fra
“driftskontoen”) knytte sit "P-nummer”. Se afsnit om P nummer som ligger
under ZAldre Sagens CVR-nr. - 10 62 54 08 12, Nar P-nummeret tilknyttes,
bliver denne konto ogsé lokalafdelingens NemKonto.

Tegningsretten for lokalafdelingerne er ligeledes at finde i "Vedtaegt for
Landsforeningen ZAldre Sagen” i §§ 19.3 0g 19.4

Attestation — to underskrifter pa bilag

Alle bilag?s attesteres af en anden person end den, der har udarbejdet
bilaget(udbetalt), som udtryk for at udgiften vedrerer lokalbestyrelsen.

Det betyder rent praktisk, at lokalafdelingen efter sin konstituering
indsender et ”Attestationsbilag” til Frivillige afdelingen.

12 Man ma under ingen omstaendigheder oprette konto i eget CPR nr. Man
ma heller ikke benytte sin egen bankkonto som mellemregningskonto for
eventuelt modtagne kontanter.

13 Leverandger og kassebilag
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Det er kun folk indvalgt i bestyrelsen, eller de udpegede medlemmer
(kasserer & sekretaer) der kan attestere.

Samtidigt skal pointeres, at alle bilag skal vere, sa vidt muligt, originalbilag
- f.eks. fakturaer, kontantnotaer, bonner, kvitteringer mv. Kontoudtog skal
sa vidt muligt styrkes af bonner siledes, at det kan ses, hvad der er indkebt.
Fotokopier accepteres principielt ikke som dokumentation for udgifter.

Har I indbetalingsbilag, skal disse om muligt, dokumenteres ved f.eks.
deltagerlister eller andet.

Alle bilag skal nummereres siledes, at man starter aret med bilag nr. 1 og
fortlebende hele aret igennem. Nar nyt ar pabegyndes, startes forfra med
bilag 1 osv...

Attestationsbilaget kan findes pa Frivilligportalen.

Regnskabs- og bogfaringsloven er ogsé geeldende for vores lokalbestyrelser,
distrikter, koordinationsudvalg mv.

Attestationsbilaget skal fornyes mindst en gang arligt, husk at
datere det, sialedes vi kan se vi har et opdateret Attestationsbilag.

Faksemile stempler

Det kan desvaerre ikke tillades at der gores brug af faksemile stempler.

Dette strider imod den intention, der ligger til baggrund for
Landsbestyrelsens beslutning om to underskrifter pa samtlige bilag, at der
altid er to personer, der har set ethvert bilag.

Dette kan ikke verificeres med et stempel.

Bookingsystemet

Bookingsystemet bruges i forbindelse med Zldre Sagens mange
arrangementer.

Bookingsystemet kan binde de lokale hjemmesider og bogferingssystemet
(NAV) sammen.

Dette sker dog kun hvis man ogsé velger betalingsmodulet.
Betalingsmodulet gor at Bookingsystemet kan handtere online betaling med
Dankort og man kan via Bookingsystemet ogsa medtage kontant betalinger.
Alt ssmmen med automatisk bogfering i NAV.

Fra november 2021 oprettes nye aftaler automatisk til ogsa at modtage rene

Visa og Mastercard, da flere banker er begyndt at udstede betalingskort
uden Dankort.
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Krav for

Rejser

Arv

at komme pa Bookingsystemet med betaling

Det er nemt at komme i gang med Bookingsystemet med betalingsdel. Det
eneste det kraever af lokalafdelingen er at I indsender, til
@konomiafdelingen, en side fra jeres bank hvor det fremgar:

e Lokalafdelingens adresse
e Registrerings og Kontonummer
e Bankens logo

Kontoen som tilknyttes Bookingsystemet skal vaere en ny konto, og ma kun
bruges til onlinebetalingerne fra Bookingsystemet.

Bookingsystemet er designet til at lette kassererne for en del af deres
opgaver. Det betyder at alle betalinger som foretages via Bookingsystemet
automatisk bogfares i regnskabssystemet.

Forvent at denne proces tager en god méaneds tid. Dette skyldes dels ventetid
hos Nets og dels for at vi i @konomiafdelingen sikre at I er sat grundigt ind i
systemet inden starts séledes, at I, sa vidt muligt, undgar fejl.

