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1. Indledning

Denne regnskabsinstruks vedrgrer retningslinjer for handtering af ekonomi og regnskab i
Fonden Mgdrehjeelpens lokalforeninger.

Regnskabsinstruksen er udarbejdet med gnsket om at ggre det nemmere for
lokalforeningens bestyrelse at holde styr pa skonomien i den enkelte lokalforening og skabe
sterre sammenhaeng og gennemsigtighed mellem lokalforeningens budget og regnskab. En
sterre sammenhaeng mellem budget og regnskab vil lette lokalforeningsbestyrelsens og
saerligt kassererens handtering af gkonomien og vil gere det nemmere at overdrage
lokalforeningens gkonomi ved et kassererskifte.

Regnskabsinstruksen er et hjxelpeveerktgj i forbindelse med den Igbende bogfaring og
regnskabsfering i lokalforeningen herunder registrering af bilag i det online
bogfaringsprogram e-conomic. Udover denne regnskabsinstruks er der udarbejdet en
Mgdrehjaelpsmanual til e-conomic, hvori der er konkrete anvisninger pa, hvordan
bogferingssystemet anvendes. Denne regnskabsinstruks ligger pa Frivillignet pa
Mgdrehjaelpens hjemmeside under "Vaerktgjskasse” og "Hjaelpeguides”. Desuden er der lavet
en raekke sma videoer, som du ligeledes kan finde pa Madrehjzelpens frivillignet under
"Kurser og arrangementer” og "Digitale kurser og webinarer”.

Regnskabsinstruksen for Fonden Mgdrehjaelpens lokalforeninger vil Isbende blive revideret af
Madrehjaelpens skonomichef i samarbejde med frivilligchefen. Madrehjaelpens frivilligafdeling
og skonomiafdeling har ansvar for i samarbejde at ajourfgre regnskabsinstruksen i forhold til
geaeldende lovgivning og lokalforeningernes vedtaegter.
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2. @konomihandtering i Medrehjalpens lokalforeninger

| det efterfelgende vil du finde en gennemgang af nogle af de mest relevante forhold
vedrgrende lokalforeningens gkonomihandtering. Du ber desuden veere opmaerksom pa, at
der i lokalforeningens standardvedtaegter er beskrevet en raekke grundleggende
retningslinjer omkring regnskabsmaessige og skonomiske forhold, som denne
regnskabsinstruks tager udgangspunkt i.

2.1 Lokalforeningens varetagelse af gkonomi

Lokalforeningens formal jf. vedtaegter

Lokalforeningens formal er jf. standardvedtaegter for M@drehjaelpens lokalforeninger pkt. 2.3
inden for sit omrade at medvirke til gennemferelsen af Fonden Madrehjalpens formal, planer
og prioriteringer. Dette gor lokalforeningen ved at stgtte Fonden Ma@drehjzlpens arbejde
lokalt ved at afholde lokale aktiviteter til gavn for malgruppen og gkonomisk ved
overskudsdeling. Lokalforeningens skonomiske fundament til realisering af ovennavnte er
etablering og drift af bernebutik og lokal fundraising jf. lokalforeningens standardvedtaegter
pkt. 3.2.

Adskillelse af foreningsekonomi og privatekonomi

Det er vigtigt, at lokalforeningens gkonomi ikke sammenblandes med privatpersoners
gkonomier. Alle penge, donationer og abonnementer skal ind over foreningens bankkonto
eller kassebeholdning. Kassereren skal til enhver tid kunne dokumentere pengenes
bevaegelse i kassebeholdningen og pa bankkonti.

Bestyrelsens skonomiansvar

Til varetagelse af lokalforeningens gkonomi vaelger medlemmerne pa generalforsamlingen en
lokal bestyrelse, der som minimum bestar af formand, naestformand og kasserer. Det er den
samlede bestyrelse, der har det fulde ansvar for lokalforeningens gkonomi.

Kassererposten

Til handtering af gkonomien er isaer kassererposten vaesentlig. Kassereren er ansvarlig for
lokalforeningens bogfering samt udarbejdelse af arsregnskab og budget herunder Igbende
overvagning af skonomien. Det vil sige alt det administrative arbejde omkring akonomien.
Kassereren skal lsbende holde bestyrelsen informeret om gkonomiens udvikling, hvorfor
lokalforeningens gkonomiske situation ber vaere et fast punkt pa hvert bestyrelsesmegde. Laes
mere om retningslinjerne for bogfering, budget og arsregnskab under 2.2 Bogfaring og brug af
bogfaringssystem, 2.3 Arsregnskab og drsafslutning og 2.4 Budget i denne instruks.

Hjeelp til kasserere og bestyrelsesmedlemmer

Fonden Mgadrehjalpen tilbyder hvert ar regnskabskurser for kasserere. Kurserne kan bade
blive afholdt fysisk eller online afhaengig af antallet af deltagere. Fondens gkonomiafdeling
yder support til varetagelse af kassererposten fx i forbindelse med bogfering i e-conomic og
ved udarbejdelse af budget eller drsregnskab. Lokalforeningens kasserer kan til hver en tid
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henvende sig til Fondens gkonomiafdeling for at fa hjeelp og vejledning. Pa Frivillignet findes
desuden en raekke videoer malrettet bestyrelsesmedlemmer, der giver en kortfattet
introduktion til lokalforeningens skonomi og skonomiansvar.

2.2 Bogfering og brug af bogfaringssystem

e-conomic

| Mgdrehjzelpen skal det faelles bogferingssystem e-conomic benyttes. E-conomic er et
brugervenligt og onlinebaseret bogferingssystem, som skaber sammenhaeng mellem budget
og arsregnskab. Lokalforeningens bruger-id bliver tildelt via Fondens gkonomiafdeling.
Fondens gkonomiafdeling har administratoradgang til e-conomic og kan assistere med at give
en ny kasserer adgang til systemet. Fondens gkonomiafdeling foretager ikke bogfaring i e-
conomic med mindre, det er efter klar aftale med lokalforeningens kasserer (eller formand
hvis en kasserer fx er fravaerende pa grund af sygdom eller lignende).

Standard kontoplan for alle lokalforeninger

| e-conomic er der en standard kontoplan, som alle lokalforeninger skal benytte. Den er
udarbejdet, sa den kan anvendes af alle lokalforeninger. Derfor er det vigtigt, at kasserer ikke
selv a&ndrer i kontoplanen eller opretter nye konti. Hvis der er sadanne behov, kan kassereren
kontakte Fondens gkonomiafdeling for at finde en fzlles Iasning. Kontoplanen og alle konti
bliver grundigt gennemgaet i kapitel 5. Bogfaringsvejledning i denne instruks.

Lebende bogfaring
Det er vigtigt, at kassereren lgbende bogfarer lokalforeningens og butikkens indtegter og
udgifter via lokalforeningens tildelte bruger-id til e-conomic.

Fordele ved leabende bogfaring

e Giver bestyrelsen et labende overblik over butikkens og lokalforeningens
indteegter og udgifter, som kan sammenholdes med lokalforeningens budget

e Giver lokalforeningen en gget sikkerhed, da et andet bestyrelsesmedlem eller en
ny kasserer let og overskueligt kan overtage regnskabsopgaven ved sygdom eller
udskiftning midt i et regnskabsar

e Giver bestyrelsen mulighed for at modtage optimal support fra frivilligafdelingens
og skonomiafdelingens side

Derudover gger lgbende bogfering gennemsigtigheden i lokalforeningens gkonomiske
situation, hvilket gar det muligt for frivilligafdelingen og skonomiafdelingen at folge med i
lokalforeningens indtaegter og omkostninger og sammenholde dette med Fondens
overordnede budget for lokalforeningerne. Det frivilligafdelingen mulighed for hurtigere at
tilbyde hjeelp, vejledning og sparring til de lokalforeninger, der evt. oplever gkonomiske
udfordringer.
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Afstemning af bank

Bankkonti skal afstemmes minimum en gang i kvartalet og gerne oftere. Dvs. at der ved
afstemningen sikres, at de indestdende belgb pa lokalforeningens bankkonti jf. kontoudtog
fra banken stemmer overens med det indestdende belgb, der fremgar jf. bogferingen i e-
conomic.

Dokumentation med bilag (herunder salgsopgorelser og kasseboner)

Lokalforeningens indtaegter og udgifter skal dokumenteres med bilag i form af
kasseopgarelser, fakturaer, kvitteringer mv., som skal kunne fremvises for revisionen og pa
forespergsel fra skattemyndigheder. Bilag skal jf. Bogferingsloven opbevares i mindst fem ar
fra udgangen af regnskabsaret. Fra og med den 1. januar 2026 skal bilag uploades og
gemmes elektronisk i e-conomic, hvor det kan tilknyttes den bogfarte postering. Der findes en
e-conomic app til mobiltelefoner, som vil lette digitaliseringen af bilagene. Digitale bilag i e-
conomic behgver ikke blive opbevaret fysisk ogsa. Gemmes bilagene fysisk, sa anvend gerne
mapper, hvor bilagene indsaettes i bilagsnummerraekkefglge

Bruges et digitalt kasseapparat fra Amero, tilknyttes automatisk et bilag til posteringen i e-
conomic, og kasseboner behgver ikke at blive udskrevet og gemt fysisk, da de lagres digitalt i
systemet. Bruges derimod de gamle kasseapparater, kan et billede af dagens kasseopggrelse
anvendes som bilag for dagens salg, og kasseboner udskrives og gemmes fysisk i et ar.

Kurser, hjelpematerialer og support

Fondens gkonomiafdeling udbyder kurser i e-conomic for kasserer og andre interesserede fra
lokalforeningsbestyrelsen, og Fondens gkonomiafdeling tilbyder lzbende support i brug af e-
conomic, ligesom der er en specifik Mgdrehjaelpsmanual til e-conomic. P& hjemmesiden
https://www.e-conomic.dk/ kan man desuden finde informationer og svar pa spargsmal
vedrgrende anvendelse af systemet. E-conomic har egen kundesupport, som kan kontaktes
via telefon, mail eller chat.

2.3 Arsregnskab og arsafslutning

Regnskabsar lgber fra 1. januar - 31. december. | lokalforeningens farste regnskabsar leber
regnskabsaret fra foreningens stiftelse til 31. december.

Lov om fonde og visse foreninger

Lokalforeningens arsregnskab udarbejdes i overensstemmelse med Lov om fonde og visse
foreninger (god regnskabsskik), herunder med praecisering af vedtaegternes krav til
regnskabsaflaeggelse samt Madrehjaelpens regnskabsinstruks for lokalforeninger.
Arsregnskabet revideres af en statsautoriseret eller registreret revisor eller af to
regnskabskyndige personer jf. standardvedtaegter for Mgdrehjaelpens lokalforeninger. For at
undga udgifter til revision anbefales det at anvende frivillige revisorer eller regnskabskyndige i
forbindelse med revision af arsregnskabet.

Arsregnskabsproces
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Lokalforeningen vil modtage en regnskabsskabelon i Excel fra Fondens gkonomiafdeling, som
arsregnskabet skal udarbejdes i. Inden godkendelse af drsregnskab pa lokalforeningens
generalforsamling sendes en kladde af drsregnskabet ind til Fondens gkonomiafdeling
inklusiv Excel-filen. Kladden gennemgas, og der meldes tilbage til lokalforeningens bestyrelse
med evt. rettelser. Lokalforeningen informeres om tidsfristen for indsendelse af kladde.

Arsregnskabet godkendes pa lokalforeningens generalforsamling. Senest fem hverdage efter
d. 1. marts indsendes foreningens underskrevne drsregnskab for det forlgbne regnskabsar
samt den godkendte arsberetning med oplysninger om trufne beslutninger og dispositioner
til Fonden Madrehjalpens godkendelse. Lokalforeningen mister sin ret til at stemme pa
repraesentantskabet, hvis foreningen har undladt rettidigt at indsende arsberetning og
arsregnskab i underskrevet stand til Fonden.

Nar arsregnskabet er godkendt pa lokalforeningens generalforsamling og af Fonden
Mgdrehjzelpen, skal der foretages en arsafslutning i e-conomic. Dvs. at resultatopggrelsen
bliver nulstillet, og arets resultat bliver fert ned pa primo egenkapitalen. |
Madrehjeelpsmanual til e-conomic er der beskrevet i detaljer, hvordan dette gares. Du finder
manualen pa frivillignet under Vaerktgjskasse og Hjaelpeguides.

Oplysningspligt til Fonden

Veer opmeaerksom pa, at Fonden Madrehjalpen til enhver tid er berettiget til at opna fuld
indsigt i lokalforeningens regnskabsfagring. Lokalforeningens bestyrelse har fuld
oplysningspligt over for Fonden og er pligtig til at stille det af Fonden efterspurgte
regnskabsmateriale til radighed.

2.4 Budget

Resultatbudget og handleplan

Frivilligafdelingen skal hvert ar senest 31. oktober modtage et resultatbudget og handleplan
for det kommende regnskabsar. Frivilligafdelingen sender herefter materialet til godkendelse
pa hovedbestyrelsesmadet i november maned. | december fremsender frivilligafdelingen en
orientering til de enkelte lokalforeninger om godkendelse af budget og handleplaner.

Budgetproces

Budgettet for det kommende ar udarbejdes af lokalforeningen selv og indtastes i e-conomic.
Videovejledning til indtastning i e-conomic findes pa Frivillignet. Nar budgettet er indtastet og
klar til gennemgang gives besked til Fondens skonomiafdeling, som gennemgar budgettet
sammen med frivilligkonsulenterne. Er bestyrelse eller kasserer i tvivl om udarbejdelse af
budget og indtastning i e-conomic, er de velkommen til at kontakte gkonomiafdelingen for
assistance. Nar budgettet er endeligt godkendt af Mgdrehjzelpens Hovedbestyrelse

Ved storre udsving i lokalforeningens ekonomi

Hvis der opstar sterre udsving i lokalforeningens skonomi, kontaktes frivilligafdelingen med
begrundelse herfor. Ved behov kan lokalforeningen ga i dialog med frivilligafdelingen omkring
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en feelles lasningsmodel til at imgdega eventuelle gkonomiske problemstillinger i
lokalforeningen. Starre afvigelser i lokalforeningens gkonomi kan pavirke Fondens samlede
budget og dermed ogsa Fondens normering i radgivningsarbejdet.

2.5 Model for overskudsdeling

Fonden Madrehjaelpen anvender en model for lokalforeningernes overskudsdeling.
Overskudsdeling, der indbetales til Fonden Madrehjaelpen, anvendes til Fondens nationale
indsatser for malgruppen. Disse penge er iscer vigtige for Fondens indsatser, da de i
modsaetning til de fleste andre donationer til Fonden ikke er gremaerket til specifikke formal.
Den resterende andel forbliver i lokalforeningen og anvendes til lokale aktiviteter for
malgruppen.

En lokalforening med butik skal indbetale 50 % til Fonden Madrehjzelpen af den andel af
butiksoverskuddet, som overstiger 40.000 kr. Beregning af overskudsdeling pabegyndes efter
forste hele regnskabsar. Dvs. ingen overskudsdeling i det ar butikken dbner og i det
efterfelgende ar. Butiksoverskuddet beregnes ved at traekke de driftsomkostninger, der er
direkte forbundet med butikken, fra indtaegterne ved salg. (Alt salg betragtes som salg i butik,
uanset om det fx foregar online eller via loppemarkeder eller messer mv.) | nedenstdende
skema kan du se en oversigt for modellen for overskudsdeling. Overskudsdeling udregnes
automatisk i budget- og arsregnskabsskabelonen (Excel-fil), som skal anvendes ved
foreningens arsafslutning.

Model for overskudsdeling

Overskudsdeling pabegyndes efter fgrste hele regnskabsar.

Start pa overskudsdeling Ingen overskudsdeling i det farste ar og efterfalgende ar.

Overskudandel fra butik

0 : .
<om indbetales til Fonden 50 % af butiksoverskud, som overstiger 40.000 kr.

Lokal fundraising Forbliver i foreningen som gremaerkede midler.

Beregningseksempler overskudsdeling: Lokalforening Gbner butik i Ar 1. Falgende resultater

opnds i de efterfalgende ar: Overskud i Ar 1 = 20.000 kr. Overskud i Ar 2 = 30.000 kr. Overskud

i Gr 3 = 35.000 kr. Overskud i Ar 4 = 100.000 kr. Overskudsdeling udregnes sdledes i de fire dr:

e Overskudsdeling i Ar 1 = 0 kr. (Ingen overskudsdeling i det ar butikken dbner)

e Overskudsdeling i Ar 2 = 0 kr. (Ingen overskudsdeling i aret efter butikkens abning)

e Overskudsdeling i Ar 3 = 0 kr. (Fradrag pa 40.000 kr. overstiger butikkens overskud
pa 35.000 kr.)

e Overskudsdeling i Ar 4 = 30.000 kr. (50 % af (100.000 kr. minus fradrag 40.000 kr.))
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2.6 Model for overskydende egenkapital (Aktivitetspulje)

Madrehjeelpen anvender en model for indbetaling af overskydende egenkapital fra
lokalforeningerne. Overskydende egenkapital, der indbetales til Fonden Madrehjzelpen,
indgar i lokalforeningernes "Aktivitetspulje”, som er gremaerket til at fremme
lokalforeningernes formal. Formalet med ordningen er at sikre, at pengene kommer bredt ud
til gavn for Madrehjeelpens malgruppe og ikke blot opspares i de enkelte lokalforeninger.

Modellen indeholder en udregning for indbetaling til Fonden Madrehjeelpen af belgb fra
lokalforeningens egenkapital, hvis den i arsregnskabet overstiger den vedtagne max-graense
for lokalforeningens egenkapital. Evt. hensaettelser betragtes som en del af egenkapitalen.
Arsagen er at hensaettelserne er en del af egenkapitalen, som lokalforeningen har valgt at
gremaerke til specifikke fremtidige formal. | nedenstaende skema kan du se en oversigt for
modellen for overskydende egenkapital. Overskydende egenkapital udregnes automatisk i
den budget- og arsregnskabsskabelon (Excel-fil), som skal anvendes ved foreningens
arsafslutning.

Model for overskydende egenkapital

Overskydende Egenkapital (inkl. hensaettelser) over 400.000 kr. indbetales
egenkapital til lokalforeningernes aktivitetspulje

Beregningseksempler overskydende egenkapital: En lokalforening opger falgende
egenkapital i arsregnskaberne: Egenkapital Gr 1 = 300.000 kr. Egenkapital Gr 2 = 380.000 kr.
Egenkapital i r 3 = 460.000 kr. Overskydende egenkapital udregnes sdledes i de tre dr:

o Overskydende egenkapital ar 1 = 0 kr. (300.000 kr. er under max pa 400.000 kr.)

e Overskydende egenkapital ar 2 = 0 kr. (380.000 kr. er under max pa 400.000 kr.)

o Overskydende egenkapital ar 3 = 60.000 kr. (460.000 kr. minus max pa 400.000 kr.)