Der henvises uddybende til "THandbog for bestyrelser og frivilligledere 20xx”

Men kort kan det skitseres at det ikke er tilladt at modtage betaling for ture
over kr. 1.000,-/deltager eller selv at modtage betaling nér en tur inkluderer
overnatning.

Administration af belgb sterre end kr. 100.000 som er testamenteret til en
lokalafdeling varetages af @konomiafdelingen.

I praksis foregar det ved, at der oprettes en bankkonto og evt. depot til
formalet.

Lokalafdeling og sekretariat finder i fzellesskab den optimale made at
placere midlerne p4, afheengigt af lokalafdelingens tidshorisont for
anvendelse af midlerne.

Som folge af Aldre Sagens investeringsstrategi investeres der kun i
obligationer med en kort lgbetid (varighed maksimum 3 &r).

@konomiafdelingen fremsender sarskilt regnskab til lokalafdelingen i
forbindelse med arsafslutningen.

EAN-nr. faktura

E-fakturering tradte i kraft tilbage i 2005. E-fakturering bruges nar man
fakturerer en offentlig myndighed.
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Dette kan vaere aktuelt bl.a. i forbindelse med aftholdelse af konferencer eller
andet, hvor en fakturering til det offentlige kan veere ngdvendig.

Nedenstaende links henviser til vejledninger samt faktureringsprogram som
er lavet af henholdsvis IT-styrelsen og Digitaliseringsstyrelsen.

Dette er gratis at bruge.

“Googler” I selv en lgsning skal I vaere opmaerksom pa at det ikke er alle
lesninger der er gratis at benytte sig af. Nogen gange vil afregningen for
“servicen” blive tilsendt CVR-nummeret og da dette er Okonomiafdelingen
kan dette lede til administrativt "bevl” s veer meget opmaerksom pa dette.

Vejledning til udstedelse og indsendelse af EAN-nr. fakturaer findes:

https://indberet.virk.dk/myndigheder/stat/ERST/NemHandel Fakturabla
nket

ZEldre Sagen, eller Lokalafdelingerne, har IKKE et EAN nummer.

TeamViewer

Dette er et vaerktgj til fjernstyring af jeres PC’er
Start med i folgende link:

https://download.teamviewer.com/download /TeamViewerQS.exe

Kor programmet og sig ja, nar den sparger om du/i vil tillade...

I skulle gerne fa en boks der ser ca. sddan ud:
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= . I

QuickSupport

Tillad fjernstyring o2

Fortesl venligst din partner felgende ID, nar der
skal forbindes til dit skrivebord:

EX) [100742572
6136

] Annullér ‘

I www.teamviewer.com

. Klar til at oprette forbindelse (sikker
i forbindelse)

Herfra beder vi jer oplyse os ID nummeret samt adgangskoden.

Nar I har fortalt os den over telefonen, kan vi komme pa jeres PC med
fjernadgang og vi kan sammen fa afhjulpet det problem I sidder med.

Bemerk vi kan med fjernadgang se alt det der ligger pa jeres ”skrivebord”.

IT Remote Support

Der findes ogsa et ikon for TeamViewer pa jeres fjernskrivebord. Det hedder
“IT Remote Support” og ser sdledes ud:

-~

IT Remote
Support.exe

Her skal i blot ringe os op, samt aktivere "IT Remote Support” ved at klikke
pa ikonet.

Vi beder s& om at fa oplyst ID og Adgangskode.

P-nummer
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Ud over et CVR-nummer har alle virksomheder en produktionsenhed (P-
enhed). En P-enhed repreasenterer det sted, hvor der drives virksomhed fra.

En virksomhed med et CVR-nummer kan have mere end en P-enhed, hvis
der drives virksomhed fra flere adresser. Det er eksempelvis tilfaldet for
ZEldre Sagen, hvis CVR-nummer ligger i Kobenhavn, og som har tilknyttet
P-enheder beliggende i hele Danmark i form af bl.a. Lokalafdelinger.

En P-enhed far ogsa tildelt et entydigt identifikationsnummer — et P-
nummer — som er et 10-cifret nummer. Et P-nummer vil altid vaere
tilknyttet et CVR -nummer. En P-enhed er en del af virksomhedens
stamdata og er reguleret i CVR-loven med tilhgrende bekendtgoerelse.