2.7 Bank og fuldmagtsforhold

Valg af bank

Det er besluttet ikke at forhandle en feelles bankaftale hjem pa vegne af Madrehjzelpens
lokalforeninger, da der lokalt er mange fordelagtige aftaler, og de lokale banker i vid
udstraekning statter lokalforeningerne gkonomisk. Fondens frivilligafdeling og
gkonomiafdeling kan hjselpe med anbefalinger ved behov.

Krav om dobbeltfuldmagt

Nar lokalforeningen opretter foreningskonto i banken, skal den tegnes med dobbeltfuldmagt
(to i forening), sa bade formand og kasserer skal skrive under pa aktiviteter pa kontoen. En
dobbeltfuldmagt skaber den bedst mulige beskyttelse af den enkelte kasserer og
lokalforeningens penge.
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Det anbefales, at lokalforeningen desuden opretter en ekstra konto med enefuldmagt til
kassereren, hvortil der overfgres et mindre belgb svarende til fx max 25.000 kr., som
kassereren alene kan haeve pd. Det kan lette arbejdet i dagligdagen vedr. udbetaling af penge
til aktiviteterne eller til betaling af regninger. Lokalforeningens gkonomi bgr bevares sa enkel
som muligt og ma ikke veere bundet op pa enkeltpersoner, sa den dermed er nem at overtage
for en eventuel ny bestyrelse, herunder kasserer.

2.8 Opstartslan og lanebeviser ved etablering af butik

Nar lokalforeningen etablerer en butik for at skabe et gkonomisk grundlag for
lokalforeningens aktiviteter, yder Fonden Mgdrehjzelpen et rentefrit 1an til etablering og
opstart af butik. Det aktuelle belgb udregnes pa baggrund af et etableringsbudget, som
udarbejdes af lokalforeningsbestyrelsen i samarbejde med butikskonsulenten. Budgettet skal
godkendes af frivilligafdelingen og Fondens direktar. | nedenstaende skema, kan du se
proceduren i forhold til opstartslan og lanebeviser.

Procedure for opstartslan og lanebeviser

Bestyrelsen udarbejder i samarbejde med
Trin 1 butikskonsulenten et budget for etablering af butik. Der er
udviklet en budgetskabelon hertil, som anvendes

Trin 2 Frivilligafdelingen og Fondens direkter godkender budgettet

Der tegnes et midlertidigt [anebrev pa det belgb, som er
godkendt ud fra budgettet. | det midlertidige lanebrev er

Trin 3 . o
der anfert afdragsbetingelser samt en dato for, hvornar
laneretten opherer (fx efter 6 maneder)

Trin 4 Pengene overfgres til lokalforeningens bankkonto

Efter den i ldnebrevet anferte dato tegnes et endeligt
Trin5 gaeldsbrev pa det faktiske belagb, som lokalforeningen har
brugt til etablering af butik

Det endelige geeldsbrev ligger til grund for det
Trin 6 afdragsbeleb, der pahviler lokalforeningen at tilbagebetale
efter geeldende regler om afdrag pa opstartslan

Tilbagebetaling af 1an

Tilbagebetaling af lanet pabegynder efter farste hele regnskabsar. Det vil sige, hvis lanet ydes
i maj Ar 1, skal der ikke tilbagebetales i resten af Ar 1 og i hele Ar 2. Men tilbagebetalingen skal
indregnes i budgettet for Ar 3. Lanet afbetales med 10 % af hele butiksoverskuddet (fer
beregning af overskudsdeling).
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Hvis butikken har underskud, afdrages der ikke pa lanet. Der opnas ikke fradrag for afdragene
i forbindelse med beregning af overskudsdeling til Fonden. Den budget- og
arsregnskabsskabelon, som skal anvendes ved foreningens arsafslutning, beregner
automatisk, hvor meget der er skyldigt vedrerende butikslanet. Hvis bestyrelsen @nsker at
afdrage med mere end de obligatoriske 10 %, er der ogsa mulighed for det.

Lokalforeningen opfordres til at afdrage hurtigere pa opstartslanet, hvis der er penge nok til
dette. Gaeldsbrevet annulleres, nar lokalforeningen har indfriet 1anet fuldt ud. | nedenstdende
skema kan du se en oversigt over modellen for afdrag pa opstartslan.

Model for afdrag pa opstartslan til butik

Afdrag pabegyndes efter forste hele regnskabsar. Ingen

Start pa tilbagebetaling afdrag i det ar lanet gives og i det efterfalgende ar

10 % af butiksoverskuddet (inden beregning af

Minimum afdrag pa lan overskudsandel til Fonden). Ingen afdrag ved underskud.

Lokalforeningen kan vaelge af afdrage mere end det

Ekstra afdrag beregnede minimumsafdrag

Afdrag pa opstartslan kan ikke "fratraekkes” i forbindelse

Ingen fradrag med beregning af overskudsandel til Fonden

Beregningseksempler for afdrag pa opstartslan: En lokalforening modtager opstartsldn fra

Fonden pd 150.000 kr. i Ar 1. Efterfalgende opndr butikken falgende resultater: Overskud i Ar 1

= 20.000 kr. Overskud i Ar 2 = 30.000 kr. Overskud i Ar 3 = 45.000 kr. Overskud i Ar 4 = 60.000

kr. Afdrag pd opstartslan udregnes sdledes:

e Afdragiar1=0kr.(Ingen afdragi aret lanet er givet -> Restgzeld herefter = 150.000
kr.)

e Afdragiar2=0kr. (Ingen afdragi aret efter lanet er givet -> Restgzeld herefter =
150.000 kr.)

o Afdragi ar 3 =4.500 kr. (10 % af 45.000 kr. -> Restgzeld herefter = 145.500 kr.)

o Afdragiar 4 =6.000 kr. (10 % af 60.000 kr. -> Restgaeld herefter = 139.500 kr.)

2.9 Flytning af butik

Fonden Mgdrehjzelpen yder ikke nye lan til ifm. en eventuel flytning, hvorfor lokalforeningen
selv skal opspare de ngdvendige midler hertil.

Flytning af butikslokation kan kun ske efter teet dialog med frivilligkonsulent pa omradet og en
efterfelgende godkendelse i Fonden. Godkendelsen beror pa flere faktorer, heraf vigtigst;
grundig gkonomisk analyse af kort- og langsigtede gkonomiske konsekvenser for
lokalforeningen og Fonden samt en godkendelse af lejekontrakten.
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2.10 Forsikringsforhold

Fonden Mgdrehjeelpen administrerer og betaler relevante forsikringer for lokalforeningen
herunder lgsgreforsikring og glasforsikring. Forsikringen daekker lokalforeningens inventar,
der fx bestar af mabler, IT-udstyr og kasseapparat, som er i lokalforeningens varetaegt. Find
gaeldende forsikringer i forsikringsoversigten pa Frivillignet under Varktejskasse og
Hjeelpeguides.

2.11 Brug af Office365 konto, IT-pakke og mobiltelefon

Office365 konto

Fonden Mgdrehj=lpen tildeler og afholder udgiften til et antal office365 konti tilknyttet
Mgdrehjaelpens domaene mhj-lokal.dk. Hver konto indeholder e-mailadresse og et online
dokumentarkiv m.m. Disse profiler skal benyttes til kommunikation i lokalforeningen og
butikken af hensyn til IT- og GDPR-sikkerhed. Hvis der opstar behov herfor, kan
lokalforeningen mod egenbetaling via Mgdrehjeelpens IT-afdeling kabe flere konti og dermed
mailadresser/dokumentarkiver.

Indkeb af IT-udstyr skal ske via Fondens IT-afdeling

Nar en lokalforening ensker at kabe en PC eller lignende, skal det af gkonomiske og IT-
sikkerhedsmaessige arsager kebes via Fondens IT-afdeling, der star for indkeb og opsaetning.
Lokalforeningen afholder udgiften hertil. Fonden Madrehjzelpen forsyner alle nyetablerede
lokalforeninger med en IT-pakke bestdende af mobiltelefon og computer med Office-pakken.

Brug af PC og IT-udstyr

IT-udstyr indkebt til eller af lokalforeningen er til almen brug i lokalforeningen. PC fglger som
udgangspunkt kassereren og overleveres ved kassererskifte. PC leveres med
standardprogrammer til lgsning af diverse opgaver, der ikke ma slettes. Opstar der behov for
IT-support, kontaktes foreningskonsulenten, der vurderer, om der er behov for kontakt til IT-
afdelingen, eller om der skal ekstern support til for at afhjaelpe problemet. | sa fald star
lokalforeningen selv for betaling. Vaer i gvrigt opmaerksom pa gaeldende IT-sikkerhedspolitik.

Mobiltelefon

Telefonen udleveres til formanden og overdrages ved formandsskifte. Bruger formanden
egen telefon, kan den udleverede telefon fx overga til butikken eller til aktiviteter. Formanden
kan ved brug af egen telefon fa 100 kr. om maneden i tilskud fra lokalforeningen.

2.12 Udskiftning af kasseapparat i butik

Ved udskiftning af kasseapparat i lokalforeningens butik anvendes den leverander og det
kasseapparatssystem, som er godkendt af Fonden. Dette er for at sikre ensartethed
vedrgrende brug, undervisningsmaterialer, support, integration til e-conomic,
dataopsamling, salgsanalyser, rapportering mv. pa tveers af alle lokalforeninger og
fondsbutikker. Kontakt gerne en af frivilligkonsulenterne ved eventuelle spgrgsmal hertil.
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3. Retningslinjer ifm. indteegter til lokalforeningen

| det efterfelgende vil du finde en gennemgang af nogle af de mest relevante forhold
vedrgrende indtaegter i lokalforeningerne som bade indbefatter salg i butik og donationer.

3.1 Salg af genbrugsvarer

Til finansiering af lokalforeningens aktiviteter kan lokalforeningen szelge donerede
genbrugsvarer, som bade kan ske via butik eller via online handelsplatforme (hvor udbyder
af tjenesten handterer betaling) og via loppemarkeder og messer mv. Bogfaringsmaessigt
betragtes alt salg af genbrugsvarer uanset handelssted som vaerende butiksindtaegter.
Lokalforeningen er fritaget for moms og skat heraf. Salget opgeres dagligt som
dokumentation for bogfering.

3.2 Salg og indlgsning af gavekort til Madrehjzelpens butikker

| nedenstaende skema kan du se en oversigt over, hvordan handteringen af gavekort skal ske
i forskellige situationer.

Handtering af gavekort til Medrehjzelpens butikker

Ved salg af gavekort i butikken, bogfares salget af

Salg af gavekort i butik gavekortet som almindeligt salg i butikken.

Nar en kunde indlaser et gavekort til en af Mgdrehjzelpens
butikker, skal vaerdien af gavekortet ikke bogferes. Arsagen
er, at indlgsningen af gavekortet ikke har en direkte
gkonomisk effekt pa butikken (Der kommer ikke penge i
kassen, og varerne har ikke en kostpris).

Indlgsning/modtagelse af
gavekort fra kunde i butik

3.3 Fundraising i lokalforeningens naeromrade

Lokalforeningen kan ogsa sege fundraising hos lokale fonde, legater, organisationer og
virksomheder, der udelukkende stgtter i lokalsamfundet samt kommunale 8 18-midler og
andre kommunale puljer. | Madrehjaelpen fundraiser vi primeaert til aktiviteter og uddeling til
gavn for vores malgruppe. | enkelte tilfaelde dog ogsa til frivilligpleje, hvis donor
annoncerer, at denne daekker pleje af frivillige som fx lokalforeningspuljen fra ISOBRO (Find
retningslinjer herom pa https://isobro.dk/).

Lokalforeningen ma kun sgge i sit naeromrade, dvs. inden for de postnumre, som er tildelt
af frivilligafdelingen. Det skal klart fremga af ansggningen, at det er en lokalforening, der
seger til lokale aktiviteter. Laes mere om retningslinjerne og tildelte postnumre pa
Frivillignet: https://mhj-frivillignet.dk/ under "Vaerktgjskasse” og "Fundraising”. Er du er tvivl
om, hvem der ma sgges hos, kan du henvende dig til frivilligafdelingen.
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3.4 Donationer

Donationer i butik

Hvis en kunde i butikken gnsker at give en donation i butikken, som ikke er relateret til
varesalg, sa betragtes dette som en donation fra privatpersoner, der ikke vedrarer
butikssalget. Dette kan fx paferes pa sedlen for dagens salg, sa kasserer kan bogfere
donationen korrekt. Ved brug af donationsknap pa de digitale kasseapparater vil donationen
automatisk blive bogfert som privat donation.

Saerligt opmaerksomhed ved donation til eremaerket formal

Lokalforeningens kasserer skal vaere saerligt opmaerksom pa donationer, som er gremaerket til
et specifikt formal. Her skal kasserer ofte holde et saerskilt regnskab for disse midler samt
vaere sarligt opmaerksom pa nedenstdende forhold.

Opmearksomhedspunkter ved oaremarkede donationer

e Hvem er donor, og hvilket formal er pengene doneret til?

e Hvor mange penge er der doneret til formalet?

e Hvorndr skal pengene senest vaere anvendt?

e Hvor mange penge er blevet anvendt til formalet, og hvor mange er tilbage?

e Kan ej brugte midler ved arets afslutning overfares til naeste ar, eller skal de
betales tilbage til donor?

e Skal der aflaegges regnskab og afrapportering til donor?

Ej skattefradrag ved donationer til lokalforeningen

Det er ikke muligt for donorer af penge og fysiske ting til lokalforeningen at traekke
donationen fra i SKAT. Det ville kraeve, at lokalforeningen er godkendet ift. ligningslovens §8a.
Det er ikke muligt, da det dels kraever, at lokalforeningens kontingentbetalende medlemmer
overstiger 300, og at foreningen ikke er medlem af en allerede godkendt hovedforening.
Lokalforeningen er medlem af Fonden Mgdrehjaelpen, som har denne godkendelse.

3.5 Bevillinger med udbetaling efter dokumentation af udgifter

Visse fonde har en praksis, hvor de giver tilsagn om en bevilling til et specifikt formal, men
hvor de forst udbetaler pengene til lokalforeningen efter fremlaeggelse af dokumentation for
de afholdte udgifter. | praksis vil det ofte farst veere i det efterfelgende regnskabsar. Denne
situation handteres ved at indtaegtsfere det lovede bevillingsbelgb i det ar det vedrarer (og
hvor udgifterne afholdes) og modpostere pa konto 5600 Tilgodehavender. Nar penge
modtages i det nye ar udlignes det tilgodehavende belgb pa konto 5600.
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3.6 Alment lotteri

Det er med visse begraensninger tilladt for Mgdrehjeelpens lokalforeninger at lave et
almennyttigt lotteri (fx tombola) til at indsamle penge til lokalforeningens familierettede
aktiviteter. Indtaegter fra evt. alment lotteri bogferes pa konto "1051 Privatpersoner”. Vaer
opmaerksom p43, at der er en raekke saerlige betingelser og krav, som lokalforeningen skal
overholde ifm. alment lotteri. Her henvises til gaeldende retningslinjer beskrevet pa Frivillignet
under "Veerktgjskasse” og "Fundraising”.

3.7 Indsamlinger ej tilladt

Lokalforeningen ma ikke lave indsamlinger, hvor der opfordres til at give bidrag til et bestemt
formal fx via indbetalinger pa MobilePay eller ved indsamlingsbasser og lignende. Det kraever
indsamlingstilladelser hos bade MobilePay og hos Indsamlingsnaevnet, der bade koster en del
i udgifter samt medfgrer en krav om udarbejdelse og indsendelse af indsamlingsregnskaber.

3.8 Indbetalinger via MobilePay

MobilePay

Fonden Mgdrehjzlpen henstiller til, at alle butikker opretter betalingslasningen MobilePay, da
det letter betalingen for Mgdrehjzaelpens kunder i butikkerne, der ofte ikke har kontanter pa
sig. Desuden er det en beskyttelse af de butiksfrivillige, da faerre penge i kassen afhjaelper
udfordringen ved at handtere mange kontanter bade i butikken og under transport til
banken.

Kun til brug for fysisk salg

Vores tilladelse for brug af MobilePay geelder kun til fysisk salg. Dvs. ved salg af varer enten i
butik og ved salg pa loppemarkeder, messer og lignende, hvor overdragelsen af varen og
betaling finder sted samtidig. MobilePay ma altsa ikke bruges til onlinesalg, hvor betaling sker,
for varen sendes eller afhentes. MobilePay ma heller IKKE bruges til indsamlinger.

Det er dog tilladt at seelge online (fx via Facebook, Instagram, DBA mv.), hvis varen blot
reserveres, og betalingen via MobilePay sker ved afhentning af varen i butikken.
Lokalforeningerne ma ogsa gerne szlge gennem online tjenester som fx Reshopper og
Trendsales, hvor udbyderen af tjenesten star for betalingsdelen. Her er det nemlig udbyderen
af tjenesten, som skal have en godkendelse til online salg hos MobilePay.

3.8 Indbetalinger via betalingskort

Butikskonsulenterne kan vare behjaelpelige med praktiske detaljer omkring oprettelse og
brug af betalingsmuligheder herunder eventuelt kortterminaler, hvis lokalforeningen har et
sarligt behov herfor.

Side 16 af 60



4. Retningslinjer ifm. brug af lokalforeningens midler

| det efterfelgende vil du finde en gennemgang af nogle af de mest relevante forhold
vedrgrende brug af lokalforeningens midler.

4.1 Anvendelse af midler jf. lokalforeningens vedtaegter

Jf. pkt. 9.6 i lokalforeningens standardvedtaegter ma foreningens formue og afkastet heraf
alene anvendes til fremme af foreningens formal. Desuden indbetaler lokalforeningen arligt
overskudsdeling af butiksoverskuddet samt eventuelt overskydende egenkapital.
Retningslinjerne herfor er er fastsat af Mgdrehjalpens hovedbestyrelse. Laes mere om
overskudsdeling og overskydende egenkapital i afsnit 2.5 Model for overskudsdeling i denne
instruks.

4.2 Omtanke og sparsommelighedsprincip

Lokalforeningen er en del af Fonden Madrehjalpen, hvor formalet er at kunne yde social,
sundhedsmaessig, skonomisk og uddannelsesmaessig stette til enlige forsergere, gravide og
bernefamilier for herigennem at sikre deres barn de bedste opvaekst- og levevilkar. Til
opfyldelse af dette formal modtager Madrehjelpen offentlige og private midler pa alle mulige
mader. Derfor er der en forventning fra omverdenen om, at Mgdrehjalpen anvender
sparsommeligt midlerne pa bedst mulig made for at flest mulige familier og gravide hjalpes.

4.3 Handle pa markedsvilkar, tilbud og rabataftaler

Nar lokalforeningen skal have lgst en betalt opgave, skal det forega pa markedsvilkar. Hermed
menes, at der skal indhentes tilbud fra mindst to af hinanden uafhangige parter ved opgaver,
der belgber sig til 10.000 kr. og derover. Derudover anbefales det at forhandle rabataftaler.

4.4 Neertstaende parter ma ikke benyttes

Lokalforeninger ma ikke benytte naertstaende parter til bestyrelsesmedlemmer til udferelse af
betalte tjenesteydelser. Neertstaende parter kan fx veere familiemedlemmer eller personer,
som af andre arsager er inhabile.

4.5 Geeldsstiftelse i Mgdrehjeelpens navn ej tilladt

Lokalforeningen kan ikke foretage gaeldsstiftelse i M@drehjeelpens navn, ligesom
lokalforeningen heller ikke kan indgd leasingaftaler. Desuden hafter Fonden Madrehjaelpen
ikke for en lokalforenings eventuelle underskud. | tilfaelde af en lokalforenings opher tilfalder
foreningens nettoaktiver Fonden Mgdrehjzelpen.

4.6 Investeringer i vaerdipapirer ej tilladt

Der investeres ikke i vaerdipapirer i Mgdrehjaelpens lokalforeninger, da pengene sa vidt muligt
skal kanaliseres ud til gavn for malgruppen. Det kan ogsa veere en hindring i forbindelse med
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fundraising at have bundne midler stdende. Dette geelder ogsa, nar Fonden Madrehjaelpen
fundraiser, hvor mange fonde ser pa Madrehjaelpens egenkapital, nar de vurderer, om de vil
uddele til Mgdrehjaelpen.

4.7 Ansaettelse og aflanning af medarbejdere ¢j tilladt

Lokalforeningen drives af frivillige personer. Lokalforeningen kan af juridiske,
forsikringsmaessige og ekonomiske arsager ikke vaere arbejdsgiver. Dermed er det ikke tilladt
at anseette afleannede medarbejdere, hvilket indbefatter aflenning via B-indkomst.

4.8 Donationer til andre organisationer ej tilladt

Lokalforeningen ma ikke donere penge til andre organisationer eller foreninger fx i
forbindelse med nationale indsamlinger eller ngdhjzelp. (Donationer til andre af
Medrehjaelpens lokalforeninger er undtaget)

4.9 Donationer til Fondens nationale indsatser eller Aktivitetspuljen

Har lokalforeningen overskydende penge, som bestyrelsen ensker at donere, s andre kan fa
glaede af midlerne, anbefales det at gere brug af en af nedenstaende muligheder.

Stotte Aktivitetspuljen Stotte Fondens nationale indsatser
Indbetale et frivilligt bidrag til Indbetale et frivilligt bidrag til Fonden
lokalforeningernes feelles aktivitetspulje, der | Mgdrehjaelpens nationale indsatser (fx
efterfelgende kan komme andre af sommerhjalp, julehjeelp, og @vrige
Mgdrehjaelpens lokalforeninger til gode, indsatser), hvor stgtten kommer
som fx har faerre midler til radighed. Madrehjaelpens malgruppe til gode
Bogferes pa konto "1655 Donation til Bogferes pa konto "1658 Donation til
aktivitetspulje”. Fondens nationale indsatser”.

4.10 Abonnementer og medlemskaber

Lokalforeningens midler ma benyttes til abonnementer og medlemskaber i det omfang et
medlemskab er relevant og til gavn for lokalforeningens formal, og som ikke vedrgrer
butikkens drift. Det kan fx veere medlemskab af det lokale frivilligcenter. Avisabonnementer
ma max. udgere 5.000 kr. arligt.

Lokalforeningen ma dog ikke tegne medlemskab af politisk og/eller religiast funderede
foreninger eller foreninger, der har en religigs eller politisk dagsorden. Det er i strid med
Fonden Mgdrehjaelpens vedtaegter jf. pkt. 3.1. Lokalforeningen ma heller ikke offentligt give
udtryk for politiske holdninger i relation til lokalforeningens arbejde.
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4.11 Brug af eksterne oplaegsholdere

Der ma i enkelttilfeelde betales for en ekstern oplaegsholder, sa l&enge oplaegget er
brugerrettet og udelukkende i tilfelde, hvor lokalforeningen ikke kan finde en frivillig
oplaegsholder til at varetage opgaven. Der ma i forbindelse med ekstern oplaegsholder ikke
gives penge eller gavekort som vederlag, da det er skattepligtigt for modtageren med mindre
at oplaegsholderen har et CVR-nummer og kan udstede en faktura.

4.12 Rengering af butik (inkl. vinduespudsning)

Den daglige opgave med at holde butikken ren og pudsning af vinduer foretages som
udgangspunkt af de butiksfrivillige og er en del af den daglige drift. Udgifter i den forbindelse
indgar i butiksregnskabet via konto "1210 Renggring, renovation, reparation”.

Lokalforeningen kan veelge kagbe sig til rengering og vinduespudsning i butikkerne, da det kan
er en stor opgave at varetage for mange af iseer de aldre frivillige i butikkerne. Udbyderen
skal have et CVR-nummer, der vaere kontrakt pa ydelsen, og der skal foreligge fakturaer pa de
udferte ydelser. Lokalforeningen star selv for planlaegning og indhentning af tilbud fra lokal
udbyder. Udgifter op til 15.000 kr. arligt til betalt rengering skal bogferes pa konto "1214
Betalt butiksrengering”. Belab som overstiger 15.000 kr. arligt skal bogferes pa konto "1553
Ikke-fradragsberettiget rengaring”, da de ikke kan fratraekkes om en driftsudgift i butikken.

Muligheder for handtering af rengoring

o De frivillige i butikken kan selv sta for renggringen

e Der kan fx rekrutteres unge studerende, som gerne vil laegge en frivillig indsats i
butikken med renggringsopgaver

e Der kan annonceres malrettet pa www.frivillig.dk efter frivillige, som gerne vil bi-
drage med renggring

e Betale en lokal virksomhed med CVR-nummer for at st for rengeringen

4.13 Ekstern bogfaringsassistance

Den daglige opgave med at bogfare lokalforeningens gkonomiske transaktioner varetages af
lokalforeningens kasserer. Det anbefales, at lokalforeningen ikke betaler sig fra
bogferingsopgaver pga. sparsommelighedsprincippet. Fonden Madrehjzelpen tilbyder kurser
og support til varetagelse af kassererposten. Lokalforeningens kasserer kan ved behov
henvende sig til Fondens gkonomiafdeling for hjzelp til at blive klaedt pa til opgaven. Der kan
dog opsta seerlige situationer, hvor kassereren eller bestyrelsen har behov for assistance til
bogferingen (fx ved langvarig sygdom og lignende).
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En lgsning kan veere at finde en ekstra frivillig, som kan assistere kassereren med
bogfaringsopgaven, hvor fondens gkonomiafdeling kan klaede den frivillige pa til opgaven.
Hvis lokalforeningen anvender en lokal virksomhed til bogfering, skal der veere en kontrakt pa
ydelsen, der skal foreligge fakturaer pa de udferte ydelser, og de skal felge den gaeldende
regnskabsinstruks.

Lokalforeningen star selv for planlaagning og indhentning af tilbud fra lokal udbyder. | helt
serlige tilfeelde kan fondens gkonomiafdeling (afhaengig af ressourcer) hjaelpe med
bogfaringsopgaven. Lokalforeningen vil blive faktureret pr. time med fondens standard
projekttimesats pa medarbejderen. Udgifter til ekstern bogfering bogferes pa konto "1554
Inventar og kontorhold”, da de ikke kan fratreekkes om en driftsudgift i butikken.

Muligheder for assistance til bogfaringsopgaven

e Kassereren kan fa assistance af en frivillig, som fx bogferer mens kassereren fx
star for daglige betalinger, indhentning af bilag, deltagelse i bestyrelsesmader mv.

e Betale en lokal virksomhed med CVR-nummer til at sta for bogferingen

e | helt saerlige tilfaelde hjaelp af fondens skonomiafdeling mod betaling

4.14 Frivilligpleje (herunder ISOBRO og §18-midler)

Lokalforeningerne fglger Fonden Mgdrehjaelpens medarbejderpolitik. Dette betyder, at
lokalforeningen arligt kan benytte 500 kr. om aret pr. person til frivilligpleje for fx
julefest/sommerfest mv. (Evt. ISOBRO midler eller kommunale 818 midler til frivilligpleje
indgar ikke i de 500 kr., som beskrevet i seerskilte afsnit herunder).

Bestyrelsen kan lokalt beslutte at benytte frivilligplejemidlerne til fx entré pa udstillinger,
beseg i et radgivningshus mv. Der skelnes i bogferingen mellem om frivilligplejen vedrarer
butiksfrivillige eller gvrige frivillige. (Veer desuden opmaerksom p3, at udgifter ifm. mader i
butikken for butiksudvalget eller personalemgder for butiksfrivillige med fagligt indhold ikke
skal betragtes som frivilligpleje, men i stedet bogfares som "mgdeudgifter”.)

Modeller for bogfering

Kasserer/bestyrelse kan bogfere efter faktisk fordeling. Men for at lette det daglige
kassererarbejde kan der ogsa benyttes en fast fordelingsnegle, hvor 70% af frivilligplejen
bogferes under butik og 30% under forening. Fx kan alle omkostninger til frivilligpleje
bogfares under butikken i lgbet af dret. Ved udgangen af aret kan 30% heraf sa omposteres til
foreningsdelen. (Fordelingen pa 70% / 30 % svarer til gennemsnittet af alle lokalforeninger i
2023)
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ISOBRO-midler fra Lokalforeningspuljen

Det opfordres at sage midler fra ISOBRO's lokalforeningspulje, som blandt andet kan benyttes
til frivilligpleje. Omkostninger til aktiviteter, som er finansieret af ISOBRO midlerne, skal
bogfares pa en saerskilt aktivitetskonto, hvilket gor det enkelt at afleegge regnskab til ISOBRO
for anvendelsen af midlerne samtidig med, at afholdte udgifter i denne forbindelse ikke
sammenblandes med gvrig frivilligpleje. (Aktiviteter for frivillige arrangeret med ISOBRO
midler medregnes ikke i graensen pa 500 kr. pr. frivillig).

Indsend gerne jeres afrapportering til ISOBRO lige sa snart, | har anvendt pengene til
formalet. ISOBRO har blot et lille sekretariat, sa vi vil kunne hjelpe dem enormt meget, hvis
de bliver sendt ind lgbende, sa de ikke far en stor arbejdspukkel i januar.

Kommunale 818 midler til frivilligpleje

For lokalforeninger uden indtaegt fra butik henvises til sggning af 8 18 midler fra Kommunen.
Omkostninger til aktiviteter, som er finansieret af kommunale §18 midler, skal ogsa bogfares
pa en saerskilt aktivitetskonto, hvilket gar det enkelt at afleegge regnskab for anvendelsen af
midlerne samtidig med, at afholdte udgifter i denne forbindelse ikke sammenblandes med
gvrig frivilligpleje. (Aktiviteter for frivillige arrangeret med 818 midler medregnes ikke i
graensen pa 500 kr. pr. frivillig)

4.15 Repreaesentation

Det anbefales, at lokalforeningen bruger max 200 kr. pr. anledning og i @vrigt er opmarksom
pa sparsommelighedsprincippet. En anledning kan fx vaere jubileeum for eksterne
samarbejdspartner eller dbningsreception i nabobutik. (Blomster mv. i forbindelse med
fejring af egne frivillige bogfaeres under frivilligpleje eller traekkes fra privat gavekasse).

4.16 Brug af kebekort til indkgb

Indkeb til aktiviteter, butik og m@der finansieret af lokalforeningen kan foretages via kgbekort
knyttet til lokalforeningens bankkonto, hvilket letter de administrative arbejde for bade
aktivitetsfrivillige og kasserer. Kabekortet benyttes som et betalingskort, hvilket betyder, at fx
den aktivitetsfrivillige eller indkgbstovholder kan foretage indkab i en butik, uden at
betalingen farst skal ske via kassereren eller via et privat. Se procedure for handtering af
kgbekort herunder.

Procedure for handtering af kebekort

e Formand og kasserer kan som tegningsberettigede oprette kabekort i
lokalforeningens navn

e Formand og kasserer bestiller kgbekort (gerne to-tre stykker) i naerliggende
supermarked. Ofte skal der legges et depositum i butikken pa fx 2.000 kr.

Side 21 af 60



e Opret gerne kgbekort til de enkelte aktiviteter, da det er nemmere for kassereren
at holde aktiviteternes gkonomi adskilt

e Det aftales med det pageeldende indkgbssted, om man pa kortet keber pa kredit,
eller om der lgbende skal saettes penge ind pa kebekortskontoen

o Skal der ved oprettelse indsaettes et belgb pa kebekortskontoen, kontaktes
kasserer, der saetter belgbet ind pa kontoen

e Kgbekortet udleveres til den aktivitets- eller butiksansvarlige, der fordeler kortene
til dem, som handler ind til aktiviteten

¢ Ved indkeb skrives hvad der er indkgbet til + indkabers eget navn bagsiden af
originalbilaget (Eller i teksten ved digitale bilag)

e Tovholder for en aktivitet eller indkab samler alle originalbilag, der afleverer til
kasserer i lokalforeningen min. en gang pr. maned

e Kasserer afstemmer bilagene med den tilsendte faktura og betaler fakturaen

Nar fakturaen modtages fra indkebsstedet, debiteres den omkostningskonto, som indkabet
vedrgrer og krediterer bankkontoen. Hvis der skal laegges et depositum for kabekortet,
bogfares det pad debet pa konto "5600 Tilgodehavender” og krediteres pa bankkontoen. Skriv
fx "Depositum kebekort Butiksnavn” i tekstfeltet. Depositum fas tilbage, nar/hvis aktiviteten
lukkes ned og kebekortet returneres til indkgbsstedet. Depositum, der modtages retur, skal
krediteres pa konto "5600 Tilgodehavender” og debiteres pa banken.

4.17 Private udlaeg

Hvis man som frivillig laegger ud for udgifter, som vedrgrer lokalforeningen, sa er der tale om
et privat udlaeg, som den frivillige skal have refunderet.

Procedure for handtering af private udlaeg

e Frivillig leegger ud for udgiften og sarger for at modtage bilag i form af kvittering
eller faktura herfor

o Frivillig afleverer originalbilaget til kasserer i lokalforeningen enten fysisk eller
digitalt, paferer navn og formal pa bagsiden af bilaget eller i teksten ved
indsendelse af digitalt bilag og oplyser kasserer om bankkontonummer til brug
for pengeoverfegrsel

e Kasserer udbetaler pagaldende belgb til frivillig og bogferer udgiften i e-conomic
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4.18 Mgder, transport, rejser og parkering

Meader

Udgifter i forbindelse med fx mgder i butikken for butiksudvalget eller personalemgder for
butiksfrivillige med fagligt indhold, bogfgres som "medeudgifter”. Dvs. at man godt kan hygge
sig til disse mader, uden at det bliver til frivilligpleje af den grund.

Transport og parkering ifm. aktiviteter

Lokalforeningen kan daekke frivilliges omkostninger til transport i det omfang, at transporten
er en udtalt del af et aktivitetskoncept, som fx ved Den Rullende Kagemand. Ved karsel i egen
bil kan lokalforeningsbestyrelsen vaelge at deekke omkostningerne via en skattefri
kerselsgodtgarelse via statens godkendte takster. Lokalforeningsbestyrelsen ma selv tage
stilling til, hvor og hvornar lokalforeningen daekker kersel med henholdsvis statens lave og
hgje takst. | Fonden Mgdrehjaelpen anvendes som udgangspunkt dem lave takst (Jf.
Regnskabsinstruks for Fonden Madrehjselpen). Karselsskemaer er tilgaengelige i
Veerktajskassen pa Frivillignet.

Transport og parkering ifm. butik og bestyrelsesmoder

Som udgangspunkt daekker lokalforeningen ikke frivilliges omkostninger til kgrsel og
parkering fx ved butiksvagter og bestyrelsesm@der mv. Bestyrelsen kan dog i seerlige tilfeelde
beslutte at betale for frivilliges parkering. Bestyrelsen kan ogsa beslutte at leje en fast
parkeringsplads.

| begge tilfelde bogferes omkostningerne hertil pa konto "1556 M@de- og rejseudgifter”, der
dermed ikke indgar i butiksregnskabet. Hvis parkeringspladsen indgar som en del af
lejekontrakten til butikslokalet, bogfares udgiften sammen med huslejen pa konto "1204
Husleje".

Meadrehjaelpsdogn og tema- og uddannelsesdage

Fonden Madrehjaelpen godtgar kerselsomkostninger til statens lave takst til udvalgsmeder, til
Medrehjaelpsdagnet og i nogle tilfaelde til tema- og uddannelsesdage. Karselsomkostninger til
kurser og repraesentantskabsmeder godtggres ikke. Lokalforeninger felger her Fonden
Madrehjaelpens distinktioner, hvor obligatoriske aktiviteter daekkes, og frivillige aktiviteter og
parkering ikke daekkes. Fonden Mgdrehjaelpen daekker ikke fart og parkeringsbgder.

4.19 Familie/brugerrettede aktiviteter

Overhold GDPR reglerne

Serg altid for at det fremgar ved tilmelding eller i ansegningsskemaet til aktiviteten, at |
indhenter og opbevarer ansggers/deltagers oplysninger. Se anbefalinger til ansggningsskema
herunder.
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Medrehjaelpen anbefaler folgende tekst til ansegningsskema

*Din ansegning behandles fortroligt

Nar du ansgger Mgdrehjzelpen om stette, behandler vi de personoplysninger, som du
selv opgiver.

Formalene er:

* At vi kan behandle og vurdere din ansggning

* At vi kan udbetale gkonomisk hjzelp eller anden form for statte til dig

* At vi kan administrere uddelinger og opfylde lovgivning, herunder krav til regnskab og
bogfering

* At vi kan informere dig om Mgadrehjzelpens aktiviteter og tilbud (hvis du tilveelger det i
ansggningsskemaet)

Vi behandler dine oplysninger sikkert og fortroligt og felger EU-s persondataforordning.
Du kan leese mere om, hvordan vi behandler personoplysninger i vores privatlivspolitik:
[Indseet link til lokalforeningens privatlivspolitik]

Ingen brugerbetaling

Vi tager ikke brugerbetaling for deltagelse i Mgdrehjzelpens familieaktiviteter eller ved
synlighedsevents som fx fiskedam m.v. Aktiviteterne er abne for alle og det er udgiftsfrit for
familierne at deltage. Det er i Madrehjeelpens and at signalere tilgeengelighed og
rummelighed og dbenhed, sa alle familier kan vaere med. Synlighedsaktiviteterne skal indbyde
til nysgerrighed pa Mgdrehjaelpens tilbud og ikke vaere gkonomisk ekskluderende.

Ingen fundraising eller synlighedsevents, hvor der betales entré

Mgdrehjaelpens lokalforeninger arrangerer ikke fundraising eller synlighedsevents, hvor der
betales entré. Lokalforeningen er ikke forsikringsmeaessigt daekket mht. erstatning/forsikring i
forbindelse med evt. aflysning eller lignende.