Dette bruges P-nummeret til

P-nummeret bruges i forbindelse med at I som lokalafdeling far
udbetalinger fra det offentlige. Dette kan vare f.eks. udbetaling af §.18
midler.

I skal have vaeret i banken hvor alle jeres konti skal tilknyttes P-nummeret.
Primarkontoen valges som "NemKonto™4, hvortil udbetalinger fra det
offentlige gnskes.

P-nummeret har ogsa fiet betydning efter indferslen af de Digitale
Postkasser. Det er derfor af yderste vigtighed I paferer al korrespondance
med det offentlige, det vaere sig ansggninger eller andet, P-nummeret.

Anfgrer I kun cvr nummeret kan I risikere ikke at modtage meddelelse om
ansggningsfrister til tiden, og derved tabe penge, eller I kan pludseligt
modtage rykkere.

Sadan fungerer det med andringer

Er der adresseandringer (i forhold til den oprindelige oprettelse af P-
nummer) f.eks. ved skift af kasserer, sendes ligeledes en e-mail om dette.

Denne sendes til regnskab@aeldresagen.dk med overskriften "P-nummer
adressezendring”

I kan tjekke om det er en korrekt adresse der er registreret pA P-nummeret
www.virk.dk.

Det er ogsa her i kan finde P-nummeret for jeres lokalafdelingen ved at

indtaste Zldre Sagens CVR nr. i sggefeltet og soge netop jeres lokalafdeling
nederst pa siden.

Skal vi have et p-nummer?

14 Vi oplever stadig at bAde kommuner og banker pastar et par af folgende
udsagn: “Det kan vores system ikke” eller Det bruger man ikke mere”.
Dette er ikke korrekt. I har mulighed for at henvise dem til Nem-Support
som kan nés pa tlf: 44 60 63 68 hverdage mellem 8-16.
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Ja alle lokalafdelinger er udstyret med et P-nummer, da dette samtidigt ogsa
er adressen pa jeres Digitale Postkasse.

Digitale Postkasser

Af tekniske grunde er brugen af Digitale Postkasser i lokalafdelingen
suspenderet for nuvarende. Deres genindfersel er ikke kalendersat.

Kommer der Digital post til lokalafdelingen. Sa ekspederes dette via
sekretariatet til respektive afdelings KS-mail.

Pr. 1. oktober 2013 er alle lokalafdelinger udstyret med en Digital Postkasse.
I far adgang til jeres Digitale Postkasse via fjernskrivebordet.

Det er kun kassereren der kan fG adgang til den Digitale Postkasse. Dette skyldes den teknik
der ligger bagved.

Men inden I kan fa adgang skal i have bestilt en sdkaldt medarbejdersignatur som sa bliver
Jeres Noglefil pé fjernskrivebordet, der giver adgang til den digitale postkasse.

I kan laese meget mere om hvordan I far adgang pa frivilligportalen.

I er ogsa velkommen til at kontakte regnskabskonsulenterne, som sa vil hjalpe jer.

Skift af kasserer.

Som afgdende kasserer skal man ikke bekymre sig om de overhovedet kan
finde en ny. Det er op til den siddende bestyrelse. Den afgédende kasserer
skal heller ikke se sig kaldet til at lzere den nye op. Dette er noget der
héndteres fra Sekretariatet. Dette sker bl.a. via TeamViewer.

Som afgdende kasserer skal man blot se til at aflevere rets bilag samt et
afstemt regnskab. Med den slutdato der nu er aftalt.

Sammen med det afstemte regnskab vedlegges kontoudtog fra bank(er) og
kassen, hvis en sddan findes, siledes at likviderne kan afstemmes inden
overlevering.

Endelig afleveres eventuelt udleveret hardware.

Det er sa den siddende bestyrelses opgave at finde en ny kasserer.

Flere lokalafdelinger har haft gode erfaringer med at annoncerer efter en ny

kasserer i lokalavisen eller via det digitale nyhedsbrev.

@konomiafdelingen ligger inde med kopier af annoncer, der har virket.
Disse kan man rekvirere, og blive inspireret.

For den nye kasserer samt bestyrelsen.

50



Der skal indkaldes til et konstituerende made. Her skrives referat hvor det
noteres hvem der er udpeget. Dette referat bruges i banken(erne) nér i
efterfolgende skal have aftaler og prokura pa plads. Husk der skal ogsa
udfyldes Attestationsbilag, si det kan ses hvordan den nye kasserer
underskriver sig.

Tilsendes FrivilligService:
¢ Protokol for konstituering
e Attestationsbilag
Tilsendes Regnskabsafdelingen:

¢ Kopi af de nye kontoaftaler med banken, siledes vi kan se
prokuraforholdende.

Sa anbefaler sekretariatet at i hurtigst muligt tager kontakt til
gkonomiafdelingen. Vi vil gerne sikre at den nye kasserer far sa let en
opstart som muligt.

Dette gor vi ved at have en gennemgang af de varktgjer der findes til
radighed. Dette sker i forste omgang via TeamViewer (se andetsteds i
Kasserer Handbogen). Gennemgangen kan tager ca. 30-50 minutter hvorfor
det kan vaere en god ide at ringe til Regnskabskonsulenterne og aftale en
dato og tidspunkt for denne gennemgang.

Her fér vi ogsa oprettet den nye kasserer pa Digital Postkasse, sdledes at den
nye ogsa kan se de mails der kommer fra det offentlige til lokalafdelingen.
Vi anbefaler ogsa at den nye kasserer tilmeldes Kassererkursus.

Disse afholdes i maj méned. De ngjagtige datoer kan ses i kursuskataloget
der udkommer i januar maned. Her kan ogsa findes vejledning i tilmelding.
Vi anbefaler tilmelding sa tidligt som muligt.

Afgaende Kasserer:

Bogfor op til aftalt slutdato

Afstem bank(er)

Aflever balance udskrevne kontoudtog samt bilagsmappe
Aflevere evt. computer

Bestyrelsen:

Modtage ovenstaende

Mgade hvor ny kassere konstitueres

I banken og oprette ny kasserer

Send kopi af kontoaftale til @konomiafdelingen séledes at
prokuraforholdende kan bekraftes.

e Udfyld og indsend nyt attestationsark

e Oprette kasserer i listevaerktajet

Ny kasserer
¢ Kontakt @konomiafdelingen
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Kontoplan

Indteegter
1010
1020
1050
1065
1066
1067
1140
1350
1351
1355
1360
1500

Udgifter
2090
2420
2430
2439
2450
2490
2545
2605
2610
2615
2640
2775
2785
2830
2835
2860
2920
2925
2930
2945
2946
2955
3224
3225
3230
3232
3233
3234
3235
3240
3244
3245
3310
3320

Kontingentandel

Andre tilskud (A£ES)
@vrige tilskud

§ 18 tilskud

§ 79 tilskud

Andre offentlige tilskud
Annonceindtaegter
Deltagerbetaling

Andre indteegter v/arrangementer
Diverse indteegter
Deltagerbetaling Booking
Renteindtaegter

Lanudgifter (udbetalt gennem @konomiafdelingen)
Annoncer

Program (trykning)

PR udgifter (foldere/plakater/kort 0.1.)
Materialer m.v.
Inventar/reparation/vedligeholdelse
Kontorartikler

Telefon, alm. Drift
Telefongodtggrelse m.m.

IT omkostninger

Porto

Kassedifferencer

Diverse udgifter

Km. Godtggrelse

Anden befordringsgodtgarelse
Gaver og repreesentation
Kontingenter/bidrag andre foreninger (hospice o.1.)
Bestyrelsesmagder

Andre Mgder

Husleje/lokaleudgifter
Forbrugsudgifter(el-vand)

@vrige lokaleudgifter, reparation m.v.
Arrangementsudgifter

Lokaleleje v/arrangementer

@vrige arrangementsomkostninger
Entre' og billetter
Pakketure/totalarrangement
Honorarer

Kurser

Transport v. arrangementer

Preemier v/Lotteri/Banko

Forplejning v/arrangementer

Renter

Gebyrer
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Aktiver

7095
7110
7111
7120

7215
7216
7217
7218
7219
7220
7221
1222
7223
7224
7340
7341
7342
7343
7344
7345
7346
7347
7348
7349
7445
7446
7500