Mgdrehjaelpen anbefaler, at lokalforeningen ved arrangementer og events, hvor der er entré,
indgar et samarbejde med en lokal loge, fond, virksomhed eller lignende, hvor
logen/fonden/virksomheden bliver arranggr og overskuddet fra fx billetsalget doneres til
lokalforeningen. Det forhindrer ikke lokalforeningen i at veere taet sparringspartner for
arranggren, hjelpe med at synliggare og samle opbakning til arrangementet eller stille frivillig
hjeelp til radighed pa dagen. Dog skal selve forsikringsansvaret i forhold til arrangementet
ligger hos arrangaren.

Depositum ved aktiviteter

Som udgangspunkt anbefaler M@drehjzelpen, at man undlader at tage depositum for
deltagelse i lokale aktiviteter, men beslutningen ligger hos lokalforeningens bestyrelse. Se
procedure for handtering af depositum herunder.
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Overordnet procedure for handtering af depositum

e Tag symbolske belgb, der ikke "skreemmer” gkonomisk ramte familier vaek. Fx 50-
100 kr. pr. familie ved dagsaktivitet og 100-200 kr. ved aktiviteter over flere dage.

e Depositummet tilbagebetales ved aktivitetens start, sa de har pengene pa dagen.

e Melder familien fra far dagen for afgang, tilbagebetales depositum.

e Detskaliansggningen til aktiviteten vaere tydeligt overfor anseger, hvordan og
hvornar depositum tilbagebetales eller ikke tilbagebetales.

Bestyrelsen udarbejder en klar procedure for handtering af depositum i forbindelse med
aktiviteter, hvori falgende fremgar.

Bestyrelsens procedure for handtering af depositum skal indeholde

e Belgbsstarrelsen pa depositum

e Hvordan depositum skal betales og tilbagebetales (Mobile Pay nummeret
tilknyttet butikken ma IKKE benyttes til at modtage eller tilbagebetale depositum)

e Hvordan lokalforeningen har et fuldsteendigt overblik over, hvem der har betalt
depositum, hvad der er tilbagebetalt og hvad der ikke er tilbagebetalt mv. sa der
ikke kan opsta misforstaelser.

o Sikker opbevaring af persondata inkl. evt. kontonummer i foreningens OneDrive
jf. foreningens persondataregler.

Laes om den regnskabsmaessige handtering af depositum i kapitel 5. Bogfaringsvejledning
under punket "Konto 6850 Skyldigt depositum modtaget v. aktiviteter” i denne instruks.

4.20 Uddeling af midler (herunder gavekort)

Ligningsloven 8 7, nr. 22

Madrehjaelpens lokalforeninger er godkendt af SKAT efter Ligningslovens 8 7, nr. 22 til
uddeling af midler til personer, uden at modtageren bliver beskattet. SKAT har givet
Madrehjaelpens lokalforeninger en delvis godkendelse. Lokalforeningerne er dermed fritaget
fra at skulle opgive til SKAT, hvem der har modtaget midler, og hvor meget den enkelte har
faet tildelt.

Godkendelsen omfatter ud over uddeling af likvide midler ogsa uddeling af naturalier fx som
julehjzelp, babypakker og fadselsdagshjeelp og ogsa for endagsture, ferieophold mv., sd lenge
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formalet herer under de i § 7, nr. 22 beskrevne regler om stgtte til socialt,
sygdomsbekampende eller sygdomsforebyggende arbejde. Hver gang en ny lokalforening
etableres, anseger frivilligafdelingen specifikt pa vegne af lokalforeningen. | nedenstadende
skema kan du se, hvad den delvise godkendelse betyder for lokalforeningen.

Betydning af delvis godkendelse efter Ligningslovens 87, nr. 22

e Lokalforeningerne er godkendet til at foretage uddelinger til enkeltpersoner, der
skattefrit kan modtage uddelinger efter bestemmelsen i Ligningslovens 8 7, nr. 22
pa belgb op til 13.000 kr. pr. kalenderar pr. person.

e Skattefriheden omfatter ikke statte til uddannelse, som fx studierejser,
studiematerialer og indmeldingsgebyrer mv.

Uddeling af gavekort

Gavekort kan i lokalforeningen blive anvendt i flere forskellige situationer, hvor gavekortene
skal handteres pa forskellig vis i bogferingen. | nedenstaende skema kan du se en oversigt
over, hvordan handteringen af gavekort skal ske i forskellige situationer.

Handtering af gavekort ifm. uddelinger

Nar lokalforeningen uddeler Mgdrehjalpens gavekort til
Mgdrehjaelpens egne butikker fx i babystartpakker, ved
Uddeling af gavekort til markedsfaring (konkurrencer) eller lignende, skal det ikke
Mgdrehjaelpens butikker bogfares. Arsagen er, at uddelingen af gavekortet er en
donation (Der kommer ikke penge i kassen, og varerne har
ikke en kostpris).

Hvis lokalforeningen uddeler indkgbte gavekort til familier
fx i forbindelse med aktiviteter, skal veerdien af de uddelte
gavekort fremga af en saerskilt post i arsregnskabet, da
dette er et krav i lovgivningen. Det ggres nemmest ved at
anvende en aktivitetskonto i kontoplanen, som fx navngives
"Uddeling af gavekort”. Dermed fremgar uddelte gavekort
som en sarskilt post i arsregnskabet under noten for
aktiviteter. Husk i sa fald kun at bogfere indkeb af gavekort
pa denne aktivitetskonto.

Uddeling af gavekort til
familier til andre butikker
end Mgdrehjaelpens egne
butikker
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5. Bogfaeringsvejledning

Denne del af regnskabsinstruksen henvender sig seerligt til lokalforeningens kasserer og evt.
andre, der skal bogfere pa vegne af lokalforeningen. | det efterfelgende vil du finde en
bogfaringsvejledning, som tager udgangspunkt i standardkontoplanen for lokalforeningerne.
Farst er der en generel introduktion til bogfgring herunder en kort forklaring af begreberne
debet og kredit. Derefter vil alle konti i standardkontoplanen blive gennemgaet med
tilherende forklaringer og bogferingseksempler.

5.1 Introduktion til kontoplanen samt debet og kredit

En kontoplan indeholder alle de konti, som du kan bogfgre lokalforeningens gkonomiske
transaktioner pa. | Mgdrehjzelpens lokalforeninger anvender vi en standardkontoplan, der er
ens for alle lokalforeninger. Du kan se den fulde kontoplan i e-conomic, og kontoplanen ma
kun aendres efter aftale med Fondens gkonomiafdeling. Kontoplanen bestdr af kontonumre,
der henholdsvis tilhgrer resultatopgerelse og balance.

Kontonumre i standardkontoplanen

Resultatopgerelsen Balancen

1030 til 1039 - Indteegter i butik og salg | 5000 til 5990 - Aktiver
online

1040 til 1089 - Indteegter fra offentlige, 6100 til 6309 - Egenkapital og hensaettelser
private tilskud og renter

1201 til 1248 - Omkostninger ved drift af | 6600 til 7999 - Gaeld
butik

1300 til 1549 - Omkostninger ved
aktiviteter

1550 til 1599 - Omkostninger ved drift af
lokalforening

1600 til 1659 - Omkostninger ved renter,
gebyrer og uddeling til Fonden

Resultatopgoerelse og balance

| regnskabet finder du bade en resultatopgerelse og en balance. Resultatopgerelsen viser
lokalforeningens resultat over en periode. Resultatet kan vise enten et overskud eller et
underskud, der beregnes ved at traekke omkostningerne fra indtegterne. Indtegterne
vedregrer de poster, som skaber penge til lokalforeningen. Omkostningerne bestar af alle de
poster, som lokalforeningen bruger til at drive foreningen. Pa grund af overskudsdeling med
Fonden skelnes der mellem indteegter og omkostninger, der henholdsvis vedrgrer butikken og
lokalforeningens gvrige drift.
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Balancen viser lokalforeningens aktiver (vaerdier) og passiver (Egenkapital og gaeld) pa et
givent tidspunkt. Da egenkapitalen er forskel mellem veerdier og geeld, viser den
lokalforeningens formue. | nedenstdende skema kan du se en oversigt over de kontogrupper,
der tilhgrer henholdsvis resultatopgerelsen og balancen.

Debet og kredit

Nar du som kasserer skal bogfere i e-conomic, skal du anvende det dobbelte bogholderis
princip, som alle bogferingssystemer inkl. e-conomic er baseret pa. Her skal hver gkonomisk
transaktion bogferes med det samme belgb i bade debet og kredit. Dvs. at du skal bruge
mindst to konti fra kontoplanen, hver gang du bogfarer en post. | skemaet herunder kan du
se, hvornar og hvordan du bruger debet og kredit.

Brug af debet og kredit

Fx ved:
Debet = P4 den eller de konti der viser, e afholdelse af en omkostning
hvad pengene er anvendt til eller er e penge der leegges i kassebeholdning eller
blevet placeret pa indscettes pG bankkonto

e afdrag pa geeld

e indteegt fra salg eller fundraising

e penge der tages fra kasseholdning eller
bankbeholdning

e optagelse af geeld

Kredit = Pa den eller de konti der viser,
hvor pengene kommer fra

Herunder kan du se et eksempel fra e-conomic, hvor du skal bruge debet og kredit ved en
postering i e-conomic. Her skriver du fgrst bilagsnummer og dato. Nar du har skrevet eller
valgt et kontonummer, skal du vaelge, om det skal posteres i debet eller i kredit.

Du indtaster herefter belgbet. Hvis du veelger at bruge en modkonto, vil den automatisk blive
posteret "modsat” i forhold til, hvad du har valgt under Debet/Kredit. Skal du bruge mere end
to konti, kan du bruge fordelingsfunktionen. Nar du gemmer posteringen, vil e-conomic vise
en fejlmeddelelse, hvis debet og kredit ikke stemmer samlet.

Type Bilag ® Dato * Kontonr. Moms Debet/Kredit Belsb *

F= Finansbi 433 010322 ™ 1216 = w Debet w 88,75
Valuta Modkonto Fordeling Moms, modk... Tekst

DKK ~ 5820 = £ Telia marts 2022
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5.2 Konto 1030 til 1039 - Indtaegter i butik og salg online

Pa disse konti posteres de indtaegter, som lokalforeningen skaber penge til lokalforeningen
via salg i butik og via eventuelle online salgskanaler. Du kan finde en forklaring til hver konto
herunder.

Konto 1031 Salg i butik

Her bogferes dagens salg i butikken. Det vil sige den daglige omsaetning, herunder salg af evt.
gavekort til butikken. Nar en kunde vil indlgse et gavekort i butikken, skal veerdien af dette
salg ikke bogfares, da der ikke modtages penge. For retningslinjer se afsnit 4.20 Uddeling af
midler (herunder gavekort) i denne instruks.

Bogferingseksempel: Dagens salg i alt = 4.000 kr. Fordelt pd 1.000 kr. i kontanter og 3.000
kr. i bank via Mobile Pay.
1.000 kr. i debet pa konto "5810 Kassebeholdning”

e 3.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

e 4.000 kr. i kredit pa konto "1031 Salg i butik”

Ved brug af digitale kasseapparater henvises til kapitel 6. "Vejledning i bogfaringsrutiner ifm.
digitale kasseapparater fra Amero”.

Konto 1032 Andre indtaegter

Her bogfares andre typer indteegter i lokalforeningen, der vedrgrer butikken, men som ikke
vedrgrer salg i butik eller salg online. Det kan fx vaere salg pa et loppemarked eller indtaegter
fra forsikringen vedr. en modtaget erstatning, der vedrgrer butikslokalet eller butiksinventar.

Bogferingseksempel: Modtaget erstatning i forbindelse med indbrud/hcerveerk i butik =
24.000 kr. Indbetalt pa bankkonto. (Udgifter til reparation ifm. indbruddet er bogferes pé
konto "1215 Istandsaettelse/flytning”)

e 24.000 kr. i kredit pa konto "1032 Andre indtaegter”

e 24.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1033 Salg online
Her bogfaeres salg via online salgskanaler fx vaere salg via DBA, Facebook og Reshopper.

Bogferingseksempel: Salg via annonce pd dba.dk = 2.200 kr. Indbetalt i bank via Mobile Pay.
e 2.200 kr. i kredit pa konto "1033 Salg online”
e 2.200 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1035 Kassedifferencer

Her bogferes eventuelle differencer, ndr dagens kasse er afstemt. Nar kassen tzlles op, og
der fx burde veere 1.000 kr. i kassen, men der kun er 900 kr., bogfares de resterende 100 kr.
som kassedifference. Det samme gaelder en eventuelt overskydende kassedifference.
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Kassedifferencer skal bogfgres lgbende. Hvis du senere opdager, at der ikke var en difference
alligevel, bogferes den modsat pa konto 1035.

Bogferingseksempel 1: 40 kr. for lidt i kassen konstateret ved optcelling.
e 40 kr. i debet pa konto "1035 Kassedifferencer”
e 40 kr. i kredit pa konto "5810 Kassebeholdning”

Bogferingseksempel 2: 30 kr. for meget i kassen konstateret ved optcelling.
e 30 kr. i kredit pd konto "1035 Kassedifferencer”
e 30 kr.idebet pad konto "5810 Kassebeholdning”

Konto 1037 FlexPos afrundingsdifferencer

Dette er en systemkonto, som er ngdvendig for, at FlexPos kasseappartssystemet kan lave
automatisk integration med e-conomic. Selvom der ikke opstar afrundingsdifferencer, kraever
systemet denne konto i opsaetningen. Der skal ikke bogferes manuelt pa denne konto.

Konto 1038 FlexPos systemkonto

Dette er en systemkonto, som er ngdvendig for, at FlexPos kasseappartssystemet kan lave
automatisk integration med e-conomic. Egentlig vedrgrer denne systemkonto kassesystemets
handtering af gavekort, men denne funktion bruges ikke. Selvom kontoen ikke vil blive
anvendt, kraever systemet denne konto i opsaetningen.

5.3 Konto 1040 til 1089 - Indteegter fra offentlige, private tilskud og renter

Pa disse konti posteres de indtaegter, som lokalforeningen modtager via donationer fra
offentlige og private donorer og tilskudsgivere. Dvs. indteegter, der ikke sker via salg i butik
eller online. Du kan finde en forklaring til hver konto herunder.

Konto 1042 Medlemskontingent

Her bogferes de midler, som lokalforeningen far retur fra Fonden Madrehjzelpen i forbindelse
med lokalforeningens medlemmer. Medlemmerne indbetaler deres medlemskontingent til
Fonden Mgdrehjalpen. En gang arligt opger Fonden Mgdrehjzelpen antallet af medlemmer i
den enkelte lokalforening, hvorefter lokalforeningen modtager 80 kr. pr. medlem.

Bogferingseksempel: Fonden har opgjort antallet af medlemmer til 25 personer a 80 kr. pr.
medlem = 2.000 kr. Indbetalt til bankkonto fra Fonden.

e 2.000 kr. i kredit pa konto "1042 Medlemskontingent”

e 2.000 kr. i debet pa konto "5820 bankkonto”

Konto 1051 Privatpersoner

Her bogferes belgb doneret til lokalforeningen af privatpersoner. Vaer opmaerksom pa,
hvorvidt donationen er gremaerket til et specifikt formal, som du skal holde regnskab over.
Her kan du ogsa bogfere indtaegter fra manglende fremmgde til en aktivitet, hvor deltagerne
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har indbetalt depositum for deltagelse. Hvis aktiviteten skal afholdes igen, kan du veelge at
gremaerke indteegten til aktiviteten. Donationer via digitalt kasseapparat posteres automatisk.

Bogferingseksempel 1: En privatperson har doneret 500 kr. via MobilePay til foreningens
drift.

e 500 kr. i kredit pa konto "1051 Privatpersoner”

e 500 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 2: Depositum fra ikke fremmadte deltagere til sommertur = 800 kr.
(Oprindeligt bogfart pa konto 6845 ved modtagelse af depositum ved tilmelding til turen)
e 800 kr. i kredit pa konto "1051 Privatpersoner”
e 800 kr. i debet pa konto "6850 Skyldigt depositum modtaget v/aktivitet”.

Konto 1052 Fonde og legater

Her bogfaeres tilskud og legater fra lokale fonde. Vaer opmaerksom pa, om donationen er
premaerket til et specifikt formal, som du skal holde regnskab over. For retningslinjer se afsnit
3.3 Fundraising i lokalforeningens neeromréde i denne instruks.

Bogferingseksempel: En lokal fond donerer 10.000 kr. til lokalforeningen. Pengene er
indbetalt til bankkontoen.

e 10.000 kr. i kredit pa konto "1052 Fonde og legater”

e 10.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1053 Virksomheder
Her bogferes donationer fra lokale virksomheder. Veer opmaerksom pa, om donationen er
gremaerket til et specifikt formal, som du skal holde regnskab over.

Bogferingseksempel: En lokal virksomhed donerer 3.000 kr. til “Den Rullende Kagemand”.
Pengene er indbetalt til bankkontoen.

e 3.000 kr. i kredit pa konto "1053 Virksomheder”

e 3.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1054 Organisationer
Her bogferes tilskud til lokalforeningen fra andre organisationer. Veer opmarksom pa, om
donationen er gremaerket til et specifikt formal, som du skal holde regnskab over.

Bogferingseksempel: Organisationen Inner Wheel donerer 7.000 kr. til lokalforeningen.
Pengene er indbetalt til bankkontoen.

e 7.000 kr. i kredit pa konto "1054 Organisationer”

e 7.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”
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Konto 1055 ISOBRO Lokalforeningspulje
Her bogfares tilskud der modtages fra ISOBRO’s Lokalforeningspulje til frivilligpleje, som
oftest udbetales i udgangen af december. Indtaegtsferes i det ar, de modtages.

Bogferingseksempel: Lokalforeningen modtager 5.700 kr. fra ISOBRO i december. Pengene er
indbetalt til bankkontoen. Bogfares sdledes:

e 5700 kr. i kredit pa konto "1055 ISOBRO Lokalforeningspulje”

e 7.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1056 Donation fra Fonden Madrehjzelpen
Her bogferes fx det opstartsbelgb pa 5.000 kr., som Fonden Madrehjzelpen yder ved
etablering af en ny lokalforening. Dette er et engangsbelgb og skal ikke tilbagebetales.

Kontoen kan ogsa komme i anvendelse i sarlige tilfeelde, hvor lokalforeningen modtager
penge fra Fonden Madrehjzelpen. Den kan fx ske, hvis lokalforeningen er med i et projekt,
hvor midlerne udbetales fra Fonden Mgdrehjzelpen til lokalforeningen, eller hvis
lokalforeningen modtager penge til aktiviteter via lokalforeningernes faelles aktivitetspulje.

Bogferingseksempel 1: Lokalforeningen modtager 5.000 kr. fra Fonden ved etablering af
forening. Pengene er indbetalt til bankkontoen.

e 5.000 kr. i kredit pa konto "1056 Donation Fonden Mgdrehjzelpen”

e 5.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 2: Lokalforeningen modtager 30.000 kr. fra “aktivitetspuljen” til et lokalt
formdl. Pengene er indbetalt til bankkontoen.

e 30.000 kr. i kredit pa konto "1056 Donation Fonden Mgdrehjaelpen”

e 30.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1057 Midler der overfores til naeste ar

Her bogferes de donationer og andre aremaerkede midler til lokalforeningen, som ved arets
slutning ikke er blevet anvendt og skal overfgres til naeste ar via konto "6845 Overfersel af
ubrugte midler” (Dvs. de indteaegter, som ikke vedrgrer butik og salg af varer). Belgbene kan
bogfares enkeltvis med navn pa giver i teksten, sa det er muligt at se, hvad de overfarte
midler fra tidligere ar vedrarer, og sa det er lettere at udarbejde noten i arsregnskabet.

Bogferingseksempel 1: Ubrugte midler som skal overfares til neeste dr. ISOBRO 6.000 kr.
e 6.000 kr. i debet pd konto "1057 Midler der overfgres til naeste ar”
e 6.000 kr. i kredit pa konto "6845 Overfgrsel af ubrugte midler”

Bogferingseksempel 2: Ved drets udgang er der stadig 5.500 kr. tilbage af donation til Den
Rullende Kagemand

e 5,500 kr. i debet pa konto "1057 Midler der overfgres til naeste ar”

e 5.500 kr. i kredit pa konto "6845 Overfgrsel af ubrugte midler”
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Konto 1058 Midler fra tidligere ar

Her bogferes ved arets start de ubrugte aktivitetsmidler og andre aremarkede midler, som
fremgar af regnskabet fra aret for pa konto "6845 Overfarsel af ubrugte midler”. Belgbene
bogfares enkeltvis med navn pa giver i teksten, sa det er muligt at se, hvad de overferte
midler fra tidligere ar vedrerer. Eventuelle midler, der fortsat ikke er anvendt ved arets
udgang debiteres pa konto 1058 og krediteres pa konto 6845.

Bogferingseksempel: Sidste Gr modtog lokalforeningen 6.000 kr. vedr. ISOBRO (eremcerket til
frivilligpleje) og 5.500 kr. i ubrugte midler aremcerket til Den Rullende Kagemand), som i
darsregnskabet blev overfart til i Gr via konto "6845 Overforsel af ubrugte midler”. Bogfares pr.
1/1 sdledes:

e 6.000 kr. i kredit pa konto "1058 Aktivitetsmidler fra tidligere ar”

e 6.000 kr. i debet pa konto "6845 Overfersel af ubrugte midler”

e 5500 kr. i kredit pa konto "1058 Aktivitetsmidler fra tidligere ar”

e 5,500 kr. i debet pa konto "6845 Overfarsel af ubrugte midler”

Konto 1061 Lokale tilskud fra kommunen
Her bogfares diverse tilskud fra kommunen. Gaelder ikke for § 18 midler, der bogfares pa
konto "1062 § 18".

Bogferingseksempel: Lokalt tilskud modtaget fra kommunen pa 5.000 kr. Indbetalt til
bankkontoen.

e 5.000 kr. i kredit pa konto "1061 Lokale tilskud fra kommunen”

e 5.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1062 § 18
Her bogfares tilskud ydet af den lokale kommune i henhold til 8 18 i Lov om Social Service.
Dette tilskud ydes til frivilligt socialt arbejde, og nogle kommuner bevilger fx til frivilligpleje.

Bogferingseksempel: § 18 midler pd 3.000 kr. modtaget fra kommunen. Indbetalt til
bankkontoen.

e 3.000 kr. i kredit pa konto "1062 § 18"

e 3.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1063 @vrige offentlige tilskud

Her bogfares offentlige tilskud, som hverken er et lokalt tilskud fra kommunen eller er 818
midler. Det kan fx vaere seerlige tilskud fra andre offentlige myndigheder (Fx ved samarbejde
med Region eller tilskud fra Socialstyrelsen.

Bogferingseksempel: Midler for 10.000 kr. modtaget fra Socialstyrelsen. Indbetalt til
bankkontoen.

e 10.000 kr. i kredit pa konto "1063 @vrige offentlige tilskud”

e 10.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”
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Konto 1081 Renteindtaegter bank
Her bogferes eventuelle renteindtaegter fra indestdender i banken. Renteindtaegter vil fremga
af kontoudtog fra banken.

Bogferingseksempel: Renteindtcegter pd 37 kr. vedr. indestdende pd bank for 1. kvartal
indsat pd bankkontoen.

e 37 kr.ikredit pa konto "1081 Renteindtaegter bank”

e 37 kr.idebet pa konto "5820 Bankkonto”

5.4 Konto 1201 til 1248 - Omkostninger ved drift af butik

Pa disse konti posteres omkostninger, der vedrgrer driften af lokalforeningens butik. Det er
kun omkostninger som direkte kan relatere sig til drift af butikken, som skal bogfares pa disse
konti. Anvendes der flere penge pa diverse serviceydelser end anbefalet i instruksen, er de
ikke fradragsberettigede og kan dermed ikke traekkes fra som drift af butik vedr. beregning af
overskudsdeling med Fonden. Du kan finde en forklaring til hver konto herunder.

Konto 1201 Vask af toj
Her bogferes de udgifter, der er forbundet med vask af tgj til butikken som fx indkeb af
vaskemiddel.

Bogferingseksempel: Kab af vaskepulver i supermarked. 300 kr. Betalt kontant fra
kassebeholdningen.

e 300 kr. i debet pa konto "1201 Vask af tgj”

e 300 kr. i kredit pa konto "5810 Kassebeholdning”

Konto 1202 Emballage

Her bogfares de omkostninger, som vedrgrer emballage som fx. M@drehjzelpsposer, anden
emballage og materialer til prismaerkning af varer. | alle Madrehjzlpens butikker benyttes
poser med Mgdrehjalpslogo, da dette er med til at sikre synlighed omkring Madrehjxlpen og
vores arbejde overalt i landet. Lokalforeningen bestiller selv poser hos den af
frivilligafdelingen udpegede leverander. Bestillingen foregar hvert ar i oktober, hvor der
sendes mail ud om dette. Udgiften hertil ligger i de enkelte lokalforeninger.

Bogferingseksempel: Kab af poser til butikken. 2.500 kr. Betalt via bankkontoen.
e 2.500 kr. i debet pa konto "1202 Emballage”
e 2,500 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1203 Nyanskaffelser

Her bogfares de indkgbte genstande, som skal kunne anvendes i butikken, fx kasseapparat,
inventar, hylder, bgjler osv. Disse nyanskaffelser ma kun anvendes i regi af lokalforeningens
arbejde. Jf. afsnit 2.10 Brug af Office365 konto, IT-pakke og mobiltelefon i denne instruks
afholder Madrehjaelpens lokalforeninger ikke udgifter til fx computere til
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bestyrelsesmedlemmer ud over IT-pakken, da det vil vaere skattepligtigt for
bestyrelsesmedlemmet. Ved etablering af en butik i M@drehjzelpen er der desuden nogle
bandlagte udgifter til nyanskaffelser, jf. retningslinjerne for Mgdrehjzelpens butikskoncept.

Bogferingseksempel: Keb af nyt kasseapparat til butikken. 10.500 kr. Betalt via bankkontoen.
e 10.500 kr. i debet pa konto "1203 Nyanskaffelser”
e 10.500 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1204 Husleje

Her bogfares udgifter til husleje for butikslokalet. Ved butiksflytning udarbejder bestyrelsen
sammen med butikskonsulenten i forberedelsesfasen en individuel vurdering af et ansvarligt
huslejeniveau.

Bogferingseksempel: Husleje for mdneden. 6.000 kr. Betalt via bankkontoen.
e 6.000 kr. i debet pa konto "1204 Husleje”
e 6.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1205 EIl

Her bogfares udgifter til el i butikslokalerne. Ved butiksflytning udarbejder bestyrelsen
sammen med butikskonsulenten i forberedelsesfasen en individuel vurdering af ansvarligt
niveau for udgifter til el.

Bogferingseksempel: E/ for 1. kvartal. 1.200 kr. Betalt via bankkontoen.
e 1.200 kr. i debet pa konto 1205 EI”
e 1.200 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1206 Vand

Her bogfares udgifter til vand i forbindelse med butikslokalet. Ved butiksflytning udarbejder
bestyrelsen sammen med butikskonsulenten i forberedelsesfasen en individuel vurdering af
ansvarligt niveau for udgifter til vand.

Bogferingseksempel: Vand for 1. halvdr. 3.000 kr. Betalt via bankkontoen.
e 3.000 kr. i debet pa konto "1206 Vand”
e 3.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1207 Varme
Her bogferes udgifter til varme i forbindelse med butikslokalet. Ved butiksflytning udarbejder
bestyrelsen sammen med butikskonsulenten i forberedelsesfasen en individuel vurdering af
ansvarligt niveau for udgifter til varme.
Bogferingseksempel: Varme for 1. kvartal. 2.700 kr. Betalt via bankkontoen.
e 2700 kr. i debet pad konto "1207 Varme”
e 2.700 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Side 35 af 60



Konto 1208 Kontorhold
Her bogfares udgifter til fx porto og kontorartikler mv., som vedrgrer driften af butikken.

Bogferingseksempel: Indkab aof printerpapir = 85 kr. Betalt kontant via kassebeholdning.
e 85 kr.idebet pa konto "1208 Kontorhold”
e 85 kr. i kredit pa konto "5810 Kassebeholdning”

Konto 1209 Kersel

Her bogferes karsel som fx karsel til genbrugsstation med affald fra butikken. For
retningslinjer se afsnit 4.18 Mader, transport rejser og parkering i denne instruks. Konto "1556
Mgde- og rejseudgifter” anvendes ved @vrig kersel i lokalforeningen.

Bogferingseksempel: En frivillig har kart flere lces pd genbrugspladsen i egen bil. | alt 60 km.
Af 2,17 kr. pr. km. (Statens lave takst maj 2022) = 130,20 kr. Overfares til frivillig via bank.

e 130,20 kr. i debet pa konto "1209 Kersel”

e 130,20 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1210 Rengering, renovation, reparation
Her bogfares daglige udgifter til renggringsartikler, afhentning af affald samt eventuelle
reparationer af butiksinventar herunder vaskemaskine.

Belgbet til rengaring ma max. svare til kr. 5.000 om aret. Vaelger lokalforeningen at betale sig
fra yderligere renggring i butikkerne, skal udgifterne hertil i stedet bogferes pa konto "1553
Ikke-fradragsberettiget rengering”. For retningslinjer se punktet Rengaring af butik i afsnit 4.12
i denne instruks.

Bogferingseksempel 1: Rengaringsmidler kebt i Kvickly = 750 kr. Udlceg fra frivillig som
efterfalgende er overfart til den frivillige via bankkontoen.

e 750 kr. i debet pa konto "1210 Rengaring, renovation, reparation.”

e 750 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 2: Lokalforeningen har pa hele dret brugt 7.000 kr. pd rengering i
butikken. Det er 2.000 kr. over max greensen, der md fratreekkes. Omposteres derfor til konto
"1553 Ikke-fradragsberettiget rengaring”.

e 2.000 kr. i kredit pa konto "1210 Renggring, renovation, reparation”

e 2.000 kr. i debet pa konto "1553 Ikke-fradragsberettiget rengering”

Bogferingseksempel 3: Vaskemaskinen er gaet i stykker og repareres af tekniker for 850 kr.
Betalt kontant via bankkontoen.

e 850 kr. i debet pa konto "1210 Renggring, renovation, reparation”

e 850 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”
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Konto 1211 Meder og kurser
Her bogfares alle udgifter til butiksrelaterede mader eller kurser som fx kaffe/te til
butiksmeder eller fgrstehjaelpskursus for butiksfrivillige mv.

Bogferingseksempel 1: Kage indkabt til made med butiksfrivillige = 115 kr. Betalt via
kontanter fra bankkonto.

e 115kr. i debet pd konto "1211 Madeudgifter”

e 115 kr. i kredit pa konto "5820 Bank”

Bogferingseksempel 2: Afholdelse af farstehjcelpskursus for butiksfrivillige = 2.000 kr. Betalt
via kontanter fra kassen.

e 115kr. i debet pa konto "1211 Madeudgifter”

e 115 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1212 Frivilligpleje

Pa denne konto bogferes udgifter til frivilligpleje til lokalforeningens butiksfrivillige.
Frivilligpleje til bestyrelsesmedlemmer og aktivitetsfrivillige bogferes pa konto "1564
Frivilligpleje”. Lokalforeningen kan arligt kan benytte 500 kr. om aret pr. person til frivilligpleje,
jf. afsnit 4.14 Frivilligpleje (herunder ISOBRO og §18-midler) i denne instruks.

Bogferingseksempel: Kaffe, te og smdkager indkabt brug of frivillige pa vagt i butikken = 250
kr. Betalt via bankkontoen.

e 250 kr. i debet pa konto "1212 Frivilligpleje”

e 250 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1213 Diverse
Herunder bogferes udelukkende udgifter, der ikke harer ind under gvrige kategorier ved
butiksdrift.

Bogferingseksempel: Indkab af handsprit til kunder i butikken = 500 kr. Betalt via
bankkontoen.

e 500 kr. i debet pad konto "1213 Diverse”

e 500 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1214 Betalt butiksrengering
Herunder bogfares udelukkende udgifter til renggring, som lokalforeningen betaler sig til via
et eksternt rengerings- eller vinduespudserfirma med CVR-nummer. (Max 15.000 kr. arligt)

Bogferingseksempel: Vinduespudsning i 1.kvartal = 800 kr. Betalt via bankkontoen.
e 800 kr. i debet pa konto "1214 Betalt butiksrenggring”
e 800 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”
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Konto 1215 Istandsaettelse/flytning
Herunder bogferes udgifter til istandsaettelse og flytning af butik.

Bogferingseksempel: Maling af veegge i butik = 3.500 kr. Betalt via bankkontoen:
e 3.500 kr. i debet pad konto "1215 Istandsaettelse/flytning”
e 3.500 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1216 Abonnementer/medlemskaber
Her bogferes div. abonnementer, der vedrerer butikken.

Bogfaringseksempel: Arligt kontingent til handelsstandsforeningen = 600 kr. Betalt via
bankkontoen.

e 600 kr. i debet pa konto "1216 Abonnementer/medlemskaber”

e 600 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1217 Gebyr betalingskort/MobilePay
Her bogfares gebyrer i forbindelse med indbetalinger fra butikkens kunder enten via
betalingskort eller Mobile Pay gebyrer.

Bogferingseksempel: Mdnedens MobilePay gebyrer = 1.687,25 kr. Betalt via bankkontoen.
e 1.687,25 kr. i debet pa konto "1217 Gebyr betalingskort/MobilePay”
e 1.687,25 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto"*

* Hvis lokalforeningen bruger det elektroniske kasseapparat, hvor indbetalinger via MobilePay
og internationale kort automatisk posteres direkte ind pa konto "5890 FlexPos mellemregning
MobilePay” og "5895 FlexPos mellemregning internationale kort”, sa skal gebyrbelagbet
krediteres pa disse konti og ikke pa konto 5820", sdledes at mellemregningskontiene kommer
til at stemme.

Konto 1220 Udgifter salg online
Her bogfaeres evt. udgifter og gebyrer mv. ved online salg.

Bogfgringseksempel: Porto ved forsendelse pga. salg gennem Facebook Market = 50 kr.
Betalt via bankkonto.

e 50 kr.idebet pad konto "1220 Udgifter salg online”

e 50 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

5.5 Konto 1300 til 1549 - Omkostninger ved aktiviteter

Pa disse konti posteres omkostninger, der vedrgrer afholdelse af aktiviteter i lokalforeningen,
sa bestyrelsen kan felge med i, hvor mange penge, der er anvendt til de enkelte aktiviteter.
Der skelnes mellem almindelige omkostninger til aktiviteter og omkostninger til eksterne
oplaegsholdere, der skal aflannes.
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Konto 1310 til og med 1382 Indkeb (Aktiviteter)

Kontiene hertil er ikke navngivet med specifikke aktivitetsnavne i kontoplanen, da den skal
vaere aben for alle lokalforeningers forskellige aktiviteter, hvor der ogsa lebende kommer nye
aktiviteter til. | standardkontoplanen er der pt. afsat op til 20 kontonumre for aktiviteter. Alle
20 konti er dog ikke oprettet i alle lokalforeningers kontoplaner, da det langtfra er alle, der har
haft behov for sa mange aktivitetskonti. Hvis lokalforeningen oplever behov for flere
aktivitetskonto, end der findes i kontoplanen i e-conomic, sd kontakt Fondens
gkonomiafdeling, der opretter dem for jer. | kontoplanen i e-conomic er der til hver aktivitet et
kontonummer, som fungerer som en overskrift for det kontonummer, du skal bogfere pa. |
skemaet herunder, kan du se en oversigt, over alle 20 tilgeengelige kontonumre for aktiviteter
inkl. deres tilhgrende overskriftskonti.

Tilgeengelige aktivitetskonti i kontoplanen
e 1310 - Aktivitet 1 e 1352 - Aktivitet 11
e 1317 - Aktivitet 2 e 1355 - Aktivitet 12
o 1324 - Aktivitet 3 e 1359 - Aktivitet 13
o 1329 - Aktivitet 4 e 1363 - Aktivitet 14
e 1334 - Aktivitet 5 e 1367 - Aktivitet 15
e 1337 - Aktivitet 6 e 1370 - Aktivitet 16
e 1340 - Aktivitet 7 e 1373 - Aktivitet 17
e 1343 - Aktivitet 8 e 1376 - Aktivitet 18
e 1346 - Aktivitet 9 e 1379 - Aktivitet 19
e 1349 - Aktivitet 10 e 1382 - Aktivitet 20

Du kan udarbejde din egen lokale plan for, pa hvilke konti de specifikke aktiviteter i
lokalforeningen skal konteres. Du kan fx vaelge at kontere omkostninger til "Den Rullende
Kagemand"” pa aktivitet 1 og omkostninger til feriearrangementer pa aktivitet 2 osv. | e-
conomic kan du omdebe de aktivitetskonti, du bruger, sa det bliver nemmere at bogfere i
dagligdagen (fx kan konto 1310 omdabes til "Indkgb - Den Rullende Kagemand”.