Passiver

8020
8025
8035
8053
8110
8115
8120
8125
8130
8430

Deposita
Tilgodehavender
Debitorer (annoncer m.m.)
Udgifter vedr. naeste ar

Kasse

Kasse 2
Kasse 3
Kasse 4
Kasse 5
Kasse 6
Kasse 7
Kasse 8
Kasse 9
Kasse Booking
Bank 1

Bank 2

Bank 3

Bank 4

Bank 5

Bank 6

Bank 7

Bank 8

Bank 9

Bank Booking
Bank 11
Bank 12
Bundne likvider

Formue primo
Egenkapitalregulering
ARSAFSLUTNINGSKONTO
Forudbetalinger
Tilbagebetaling Booking
Kontingenter til £S/Overfarsel
Skyldige omkostninger
Indteegter vedr. naeste ar
Kreditorer

Momsafregning
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Adresser, CVR nr. og P-nummer

Regnskabet indsendes hvert kvartal.

Sendes det med almindelig post er det til adressen:
/Eldre Sagen

Att.: @konomiafdelingen

Snorresgade 17-19

2300 Kgbenhavn S

Sendes filerne pr e-mail bruges adressen:

regnskab@aeldresagen.dk

/Fldre Sagens CVR nr.: 10 62 54 08
P-nummeret for lokalafdelingen kan findes pa

https://datacvr.virk.dk/data/

Tast ZAldre Sagens CVR nummer ind i sogefeltet.

.
ave
11

Vi k I Data

n Datakatalog Inspiration Events Open Data School

Forside » SggiCVR Dansk | English

10625408 n

Afgraens sggning

Om CVR - Det Centrale Virksomhedsregister »
CVR er statens stamregister for virksomhedsoplysninger. Du kan sgge pa virksomheder og finde
CVR-numre, adresser og virksomhedsform m.m. | registret kan du ogséa finde oplysninger om

branche, antal medarbejdere og virksomhedens produktionsenheder.

Ctart nuvirlbeamhbhad Aaa haetil at AVVR_niimmar b

I kan derefter finde frem til jeres lokalafdelings P-nummer nederst pa siden:
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virk | oata

CVR Datskatalog Inspiration Ewents

Forsite ) SggiCVA ) Sggevesullster 3 Enhedmisning

Zldre Sagen

CVR-numemer 10625408
Bifresze Mgrregade 45
Postriummer og by 1165 Kgbenhasm K
Startdato 01.10.1986
Virksomhedsform Farering
Reklarmnebesiyttalze Hej

Statie Bt

A= =nhepsr EI adresz=n

Open Data School

Dansk | English
w Kury

= Print

m

W Gem konbsktoplysninger

# Ertwarisbyrelsens sizratur

7 Felg virksomhed

uUdvidede virksomhedsoplysninger » e

F-gnheder @ -~

Newn LAMDSFOREMINGEN LLDRE SAGEN

P-rumimer 1000108136

Adresse Ngrregace 40

Postnumimer og by 1185 Kgbenhann K

Startdato 0d.01.1955

Branchekode BES910 Foreninger, legater og fonde med
sygramsbekzmpends, sodale o velgérence formal

Reklamebeskyttelse Nej

Tel=fonnummer 33968586

Newn #ldre Sagen - Aabenras Kammuns

P-nummer 1013583515

Adresse /o Firn Knudsen
Kirkevej 21

Postnummer og —

Startdato D6.09.2007

Branchekode BE2910 Foreninger, legater og fonde med
syeromsbekampence, socizle oF velzgnente formal

Reklamebeskyttelse Nej

=
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Tjekliste ved indsendelse af kvartalsregnskab.

Balance underskrevet af

O

O

Formand
&
Kasserer

Samt specificerede kontoudtog bank/sparekasse (der skal ogsa
indsendes for konti hvor der ikke har vaeret bevaegelser)

Er der difference imellem bogfering og bank/sparekasse vedlegges
ligeledes beholdningsbilag (bilag 9.2) hvor differencen forklares

Ved arsafslutning / oktober kvartal skal, ud over ovenstaende, ogsa

indsendes:

O

O

Arsopgoerelse fra pengeinstitutter /udskrift netbank

Samtlige bilag for regnskabsaret, der skal vaere attesteret.
Bilagene skal vaere indsat i mappe(er)
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