Nar du bogferer en udgift, bar badde navnet pa aktiviteten og en kort beskrivelse af udgiftens
art fremga af bogferingsteksten. Vaer i gvrigt opmaerksom pa felgende forhold omkring
aktiviteter: Hvis lokalforeningen uddeler gavekort til familier, skal de bogferes pa en saerskilt
aktivitetskonto. Laes retningslinjerne herfor under afsnit 4.20 Uddeling af midler (herunder
gavekort) i denne instruks.
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Bogferingseksempel 1: Lokalforeningen har afholdt omkostninger i forbindelse med “Den
rullende kagemand” for 800 kr. Betalt via bankkonto. (Lokalforeningen anvender aktivitet 1 til
"Den rullende kagemand”).

e 800 kr. i debet pa konto "1310 Indkab”

e 800 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 2: Lokalforeningen har afholdt omkostninger i forbindelse med
"Mdltidet” for 2.500 kr. Betalt via bankkonto. (Lokalforeningen anvender aktivitet 2 til
"Madltidet”).

e 2.500 kr. i debet pa konto "1317 Indkeb”

e 2.500 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 3: Lokalforeningen har i forbindelse med en aktivitet uddelt gavekort til
familier til biografen. De indkabte gavekort har en veerdi pa i alt 4.400 kr. Betalt via
bankkonto. (Lokalforeningen anvender aktivitet 10 til “"Uddelte gavekort”).

e 4.400 kr. i debet pa konto "1349 Indkeb”

e 4.400 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1501 Kursusvirksomhed

Der ma i enkelttilfeelde betales for en ekstern oplaegsholder, sa lenge oplaegget er
brugerrettet, og udelukkende i tilfeelde hvor lokalforeningen ikke kan finde en frivillig
oplaegsholder til at varetage opgaven. Der ma i forbindelse med ekstern oplaegsholder ikke
gives gavekort som vederlag, da det er skattepligtigt for modtageren.

Bogferingseksempel: Lokalforeningen har afholdt et opleeg for nye foraeldre vedr.
babymassage med en ekstern opleegsholder. Pris for oplaegget = 1.000 kr. Betalt via
bankkonto.

e 1.000 kr. i debet pa konto "1501 Kursusvirksomhed”

e 1.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

5.6 Konto 1550 til 1599 - Omkostninger ved drift af lokalforening

Pa disse konti bogfares omkostninger, som ikke vedrerer drift af butikken. Mange af
foreningens omkostninger skal bogferes her, ogsa selvom bestyrelsen maske har vurderet, at
det er en faellesomkostning mellem drift af bernebutikken og lokalforeningen. Du kan finde
en forklaring til hver konto herunder.

Konto 1551 Lokaleomkostninger

Hvis lokalforeningen har omkostninger til lokaler, der ikke harer til butikken, skal disse
bogfares her. Feor indgdelse af en ny lejekontrakt vurderes i samrad med butikskonsulenten,
hvad der er gkonomisk ansvarligt for lokalforeningen at betale. Hertil udarbejdes et budget.
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Bogferingseksempel: Leje af lille lagerlokale til opbevaring af udstyr til afholdelse af
aktiviteter = 500 kr. Betalt via bankkontoen.

e 500 kr. i debet pa konto "1551 Lokaleomkostninger”

e 500 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1552 Annoncer og tryksager
Herunder bogfares alle omkostninger til annoncer og tryksager. Fonden Madrehjaelpen
udarbejder skabeloner til foldere mv. til brug for alle lokalforeninger.

Bogferingseksempel: Tryk af informationsflyer om lokalforeningen = 750 kr. Betalt via
bankkontoen.
e 750 kr. i debet pa konto "1552 Annoncer og tryksager”
e 750 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”
Konto 1553 Ikke-fradragsberettiget butiksrengering
Herunder bogfares omkostninger til ikke-fradragsberettiget rengering i butikken jf.
retningslinjer for betalt rengegring. For retningslinjer se under punket 4.12 Rengaring i butik i
denne instruks.

Bogferingseksempel: Rensning af gulvteepper = 1.000 kr. Omkostningen hertil er ud over det
tilladte drlige beleb pd 15.000 kr. Betalt via bankkontoen.

e 1.000 kr. i debet pa konto "1553 Ikke-fradragsberettiget butiksrengaring”

e 1.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1554 Inventar og kontorhold

Herunder bogfares alle omkostninger til lokalforeningens kontorartikler, herunder inventar
og porto. Kontoen kan ogsa bruges, hvis lokalforeningen benytter et firma til bogfering. Ud fra
sparsommelighedsprincippet anbefales det at lokalforeningens kasserer star for den daglige
bogfaring. For retningslinjer se punktet 4.13 Ekstern bogferingsassistance i denne instruks.

Bogferingseksempel 1: Indkab af toner og papir til printer pa kontoret = 500 kr. Betalt via
bankkontoen.

e 500 kr. i debet pa konto "1554 Inventar og kontorhold”

e 500 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 2: Indkeb af scanner til bilag = 900 kr. Betalt via bankkontoen.
e 900 kr. i debet pa konto "1554 Inventar og kontorhold”
e 900 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1556 Mede- og rejseudgifter

Der bogfgres pa denne konto, hvis lokalforeningen har omkostninger til mgde- og
rejseudgifter. Se retningslinjer i afsnit 4.18 Mader, transport, rejser og parkering i denne
instruks.
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Bogferingseksempel 1: Busbilletter til formand i forbindelse med made hos Kommunen vedr.
samarbejdsaftale = 45 kr. Betalt via bankkontoen.

e 45kr.idebet pa konto "1556 Mgde- og rejseudgifter”

e 45 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 2: Frivillig har karselsomkostninger pa 540 kr. til en temadag. Overfares
til den frivillige via bankkontoen.

e 540 kr. i debet pa konto "1556 M@de- og rejseudgifter”

e 540 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1558 Repraesentation
Der bogferes pa denne konto, hvis lokalforeningen har omkostninger til repraesentation. Det
anbefales at bruge max 200 kr. pr. anledning jf. punkt 4.15 Repreesentation i denne instruks.
Bogferingseksempel: Indkab af chokolade til revisors 60 dr fadselsdag = 150 kr. Betalt via
bankkontoen.
e 150 kr. i debet pa konto "1558 Repraesentation”
e 150 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1559 Rengoaring, renovation, reparation

Der bogfgres pa denne konto, hvis lokalforeningen har omkostninger til rengering, renovation
og reparation til et lokale, der ikke vedregrer butiksdrift. Regler for rengering af et sadant
lokale fglger samme regler som butiksrenggring jf. konto "1210 Renggaring, renovation,
reparation”. For retningslinjer se under punket punktet 4.12 Rengaring i butik i denne instruks.

Bogferingseksempel: Rengaring af lagerlokale til aktivitetsudstyr = 200 kr. Betalt via
bankkontoen.

e 200 kr. i debet pa konto "1559 Renggring, renovation, reparation”

e 200 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1560 Faglitteratur
Herunder bogferes udgifter til relevant faglitteratur herunder aviser. Avisabonnementer ma
max. udgere 5.000 kr. arligt. jf. punkt 4.10 Abonnementer og medlemskaber i denne instruks.

Bogferingseksempel: Arsabonnement pd lokalavisen = 1.500 kr. Betalt via bankkontoen.
e 1.500 kr. i debet pa konto "1560 Faglitteratur”
e 1.500 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1561 Abonnementer/medlemskaber

Herunder bogferes udgifter til diverse abonnementer og medlemskaber, der ikke vedrarer
butiksdriften. Laes om retningslinjer herfor under punktet 4.10 Abonnementer og
medlemskaber i denne instruks.
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Bogfaringseksempel: Arlig kontingent til Frivilligcenter = 300 kr. Betalt via bankkontoen.
e 300 kr. i debet pa konto "1561 Abonnementer/medlemskaber”
e 300 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1562 Kurser
Her posteres omkostninger til deltagelse i fagligt relevante kurser for de frivillige. Dette i et
omfang, hvor kurset ikke tilbydes af Fonden Madrehjaelpen.

Bogferingseksempel: Konflikthdndteringskursus for aktivitetsfrivillige = 4.000 kr. Betalt via
bankkontoen.

e 4,000 kr. i debet pa konto "1562 Kurser”

e 4.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1563 Diverse
Herunder bogferes udelukkende poster, som ikke passer ind under andre konti.

Bogferingseksempel: Kab af paraplyer til aktivitetsfrivillige til generelt brug ifm. udflugter
med familier = 200 kr. Betalt via bankkontoen.

e 200 kr. i debet pa konto "1563 Diverse”

e 200 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1564 Frivilligpleje

Pa denne konto bogfares omkostninger til frivilligpleje til lokalforeningens
bestyrelsesmedlemmer, aktivitetsfrivillige og andre typer frivillige, som ikke hgrer til i
butikken. Frivilligpleje til butiksfrivillige bogfares pa konto "1212 Frivilligpleje”. Lokalforeningen
kan arligt kan benytte 500 kr. om aret pr. person til frivilligpleje, jf. punktet Frivilligpleje i afsnit
4.14 Frivilligpleje (herunder ISOBRO og §18-midler) i denne instruks.

Bogferingseksempel: Grill arrangement for aktivitetsfrivillige = 1.000 kr. Betalt via
bankkontoen.

e 1.000 kr. i debet pa konto "1564 Frivilligpleje”

e 1.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

5.7 Konto 1600 til 1659 - Omkostninger ved renter, gebyrer og uddeling til
Fonden

Pa disse konti bogfares lokalforeningens bankgebyrer, renteomkostninger fra bankkonti og
eventuelle belgb og donationer til Fondens indsatser. Herunder er forklaringer til hver konto.

Konto 1602 Bankgebyr
Herunder bogferes bankgebyr fra lokalforeningens bank. Gebyrerne fremgar af
kontoudskrifter fra banken.
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Bogferingseksempel: Gebyrer pd bankkonto for farste kvartal = 150 kr. Trukket automatisk
pd bankkontoen.
e 150 kr. i debet pa konto "1602 Bankgebyr”
e 150 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”
Konto 1603 Renteudgifter bank
Herunder bogfares renteomkostninger til lokalforeningens bank. Renter fremgar af
kontoudskrifter fra banken.

Bogferingseksempel: Renteomkostninger pd bankkonto for forste kvartal = 12 kr. Trukket
automatisk pa bankkontoen.

e 12 kr.idebet pa konto "1603 Renteudgifter bank”

o 12 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 1655 Donation til aktivitetspulje

Herunder bogfares belgb, som lokalforeningen i lgbet af aret donerer til aktivitetspuljen, som
er gremaerket til lokalforeningerne. Ved overfersel til Fondens bankkonto er det vigtigt, at
lokalforeningens navn og donationens formal fremgar af teksten. Fx "Korsbeoek LF -
Aktivitetspulje”.

Bogferingseksempel: Lokalforeningen beslutter i lebet af dret at donere 25.000 kr. til
lokalforeningernes aktivitetspulje, som betales via bank til Fonden.

e 25.000 kr. i debet pa konto "1655 Donation til aktivitetspulje”.

e 25.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”.

Konto 1658 Donation til Fondens nationale indsatser

Her bogfares evt. belgb, som lokalforeningen vaelger at donere til Madrehjzelpens
landsdaekkende indsatser (Fx julehjeelp, sommerkampagne, flyverdragtkampagne, Ud af
Voldens skygge osv.) Ved overfarsel til Fondens bankkonto er det vigtigt, at lokalforeningens
navn og donationens formal fremgar af teksten. Fx "Korsbeek LF - Julehjcelp”.

Bogferingseksempel: Lokalforeningen beslutter i labet af december at donere 20.000 kr. til
Fonden Madrehjcelpens juleindsamling. Betales via bank til Fonden.

e 20.000 kr. i debet pa konto "1658 Donation til Fondens nationale indsatser”

e 20.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

5.8 Konto 5000 til 5990 - Aktiver

Pa disse konti bogfares lokalforeningens aktiver, som vedrerer lokalforeningens veerdier.
Aktiverne bestar af anleegsaktiver og omsaetningsaktiver. Anlaegsaktiver bestar af de aktiver,
der ikke pa kort sigt kan omsaettes til frie midler. | Madrehjzelpens kontoplan hgrer eventuelt
huslejedepositum til et anlaegsaktiv, da det ikke umiddelbart kan omsaettes til anvendelse til fx
aktiviteter.
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Omsaetningsaktiver er aktiver, der kan realiseres til likvide midler (penge) inden for kort tid.
Det vil sige, at midlerne ikke er bundet op af langsigtede aftaler mv., men bestar af fx
kontanter, bankindestaender eller andre aktiver, som hurtigt kan omdannes til kontanter. Du
kan finde en forklaring til hver konto herunder.

Konto 5312 Huslejedepositum og forudbetalt husleje
Nar lokalforeningen lejer et lokale enten til butik eller til aktiviteter, betales der oftest et
depositum, som er et tilgodehavende. Dette skal bogfgres pa denne konto.

Bogferingseksempel 1: Ved leje af butikslokale skal lokalforeningen lcegge 30.000 kr. i
depositum. Betalt via bankkontoen.

e 30.000 kr. i debet pa konto "5312 Huslejedepositum”

e 30.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 2: Ved den drlige regulering af huslejen reguleres huslejedepositum
0gsd. Der skal indbetales yderligere 2.000 kr. i huslejedepositum. Betalt via bankkontoen.
e 2.000 kr. i debet pa konto "5312 Huslejedepositum”
e 2.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 3: Lokalforeningen skal flytte til en ny butik. Derfor skal husleje
depositum afregnes. Indbetalt huslejedepositum = 32.000 kr. Ved flyttesyn er der ridser i gulv,
der skal slibes og lakeres. Udlejer stdr for dette, og traekker 12.000 kr. i depositum, og der
indbetales 20.000 kr. retur fra udlejer. Indscettes pa bankkontoen.

e 32.000 kr. i kredit pa konto "5312 Huslejedepositum”

e 20.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

e 12.000 kr. i debet pa konto "1215 Istandsaettelse/flytning”

Konto 5600 Tilgodehavender

Pa denne konto kan der bogfaeres, hvis foreningen har tilgodehavender (penge til gode), som
ikke er modtaget i banken endnu, nar bogferingen foretages. Kontoen benyttes primaert i
forbindelse med arsregnskabet.

Bogferingseksempel: Udleeg pd 8.000 kr. i slutningen af december ved betaling af akut WS
pga. sprunget vandrer pd toilet. Udlejer vil refundere udloegget i starten af januar. Betalt via
bankkontoen. Bogferes sdledes pr. 31/12:

e 8.000 kr. i debet pa konto "5600 Tilgodehavender”

e 8.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”
Bogfores sdledes ved overfarsel til bankkontoen fra udlejer i det nye dr:

e 8.000 kr. i kredit pa konto "5600 Tilgodehavender”

e 8.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”
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Konto 5660 Forudbetalte poster
Herunder bogfares eventuelle forudbetalte poster for det kommende regnskabsar. Fx hvis
lokalforeningen ved arsafslutningen betaler et kontingent for det kommende ar.

Bogferingseksempel: Forudbetalt a/c varme i butikken for 1. kvartal = 3.000 kr. Betalt
allerede i december via bankkontoen. Bogfares pa falgende made ved betaling i december.
e 3.000 kr. i debet pa konto "5660 Forudbetalte poster”
e 3.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”
Bogferes saledes pr. 1/1 i det nye ar:
e 3.000 kr. i kredit pa konto "5660 Forudbetalte poster”
e 3.000 kr. i debet pa konto "1207 Varme”

Konto 5810 Kassebeholdning

Her bogfares bevaegelser pa butikkens kassebeholdning. Denne konto afstemmes mellem
bogferingen og den optalte kassebeholdning efter endt bogfering. (Veer seerlig opmaerksom
pa, at ved brug af digitalt kasseapparat fra Amero, sa bruges konto 5810 Kassebeholdning
som fast byttebeholdning i kassen. | stedet bruges konto "5885 FlexPos mellemregning
kontanter”.)

Bogferingseksempel 1 (Ind i kassen): Dagens kontante salg i alt = 1.000 kr.
e 1.000 kr. i debet pa konto "5810 Kassebeholdning”
e 1.000 kr. i kredit pa konto "1031 Salg i butik”

Bogferingseksempel 2 (Ud af kassen): Kage indkabt til made med butiksfrivillige = 115 kr.
Betalt via kontanter fra kassen.

e 115 kr. i kredit pa konto "5810 Kassebeholdning”

e 115kr. i debet pd konto "1211 Madeudgifter”

Konto 5820 - 5980 Bankkonti og specialkonti

Her bogferes de belab, der gar ud og ind af banken. Bankkontiene bgr afstemmes til
kontoudtog fra banken, nar du er faerdig med bogfgringen, sa kontiene altid stemmer mellem
kontoudtoget fra banken og den pagaeldende konto i bogfaringen. Afstemning skal som
minimum ske en gang i kvartalet, men helst pa manedsbasis eller oftere. Herunder kan du se
alle de konti, der er tilgaengelige i kontoplanen for lokalforeningens forskellige bankkonti.

Tilgaengelige kontonumre til bankkonti i kontoplanen

e 5820 Bankkonto

e 5830 Specialkonto til lokalforeningerne

e 5840 Specialkonto til lokalforeningerne

e 5850 Specialkonto til lokalforeningerne
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e 5860 Specialkonto til lokalforeningerne

e 5870 Specialkonto til lokalforeningerne

e 5880 Specialkonto til lokalforeningerne

Du kan med fordel omdgbe de bankkonti, som anvendes i lokalforeningen. Fx ved at bruge
bankkontonummeret eller formalet med kontoen i navnet i kontoplanen i e-conomic.

Bogferingseksempel 1 (Ind i banken): Dagens salg via Mobile Pay = 3.000 kr. Automatisk
indsat pd bankkontoen.

e 3.000 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

e 3.000 kr. i kredit pa konto "1031 Salg i butik”

Bogferingseksempel 2 (Ud af banken): Konflikthandteringskursus for = 4.000 kr. Betalt via
bankkontoen.

e 4.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

e 4,000 kr. i debet pa konto "1562 Kurser”

Konto 5885 FlexPos mellemregning kontanter

Hvis FlexPos kassesystemet anvendes i butikken, kan systemet opsaettes til automatisk at
postere dagens kontantsalg pa denne konto (i debet) og pa konto 1031 Butikssalg (i kredit).
Nar kontanterne senere indsattes i banken, posteres det indsatte belgb manuelt pa den
pagaeldende bankkonto (i debet) og i kredit pa konto 5885 FlexPos mellemregning kontanter.

Da der er tale om en mellemregningskonto, skal kontoen over tid ga i nul. Konstateres der
senere en mindre difference mellem de automatiske posteringer, og de penge der rent faktisk
indseettes i banken, kan differencen bogfgres som en kassedifference. Stgrre differencer bar
undersgges naermere.

Bogferingseksempel 1: Belgb som tages fra kassen til indsaetning i bank = 700 kr. Posteres
automatisk af kassesystem.

e 700 kr. i debet pa konto "5885 FlexPos mellemregning kontanter”

e 700 kr. i kredit pa konto "5810 Kassebeholdning”
Bogferingseksempel 2: Indscetning af kontanter registreret i bank = 700 kr.

e 3.800 kr. i kredit pa konto "5885 FlexPos mellemregning kontanter”

e 3.800 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 3: Konstateret difference mellem beleb pG mellemregningskonto og
indsatte belab i banken. For lidt indsat = 100 kr.

e 100 kr. i kredit pa konto "5885 FlexPos mellemregning kontanter”

e 100 kr. i debet pa konto "1035 Kassedifferencer”
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Konto 5890 FlexPos mellemregning MobilePay

Hvis FlexPos kassesystemet anvendes i butikken, kan systemet opsaettes til automatisk at
postere dagens salg via MobilePay pa denne konto (i debet) og pa konto 1031 Butikssalg (i
kredit). Nar pengene senere indsaettes i banken, posteres det indsatte beleb manuelt pa den
pagaldende bankkonto (i debet) og i kredit pa konto 5890 FlexPos mellemregning MobilePay.
Er der fratrukket gebyrer fra det indsatte belgb, posteres gebyret pa konto 1217 Gebyr
betalingskort/MobilePay (i debet).

Da der er tale om en mellemregningskonto, skal kontoen over tid ga i nul. Konstateres der
senere en mindre difference mellem de automatiske posteringer, og de penge der rent faktisk
indsaettes i banken, kan differencen bogfgres som en kassedifference. Stgrre differencer bar
undersgges naermere.

Bogferingseksempel 1: Dagens salg via MobilePay = 2.500 kr. (Posteres automatisk af
kassesystem)

e 2.500 kr. i debet pa konto "5890 FlexPos MobilePay”

e 2.500 kr. i kredit pa konto "1031 Salg i butik”

Bogferingseksempel 2: Indscetning af penge via MobilePay registreret i bank = 688,15 kr.
(dvs. 700 kr. fratrukket gebyr pa 11,85 kr.)

e 700,00 kr. i kredit pa konto "5890 FlexPos mellemregning MobilePay”

e 688,15 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”

e 11,85 kr. i debet pa konto "1217 Gebyr betalingskort/MobilePay”

Bogferingseksempel 3: Konstateret difference mellem belgb pd mellemregningskonto og
indsatte belgb i banken. For lidt indsat = 50 kr.

e 50 kr. i kredit pd konto "5890 FlexPos mellemregning MobilePay”

e 100 kr. i debet pa konto "1035 Kassedifferencer”

Konto 5895 FlexPos mellemregning internationale kort

Hvis FlexPos kassesystem anvendes i butikken, kan systemet opsaettes til automatisk at
postere dagens salg via internationale betalingskort (inkl. Visa) pa denne konto (i debet) og pa
konto 1031 Butikssalg (i kredit).

Ofte vil indbetalinger fra disse kort fgrst ga ind pa bankkontoen flere dage efter salget, og
belgbet vil veere fratrukket transaktionsgebyrer.

Forst nar belgbene rent faktisk indsaettes pa lokalforeningens bankkonto, posteres det
indsatte beleb manuelt (i debet) pa den tilherende bankkonto i e-conomic (fx 5820
bankkonto). Gebyrbelgbet posteres pa konto 1216 Abonnementer /medlemskaber (i debet)
og det samlede belgb pa Konto 5895 FlexPos mellemregning internationale kort (i kredit).

Da der er tale om en mellemregningskonto, skal kontoen over tid ga i nul. Konstateres der
senere en mindre difference mellem de automatiske posteringer, og de penge der rent faktisk
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indsaettes i banken, kan denne bogferes som en kassedifference. Stgrre differencer bar
undersgges narmere.

Bogferingseksempel 1: Dagens salg via internationale kort = 1.500 kr. (Posteres automatisk
af kassesystem)

e 1.500 kr. i debet pa konto "5895 FlexPos mellemregning internationale kort”

e 1.500 kr. i kredit pa konto "1031 Salg i butik”

Bogferingseksempel 2: Indscetning fra salg via internationale kort i bank = 1.482,15 kr.
(Manuel postering)
e 1.500,00 kr. i kredit pa konto "5895 FlexPos mellemregning internationale kort”
e 1.482,15 kr. i debet pa konto "5820 Bankkonto”
e 17,85 kr. i debet pa konto "1216 Abonnementer/medlemskaber”

Bogferingseksempel 3: Konstateret difference mellem belab pG mellemregningskonto og
indsatte belab i banken. For lidt indsat = 12,43 kr.
e 12,43 kr. i kredit pa konto "5895 FlexPos mellemregning internationale kort”
o 12,43 kr. i debet pa konto "1035 Kassedifferencer”

5.9 Konto 6100 til 6309 - Egenkapital og hensaettelser

Pa disse konti bogferes de poster, der vedrerer lokalforeningens egenkapital og hensaettelser.
Egenkapitalen bestar af forskellen mellem lokalforeningens aktiver (vaerdier) og gaeld. Derved

viser egenkapitalen i princippet lokalforeningens formue. | forbindelse med beregning af evt.

overskydende egenkapital, betragtes evt. henseettelser som en del af egenkapitalen.

Lokalforeningens egenkapital kan efter beslutning fra lokalforeningsbestyrelsen frit anvendes
til fx at lave flere aktiviteter for malgruppen jf. det godkendte budget. | arsregnskabet kan
lokalforeningens bestyrelse vaelge at hensaette midler til fremtidige nye aktiviteter eller til
flytning eller istandsaettelse af butik. Du kan finde en forklaring til hver konto herunder.

Konto 6110 Kapitalkonto saldi 1/1

Herunder bogfaeres foreningens formue, og denne konto skal altid stemme til egenkapitalen i
det godkendte regnskab for det foregdende ar. Pa denne konto bogferes de poster, der
fremkommer under "Resultatdisponering”, som er placeret under resultatopgerelsen i
arsregnskabet samt evt. overskydende egenkapital. | skemaet herunder kan du se de poster,
der indgadr i resultatdisponeringen.
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Poster under resultatdisponeringen

Obligatorisk disposition, der
beregnes automatisk i
regnskabsskabelon. Skal bogferes
manuelt*

e Overskudsdeling med Fonden

Frivillige dispositioner af resultatet,
e Henseettelser til fremtidige aktiviteter og | som kan besluttes af lokalforeningen

til flytning/renovering efter arets udgang. Skal bogferes
manuelt*
e Anvendte hensattelser fra tidligere ar Beregnes automatisk

Den resterende del af resultatet, der
skal overfgres til egenkapitalen.
Bogfares automatisk af e-conomic
ved arsafslutningen

e Overfgrt resultat

*I regnskabsskabelonen i Excel er fanen “Efterposteringer”, der viser hvilke efterposteringer, du
skal bogfare manuelt og pd hvilke konti.

Resultatdisponeringen viser dermed, hvordan lokalforeningens disponeres til forskellige
formal. Ofte er det farst i forbindelse med udarbejdelse af arsregnskabet, at bestyrelsen far et
endeligt overblik over arets gkonomiske resultat, og dermed et overblik over, hvordan de kan
disponere over resultatet.

Overskudsdelingen er obligatorisk. Lokalforeningen kan selv traeffe beslutninger om, hvor stor
en andel af resultatet, man fx gnsker at hensaette til fremtidige aktiviteter eller til
flytning/renovering af butik eller at overfgre til egenkapitalen. Herunder kan du se
bogfaringseksempel pa 50 % overskudsdeling med Fonden.

Bogfaringseksempel: Butiksoverskud pd 200.000 kr. Fradrag pd 40.000 kr. Dvs. 160.000 kr.
hvor der beregnes 50 % overskudsdeling til Fonden = 80.000 kr. Bogfares sdledes pr. 31/12:

e 80.000 kr. i debet pa konto "6110 Kapitalkonto saldi 1/1”

e 80.000 kr. i kredit pa konto "6810 Overskudsdeling med Fonden Mgdrehjzelpen”
Bogfares sdledes ved indbetaling via bank til Fonden i det efterfalgende dr:

e 80.000 kr. i debet pa konto "6810 Overskudsdeling med Fonden Madrehjaelpen”

e 80.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Du vil i de efterfalgende afsnit ogsa kunne se bogfgringseksempler pa bogfering af
overskydende egenkapital til Fonden Mgdrehjaelpen samt bogfaringseksempler pa de gvrige
poster under resultatdisponeringen.
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Konto 6114 Overfort overskydende egenkapital til Fonden Modrehjaelpen

Her bogfares eventuelt overskydende egenkapital, som skal indbetales til Fonden. Belgbet
beregnes i forbindelse med arsregnskabet. | 2023 indbetales egenkapital over 700.000 kr. |
2024 indbetales egenkapital over 550.000 kr. | 2025 og frem indbetales egenkapital over
400.000 kr.

Lees mere om retningslinjerne herfor under punkt 2.6 Model for overskydende egenkapital
(Aktivitetspulje) i denne instruks.

Bogferingseksempel: / drsregnskabet for 2025 har lokalforeningen en egenkapital pd
435.000 kr., hvilket overstiger greensen pd 400.000 kr. 35.000 skal derfor indbetales til Fonden.
Bogfores sdledes pr. 31/12 i 2025:
e 35.000 kr. i debet pa konto "6114 Overfgrt overskydende egenkapital til Fonden
Mgdrehjaelpen”
e 35.000 kr. i kredit pa konto "6830 Geeld til Fonden Mgdrehjaelpen, overskydende
egenkapital”
Bogfores sdledes ved indbetaling via bank til Fonden i det efterfolgende dr:
e 35.000 kr. i debet pa konto "6830 Geeld til Fonden Madrehjzelpen, overskydende
egenkapital”
e 35.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”
e 35.000 kr. i kredit pa konto "6114 Overfgrt overskydende egenkapital til Fonden"*
e 35.000 kr. i debet pa konto "6110 Kapitalkonto 1/1" *
*De to sidste posteringer regulerer konto "6110 Kapitalkonto 1/1”, sa den kommer til at
stemme med egenkapitalen i alt fra sidste ars regnskab.

Konto 6301 Hensaettelser til fremtidige aktiviteter

Her bogfares eventuelle belgb, som lokalforeningen kan veaelge at hensaette/opspare til
fremtidige aktiviteter i de kommende regnskabsar. Det kan fx blive aktuelt, hvis
lokalforeningen i forbindelse med resultatdisponeringen ensker at gremaerke en del af arets
overskud eller af den eksisterende egenkapital i regnskabet som opsparing til en eller flere
sterre fremtidige aktiviteter, der ellers kan tage laengere tid at spare op til. Pa den made kan
det blive synligt i e-conomic og i arsregnskabet, hvor meget lokalforeningen har besluttet at
spare op til disse specifikke fremtidige aktiviteter.

Hensaettelsen kan tilbageferes igen, hvis lokalforeningens bestyrelse beslutter, at den ikke
laengere vil spare op til dette formal. Hensaettelsen skal betragtes som en del af
lokalforeningens egenkapital/formue, som blot er gremaerket til dette formal. Hensattelsen
bliver derfor anset som en del af egenkapitalen i forbindelse med beregning af overskydende
egenkapital.

Bogferingseksempel 1: / forbindelse med generalforsamlingen beslutter lokalforeningen at
spare op til en sterre sommeraktivitet, som den vil afholde om nogle dr. Der henscettes 15.000
kr. af drets overskud til dette formdl.
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e 15.000 kr. i kredit pa konto "6301 Hensaettelser til fremtidige aktiviteter”
e 15.000 kr. i debet pa konto "6110 Kapitalkonto saldi 1/1”

Bogferingseksempel 2: Lokalforeningen har over flere dr i alt hensat 150.000 kr. til
afholdelse af sommerlejr. Sommerlejren er nu afholdt, og den lab i alt op 140.000 kr., hvor
omkostningerne er blevet bogfart pad normal vis (dvs. i debet pd den pdgceldende
aktivitetskonto og i kredit pd bankkontoen) Da aktiviteten nu er afholdt, tilbagefores det
hensatte belob pd 150.000 kr. Det bogfares sdledes:

e 150.000 kr. i debet pa konto "6301 Hensaettelser til fremtidige aktiviteter”

e 150.000 kr. i kredit pa konto "6110 Kapitalkonto saldi 1/1”
(Hvis lokalforeningen gerne vil spare op til aktiviteten igen, falges fremgangsmdden under
bogfaringseksempel 1. Alternativt kan du ngjes med at tilbagefare 140.000 kr., s de 10.000
kr. fortsat vil std som en henscettelse)

Bogferingseksempel 3: Lokalforeningen har over flere dr i alt hensat 150.000 kr. til
afholdelse af sommerlejr. Lokalforeningen ombestemmer sig pa generalforsamlingen, og
gnsker ikke lcengere at opspare til dette formdl, hvorfor pengene fares tilbage til
egenkapitalen.

e 150.000 kr. i debet pa konto "6301 Hensaettelser til fremtidige aktiviteter”

e 150.000 kr. i kredit pa konto "6110 Kapitalkonto saldi 1/1”

Konto 6305 Henseaettelse til flytning/renovering

Her bogfares eventuelle belgb, som lokalforeningens bestyrelse (og efter dialog med
butikskonsulenten) kan vaelge at henseette til flytning eller renovering af butik i de kommende
regnskabsar. Det kan fx blive aktuelt, hvis lokalforeningen i forbindelse med
resultatdisponeringen gnsker at gremaerke en del af arets overskud eller af den eksisterende
egenkapital i regnskabet til flytning eller renovering af butikken, der ellers kan tage laengere
tid at spare op til.

Pa den made kan det blive synligt i e-conomic og i arsregnskabet, hvor meget lokalforeningen
har besluttet at spare op til dette specifikke fremtidige formal. Hensaettelsen kan tilbagefares
igen, hvis lokalforeningens bestyrelse beslutter, at den ikke lsengere vil spare op til dette
formal.

Henseettelsen skal betragtes som del af lokalforeningens egenkapital/formue, som blot er
gremaerket til dette formal. Hensaettelsen bliver derfor anset som en del af egenkapitalen i
forbindelse med beregning af overskydende egenkapital. Selvom hensaettelser hertil vedrarer
butikken, vil de ikke blive fratrukket i beregningen af overskudsdeling med Fonden
Mgdrehjzelpen. Fratraekningen i beregningen vil nemlig ske i det regnskabsar, hvor
omkostningerne realiseres, da omkostningerne skal bogferes pa konto "1215
Flytning/istandsaettelse”, som er en konto under butiksdrift.
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Bogferingseksempel 1: / forbindelse med generalforsamlingen beslutter bestyrelsen i
lokalforeningen at spare op til en flytning af butikken. Der henscettes 20.000 kr. af drets
overskud til dette formdl.

e 20.000 kr. i kredit pa konto "6305 Henseettelse til flytning/renovering”

e 20.000 kr. i debet pa konto "6110 Kapitalkonto saldi 1/1”

Bogferingseksempel 2: Lokalforeningen har over flere dr i alt hensat 100.000 kr. til flytning af
butik. Flytningen af butikken er nu sket, og det leb op i 105.000 kr., hvor udgifterne er blevet
bogfert pd i debet pd konto "1215 Flytning/istandscettelse” og i kredit pd bankkontoen. Da
flytningen nu er sket, tilbagefares det hensatte belgb pd 100.000 kr. Det bogfares sdledes:

e 100.000 kr. i debet pa konto "6305 Hensaettelser til fremtidige aktiviteter”

e 100.000 kr. i kredit pa konto "6110 Kapitalkonto saldi 1/1”

Bogferingseksempel 3: Lokalforeningen har over flere ar i alt hensat 100.000 kr. til flytning af
butik. Lokalforeningen ombestemmer sig pd generalforsamlingen, og ensker ikke lcengere at
flytte butikken. Derfor veelger lokalforeningen at fare pengene tilbage til egenkapitalen.

e 100.000 kr. i debet pa konto "6305 Hensaettelse til flytning/renovering”

e 100.000 kr. i kredit pa konto "6110 Kapitalkonto saldi 1/1”

5.10 konto 6600 til 7999 - Geeld

Pa disse konti bogfares de poster, der vedrarer lokalforeningens gzeld. Dvs. poster, hvor
lokalforeningen skylder penge. Du kan finde en forklaring til hver konto herunder.

Konto 6800 Kreditorer

Her bogfares eventuelle belgb til kreditorer (leverandgrer). (Denne konto er kun relevant, hvis
du har valgt at oprette modtagne fakturaer fra leverandgrer som kreditorer/leverandgrer i e-
conomic)

Konto 6810 Overskudsdeling med Fonden Medrehjzelpen
Her bogferes de 50 % af butiksoverskuddet, der betales i starten af det nye ar til Fonden
Mgdrehjaelpen jf. afsnit 2.5 Model for overskudsdeling i denne instruks.

Bogferingseksempel: / drsregnskabet vises et butiksoverskud pd 200.000 kr. Fradrag pé
40.000 kr. Dvs. 160.000 kr. hvor der beregnes 50 % overskudsdeling, som lokalforeningen
dermed skylder til Fonden Madrehjcelpen = 80.000 kr. Bogferes sdledes pr. 31/12:
e 80.000 kr. i kredit pa konto "6810 Overskudsdeling med Fonden Mgdrehjaelpen”.
e 80.000 kr. i debet pa konto "6110 Kapitalkonto saldi 1/1".
Bogfares sdledes ved indbetaling via bank til Fonden i det efterfalgende dr:
e 80.000 kr. i debet pa konto " Overskudsdeling med Fonden Madrehjaelpen”
e 80.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”
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Konto 6830 Geeld til Fonden Medrehjaelpen, overskydende egenkapital

Her bogfares det, hvis lokalforeningen skylder overskydende egenkapital til Fonden
Madrehjeelpen gremaerket lokalforeningernes faelles aktivitetspulje. Det sker, hvis
egenkapitalen overstiger maksimale graense pa 700.000 kr. i 2023, 550.000 kr. i 2024 og
400.000 kr. i 2025 og frem.

Ved overfarsel til Fondens bankkonto er det vigtigt, at lokalforeningens navn og formal, der
doneres til, fremgar af teksten. Fx "Korsbaek LF - LF Aktivitetspulje”. Laes mere om
retningslinjerne herfor under punkt 2.6 Model for overskydende egenkapital (Aktivitetspulje) i
denne instruks.

Bogferingseksempel: / drsregnskabet for 2025 har lokalforeningen en egenkapital pd
435.000 kr., hvilket overstiger greensen pd 400.000 kr. 35.000 skal derfor indbetales til Fonden.
Bogferes sdledes pr. 31/12 i 2025:

e 35.000 kr. i kredit pa konto "6830 Geld til Fonden Madrehjaelpen, overskydende
egenkapital”

e 35.000 kr. i debet pa konto "6114 Overfert overskydende egenkapital til Fonden
Mgdrehjaelpen”

Bogfores sdledes ved indbetaling via bank til Fonden i det efterfalgende dr:

e 35.000 kr. i debet pa konto "6830 Geeld til Fonden Mgdrehjzelpen, overskydende
egenkapital”

e 35.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

e 35,000 kr. i debet pa konto "6110 Kapitalkonto saldi 1/1".

e 35.000 kr. i kredit pa konto "6114 Overfert overskydende egenkapital til Fonden
Mgdrehjaelpen”

Konto 6831 Opstartslan Fonden Medrehjaelpen

Her bogfares posteringer vedr. opstartslan. Nar lokalforeningen dbner butik, yder Fonden
Madrehjaelpen et opstartslan hertil. Det aktuelle belab udregnes pa baggrund af et budget,
som udarbejdes af lokalforeningsbestyrelsen i samarbejde med butikskonsulenten jf.
procedure for gaeldsbeviser, som du kan laese mere om under punktet 2.8 Opstartsidn og
IGnebeviser i denne instruks.

Ved arsafslutningen opgeres restgaelden. Ved overfersel til Fondens bankkonto er det vigtigt,
at lokalforeningens navn og formal, der doneres til, fremgar af teksten. Fx "Korsbaek LF -
Opstartslan”.

Bogferingseksempel 1: Lokalforeningen fdr et opstartsidn i forbindelse med etablering af
butik pd 130.000 kr. Indbetales til bankkontoen.

e 130.000 kr. i kredit pa konto "6831 Opstartslan Fonden Mgdrehjaelpen”

e 130.000 kr. i debet pd konto "5820 Bankkonto”
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Bogferingseksempel 2: Lokalforeningen viser et butiksoverskud pa 120.000 kr. i det 3.
regnskabsar efter etablering af butik. 10 % heraf skal afdrages pd opstartsian = 12.000 kr.
Betalt via bankkontoen.

e 12.000 kr. i debet pa konto "6831 Opstartslan Fonden Madrehjaelpen”

e 12.000 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Bogferingseksempel 3: Bestyrelsen beslutter i labet af dret at foretage et frivilligt afdrag pa
opstartslan pd 4.500 kr. for at betale hurtigere af pd Idnet. Betalt via bankkontoen.

e 4,500 kr. i debet pa konto "6831 Opstartslan Fonden Madrehjaelpen”

e 4.500 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 6840 Skyldige omkostninger
Herunder bogferes eventuelle regninger, som vedrgrer den pageeldende regnskabsperiode,
men som farst bliver betalt i det nye ar.

Bogferingseksempel: | december mdned er vaskemaskinen gdet i stykker. En reparater har
veeret forbi foreningen i december og lavet vaskemaskinen. Regningen pd 1.200 kr. modtages
forst i starten af det nye dr. Omkostningen gnskes medtaget i regnskabsdret, hvor
reparationen er foretaget, og bogfaeres sdledes pr. 31/12:

e 1.200 kr. i debet pa konto "1210 Renggring, renovation, reparation”

e 1.200 kr. i kredit pa konto "6840 Skyldige omkostninger”
Bogfores sdledes ved betaling af regning via bank i det efterfalgende dr:

e 1.200 kr. i debet pa konto "6840 Skyldige omkostninger”

e 1.200 kr. i kredit pa konto "5820 Bankkonto”

Konto 6845 Overforsel af ubrugte midler

Herunder bogfares evt. overskydende midler, som overfgres til nyt regnskabsar. Husk at
skrive navnet pa giver, og hvad det er gremaerket til i bogferingsteksten. Hvis donationen ikke
er gremaerket til et specifikt formal, sa skrives det blot i teksten, at formalet er uspecificeret.
Denne situation kan fx opsta, hvis lokalforeningen modtager en arv eller en donation, der er
til lokalforeningens generelle drift. Kontoen skal desuden specificeres i en note i
arsregnskabet.

Bogferingseksempel 1: Lokalforeningen har i dret modtaget 7.800 kr. fra ISOBRO aremcerket
til frivilligpleje, som er bogfart som indtcegt pd konto 1054. Belgbet overfares til nceste dars
frivilligpleje via konto "6845 Overfarsel af ubrugte midler”. Bogferes pr. 31/12 sdledes:

e 7.800 kr. i debet pd konto "1054 Organisationer”

e 7.800 kr. i kredit pa konto "6845 Overfgrsel af ubrugte midler”
Bogfares sdledes pr. 1/1 neeste dr:

e 7.800 kr. i debet pa konto "6845 Overfaersel af ubrugte midler”

e 7.800 kr. i kredit pa konto "1058 Overfgrte aktivitetsmidler fra tidligere ar”

Side 55 af 60



Bogferingseksempel 2: Lokalforeningen har i lebet af aret modtaget 10.000 kr. fra
SuperBrugsen (sremcerket til Den rullende kagemand), som er bogfert som indteegt pd konto
1053. Belobet skal overfores til afholdes til neeste dr via konto "6845 Overfarsel af ubrugte
midler”. Bogfares pr. 31/12 sdledes:

e 10.000 kr. i debet pa konto "1053 Virksomheder”

e 10.000 kr. i kredit pa konto "6845 Overfgrsel af ubrugte midler”
Bogfaores sdledes pr. 1/1 neeste dr:

e 10.000 kr. i debet pa konto "6845 Overfarsel af ubrugte midler”

e 10.000 kr. i kredit pa konto "1058 Overfgrte aktivitetsmidler fra tidligere ar”

Konto 6850 Skyldigt depositum modtaget v. aktiviteter

Hvis lokalforeningen jf. retningslinjerne pa omradet anvender brugerbetaling af depositum
ved tilmelding til aktiviteter, anvendes denne konto, nar depositum modtages. Da der ikke er
brugerbetaling i Mgdrehjaelpen, skal belgbet i alle tilfeelde betales tilbage til deltagere ved
fremmade. Belgbet krediteres ved tilbagebetaling pa konto "5810 Kassebeholdning” ved
kontant betalt. Hvis det er over banken, er det konto "5820 Bankkonto”.

Skal depositummet ikke tilbagebetales, fx hvis en familie ikke mader op til pagaeldende
aktivitet, skal belgbet bogferes pa konto "1051 Privatpersoner”, og indtegten kan @remaerkes
til den pagaeldende aktivitet, som det drejer sig om. Laes mere om retningslinjerne under
punktet 4.19 Familie/brugerrettede aktiviteter i denne instruks.

Bogferingseksempel (Far aktiviteten afholdes): Depositum ved sommertur indbetalt via
Mobile Pay til bankkontoen fra tilmeldte deltagere til sommertur = 4.600 kr.
e 4.600 kr. i kredit pa konto "Konto 6850 Skyldigt depositum modtaget v.
aktiviteter”
e 4.600 kr. i debet pad konto " "5820 Bankkonto”

Bogfaringseksempel (Efter aktiviteten er afholdt): Depositum fra familie, som ikke mader
frem til turen = 800 kr., som skal indtcegtsfares, og 3.800 kr. som skal tilbagebetales til
deltagerne, efter at turen er afholdt:
e 4.600 kr. i debet pa konto "Konto 6850 Skyldigt depositum modtaget v.
aktiviteter”
e 3.800 kr. i kredit pa konto " "5820 Bankkonto”
e 800 kr. i kredit pa konto ”"1051 Privatpersoner”
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6. Vejledning i bogferingsrutiner ifm. digitale kasseapparater fra Amero

6.1 Visuel gennemgang af bogfaringseksempel

Det digitale kasseapparat fra Amero bliver ifm. opsaetningen sat op til at foretage automatiske posteringer i e-conomic i en seerskilt kassekladde. Herunder
vises en raekke bogfgringseksempler pa kontoskitser ifm. brug af digitale kasseapparater fra Amero, der bade viser eksempler pa de automatiske
posteringer systemet foretager og pa de manuelle posteringer kassereren selv skal foretage. Pa de efterfalgende side forklares bogferingseksempler.

1031 1035 5820 5885 5890 5895 1217
Salg i butik Kassedifferencer Bankkonto FlexPos mellemregning  FlexPos mellemregning  FlexPos gning Gebyr betalingskort/
kontanter MobilePay Internationale kort MobilePay
Automatiske posteringeri FlexPos kladde:  Debet Kredit Debet Kredit Debet Kredit Debet Kredit Debet Kredit Debet Kredit Debet Kredit
2/6-25 - Bilag 1000001 1.150,00 505,00 75,00 130,00 440,00
3/6-25 - Bilag 1000002 1.020,00 305,00 165,00 100,00 450,00
4/6-25 - Bilag 1000003 825,00 50,00 325,00 50,00 40,00 460,00
5/6-25 - Bilag 1000019 1.530,00 15,00 525,00 205,00 135,00 650,00
6/6-25 - Bilag 1000020 940,00 230,00 110,00 210,00 390,00
Kasserers posteringer i "egen" kassekladde:
Vedr. Kontanter:
9/6 - 250 kr. sedler indsati bank jf. bank 450,00 450,00
9/6 - 155 kr. i mgnter indsat i bank jf. bank 155,00 155,00
Vedr. MobilePay:
3/6-25 - MP fra 2/6 gaet i bank jf. bank 128,71 128,71
4/6-25 - MP fra 3/6 gaet i bank jf. bank 99,01 99,01
5/6-25 - MP fra 4/6 gaet i bank jf. bank 39,60 39,60
6/6-25 - MP fra 5/6 gaet i bank jf. bank 133,66 133,66
9/6-25 - MP fra 5/6 gaet i bank jf. bank 207,92 207,92
30/6-25 - Gebyr MobilePay jf. opgerelse 6,09 6,09
Vedr. Internationale kort.
4/6-25 - Int. kortfra 2/6 indbetalt jf. bank 435,51 435,51
4/6-25 - Int. kort fra 3/6 indbetalt jf. bank 445,41 445,41
4/6-25 - Int. kort fra 4/6 indbetalt jf. bank 455,31 455,31
4/6-25 - Int. kort fra 5/6 indbetalt jf. bank 643,37 643,37
4/6-25 - Int. kort fra 6/6 indbetalt jf. bank 386,02 386,02
30/6-25 - Gebyr Int. kort jf. opgerelse NETS 24,38 24,38
Total 0,00]  5.465,00] | 15,00 50,00 [ 5.469,53 0,00 [ 60500 605,00] [ 615,00 615,00] [ 2.390,00] 239000 [ 3047 0,00]

Side 57 af 60



6.2 Automatiske posteringer i FlexPos kladde

@verst i den visuelle gennemgang under punkt 6.1 vises fem eksempler pa, hvordan systemet automatisk
foretager posteringer i e-conomic pa basis af dagens salg i butikken. Posteringerne sker i en sarskilt FlexPos
kladde med egen bilagsnummerserie, sa de ikke blandes sammen med kassererens egne posteringer. Som
udgangspunkt skal man som kasserer ikke foretage manuelle posteringer i FlexPos kladden, men blot trykke
pa bogfaringsknappen. Posteringerne fra hvert af de fem bilag vises pa samme linje pa tvaers i
kontoskitserne, som forklares herunder:

e Salg - Posteres i kredit pa "1031 Salg i butik”. (Donationer posteres i kredit pa "1051 Privatpersoner)

e Kassedifferencer - Posteres automatisk pa konto "1035 kassedifferencer”. Ved for lidt i kassen
debiteres kontoen og ved for meget krediteres kontoen.

e Betalt via dankort - Posteres automatisk i debet pa konto 5820 (eller det kontonummer, som er
opgivet til Amero ved installering). Systemet kan postere belgbet direkte pa bankkontoen, da det
fulde belgb fra dankort gar ind i banken uden fratraekning af gebyrer.

e Betalt via kontanter - Posteres automatisk i debet pa konto "5885 FlexPos Mellemregning
kontanter”. Posteringerne sker pa denne konto, da konto "5810 kassebeholdning” bruges til den
faste byttebeholdning og fordi systemet ikke ved, hvor mange kontanter der evt. seettes i banken og
hvornar.

e Betalt via MobilePay - Posteres automatisk i debet pa konto 5890 FlexPos Mellemregning
MobilePay”. Posteringerne sker pa denne konto, da MobilePay indbetalinger er fratrukket et gebyr
inden de gar i banken, og systemet ikke kender dette belgb.

e Betalt via Internationale kort - Posteres automatisk i debet pa konto "5895 FlexPos Internationale
kort”. Posteringerne sker pa denne konto, da indbetalinger via internationale kort er fratrukket et
gebyr inden de gar i banken, og systemet ikke kender dette belgb.

Vaer saerligt opmaerksom pa felgende:

o Overforsel af data til e-conomic: Nar kassen opgeres i butikken om aftenen, vil systemet
efterfelgende i lgbet af natten overfgre finansposterne til e-conomic. Dermed fremgar de i FlexPos
kladden dagen efter.

o Dagsopgorelser og kasseboner: Med det digitale kasseapparat behgver kassereren ikke leenge
modtage dagens opggrelse fra de butiksfrivillige, da den automatisk tilknyttes posteringen som
digitalt bilag i e-conomic. Samtidig vil det ikke lzengere vaere ngdvendigt at gemme fysiske boner fra
butikken, da salgsdata gemmes digitalt i FlexPos systemet.

o Betaling med gavekort: Hvis kunder betaler med gavekort til butikken, sd vil disse salg fremga af
kasseopggrelsen som dagens salg. Men belgbet fra de indlgste gavekort bliver automatisk fratrukket
det belgb, som posteres pa konto "1031 Salg i butik”. Dermed indgdr indlgste gavekort ikke som salg,
hvilket er i overensstemmelse med punkt "3.2 Salg og indlgsning af gavekort til Mgdrehjzaelpens
butikker” i denne regnskabsinstruks.

o Differencer i FlexPos kladden: | helt sarlige tilfeelde kan der opsta situationer, hvor der kan opsta
en mindre difference pa dagens poster i FlexPos kladden. Fx hvis der tages mod udenlandsk valuta i
kontanter. | sddanne helt saerlige situationer laves blot en ekstra manuel postering, hvor differencen
posteres pa konto "1035 kassedifferencer”. Kontakt gerne fondens skonomiafdeling, hvis der er
behov for hjeelp.
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6.3 Kasserers posteringer vedr. kontanter

| den visuelle gennemgang under punkt 6.1 vises to eksempler pa, hvordan indsaetning af kontanter i banken
kan handteres bogfaringsmaessigt af kassereren i e-conomic. Posteringerne fra hvert af de to bilag vises pa
samme linje pa tveers i kontoskitserne, som forklares herunder:

e Postering pa bankkonto: Nar pengene er indsat i banken jf. netbank eller kontoudtog fra banken
debiteres den pagaldende bankkonto dvs. enten konto 5820 Bankkonto (eller den anden
finanskonto lokalforeningen evt. har indsat pengene pa)

e Postering pa mellemregningskonto: Der modposteres i kredit pa konto “5885 FlexPos
Mellemregning kontanter”, da salget i ferste omgang blev posteret her i debet.

Veer sarlig opmaerksom pa felgende:

e Byttebeholdning i kasse i butik: Konto "5810 Kassebeholdning” anvendes til den faste
bytteholdning, dvs. det belgb der er i butikskassen ved dagens start. Denne konto bogferes der ikke
pa, medmindre den faste byttebeholdning a&ndres, hvor konto "5885 FlexPos Mellemregning
kontanter” anvendes som modkonto.

e Betaling af udgifter med kontanter: Hvis der anvendes kontanter til at betales udgifter med, sa
krediteres konto "5885 FlexPos Mellemregning kontanter”.

e Afstemning af mellemregningskonto: Over tid skal afstemningskontoen ga i nul. Hvis der opstar
mindre differencer, kan det fx skyldes en fejl i opteelling af kasse, hvorfor den kan bogfares vaek som
en kassedifference pa konto "1035 Kassedifferencer”. Husk ogsa at indbetalinger kan veere nogle
dage om at fremga af banken.

6.4 Kasserers posteringer vedr. MobilePay (inkl. gebyrer)

| den visuelle gennemgang under punkt 6.1 vises eksempler pa, hvordan indbetalinger i banken via
MobilePay kan handteres bogfaringsmaessigt af kassereren i e-conomic. De fgrste fem eksempler viser de
belgb som er gdet i banken mens det sjette eksempel viser handteringen af gebyret. Posteringerne fra hvert
af de to bilag vises pa samme linje pa tvaers i kontoskitserne, som forklares herunder:

e Postering pa bankkonto: Nar pengene er géet ind i banken jf. netbank eller kontoudtog fra banken
debiteres den pageeldende bankkonto dvs. enten konto 5820 Bankkonto (eller den anden
finanskonto lokalforeningen evt. har indsat pengene pa). Posteringen kan ske enkeltvis eller som
samlede post for flere indbetalinger i en periode.

e Postering pa mellemregningskonto: Der modposteres i kredit pa konto "5890 FlexPos
Mellemregning MobilePay”, da salget i ferste omgang blev posteret her i debet.

e Gebyr: P4 mellemregningskontoen opstar der Izbende en difference, som bestar af det gebyr, som
MobilePay fratraekker inden pengene gar ind i banken. Dette gebyr kan fx posteres en gang om
maneden pa basis af opgerelse fra MobilePay. Posteres i debet pa konto "1217 Gebyr
betalingskort/MobilePay” og i kredit pa konto "5890 FlexPos Mellemregning MobilePay”.

Veer seerlig opmaerksom pé felgende:
o Afstemning af mellemregningskonto: Over tid skal afstemningskontoen ga i nul. Hvis der opstar

mindre differencer, kan det fx skyldes en fejl vedr. gebyr, hvorfor den kan bogferes vaek som et
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gebyr pa konto "1217 Gebyr betalingskort/MobilePay”. Husk ogsa at indbetalinger kan vare nogle
dage om at fremga af banken.

6.5 Kasserers posteringer vedr. Internationale kort (inkl. gebyrer)

| den visuelle gennemgang under punkt 6.1 vises eksempler pa, hvordan indbetalinger i banken via
internationale kort kan handteres bogfgringsmaessigt af kassereren i e-conomic. De fgrste fem eksempler
viser de belgb som er gdet i banken mens det sjette eksempel viser handteringen af gebyret. Posteringerne
fra hvert af de to bilag vises pa samme linje pa tvaers i kontoskitserne, som forklares herunder:

e Postering pa bankkonto: Nar pengene er gaet ind i banken jf. netbank eller kontoudtog fra banken
debiteres den pagaeldende bankkonto dvs. enten konto 5820 Bankkonto (eller den anden
finanskonto lokalforeningen evt. har indsat pengene pa). Posteringen kan ske enkeltvis eller som
samlede post for flere indbetalinger i en periode.

e Postering pa mellemregningskonto: Der modposteres i kredit pa konto "5895 FlexPos
Mellemregning internationale kort”, da salget i farste omgang blev posteret her i debet.

e Gebyr: P4 mellemregningskontoen opstar der labende en difference, som bestar af det gebyr, som
betalingskortfirmaerne fratraekker inden pengene gar ind i banken. Dette gebyr kan fx posteres en
gang om maneden pa basis af opgerelse fra Nets. Posteres i debet pa konto “1217 Gebyr
betalingskort/MobilePay” og i kredit pa konto "5895 FlexPos Mellemregning internationale kort”.

Vaer saerlig opmaerksom pa felgende:
o Afstemning af mellemregningskonto: Over tid skal afstemningskontoen ga i nul. Hvis der opstar
mindre differencer, kan det fx skyldes en fejl vedr. gebyr, hvorfor den kan bogfgres vaek som et

gebyr pa konto "1217 Gebyr betalingskort/MobilePay”. Husk ogsa at indbetalinger kan vaere flere
dage om at fremga af banken.
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