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Bokforing

— STHFs sektion for egna foretagare
och TandhygienistFéretagare




Konstituerande mote

Sektionens arsmote valjer ordforande for foreningen och vilka leda-
moter som ska inga i styrelsen. Efter arsmotet haller styrelsen ett kon-
stituerande mote dar 6vriga poster i styrelsen faststalls. Ordférande
och kassor ar foreningens firmatecknare. Av protokollet ska framga
om firmatecknarna kan gora transaktioner var och en for sig eller om
de maste goras tillsammans. Utdraget fran protokollet med paragra-
fen om firmatecknare sénds till féreningens plusgiro och/eller bank.
Kassoren ar deklarationsombud i de fall som foreningen behover
lamna deklaration till Skatteverket.

Ekonomisk redovisning
till medlemmarna

Enligt STHFs stadgar ska sektionen for egna foretagares rakenskaper
varje ar ssmmanstallas i ett fullstandigt bokslut med balansrakning
och resultatrakning. Verksamhetsaret sammanfaller med kalender-
aret. Hela styrelsen bar ansvaret for foreningens ekonomi och att den
skots korrekt, aven om det ar kassdéren som huvudsakligen skoter
sjalva forvaltningen. Foreningens ekonomi redovisas for medlem-
marna vid arsmotet. Arsmotet va ljer revisor och revisorssuppleant for
narmare granskning av féreningens rakenskaper. Revisorns berattelse
ar ofta avgdrande for om arsmotet beviljar styrelsen ansvarsfrinet for
det gangna rakenskapsaret eller ej. Vid arsmotet presenterar styrelsen
i en proposition aven en budget infor kommmande rakenskapsar.

Bokforing

Den lopande bokféringen utgor grunden for bokslutet och kan ske
antingen i ett bokforingsprogram eller manuellt i en kassabok. Bokfo-
ring innebar att systematiskt ordna féreningens/féretagets samtliga
ekonomiska handelser i kronologisk och systematisk ordning. En ve-
rifikation ar det dokument dar den ekonomiska handelsen redovisas,
till exempel ett kvitto for ett inkdp eller en inbetalningsavi fran bank-
girot. En verifikation kan ocksa utgdra en korrigering av en tidigare
bokford ekonomisk handelse, en sa kallad bokféringsorder eller and-
ringsverifikation. En verifikation ska innehalla:

> Datum.
> Belopp, i forekommande fall med moms specificerad.

> Vad den ekonomiska handelsen avser, till exempel inkdp av frimarken.



> Motparten, till exempel vilken leverantor eller bank.

> Verifikationen kan kompletteras manuellt med de uppgifter som
eventuellt saknas, exempelvis att summan pa en inbetalningsavi
avser ars-/medlemsavgift till foreningen. Verifikationerna numreras
i kronologisk ordning och sparas pa ett organiserat satt. Numret pa
verifikationen ska aven antecknas i sjalva bokféringen.

Dubbel bokféring ar det system som vanligen anvands i var del av
varlden. Systemet innebar att en ekonomisk handelse bokfors tva
ganger, bade i debet och kredit. Debetsidan star alltid till vanster och
kreditsidan till hoger.

> Intakter minskar i debet och okar i kredit

> Kostnader 6kar i debet och minskar i kredit
> Tillgdngar okar i debet och minskar i kredit
> Skulder minskar i debet och dkar i kredit
Bokforing ska ske pa ett varaktigt satt.

Kontering

Kontering betyder att fordela affarshandelser pa olika konton. Om kas-
sadagbok anvands sa kan benamningen pa respektive konto skrivas
ut i klartext. Om bokféringen sker i ett bokféringsprogram sa anvands
en kontoplan med en kod for respektive konto (till exempel BAS). |
BAS ar koden tre- eller fyrsiffrig och de inledande siffrorna talar om
vilken typ av affarshandelse som avses.

KONTERINGSEXEMPEL 1
INBETALNING AV 1500 KRONOR MEDLEMSAVGIFT TILL
BANKGIROT

Bokféringsprogram Debet Kredit Kassabok Bank Arsavgifter
1930 1500 Debet Kredit Debet Kredit
3019 1500 Datum 1500 1500
KONTERINGSEXEMPEL 2
INSATTNING AV 15 000 KRONOR PA BANKEN
Bokféringsprogram Debet Kredit Kassabok Bank Kassa
1930 15000 Debet Kredit Debet Kredit
1910 15000 Datum 15000 15000




KONTERINGSEXEMPEL 3
INKOP AV FRIMARKEN FOR 200 KRONOR MED KONTANTER

Bokforingsprogram Debet Kredit Kassabok Kassa Porto
1910 200 Debet | Kredit | Debet Kredit
6250 200 Datum 200 200
KONTERINGSEXEMPEL 4
FORSALINING AV MOMSFRI TJANST
Bokféringsprogram Debet Kredit Kassabok Bankgiro Forsaljning
tjanst momsfri
1930 1000
Debet | Kredit | Debet | Kredit
3044 1000
Datum 1000 1000
KONTERINGSEXEMPEL 5
FORSALINING AV TJANST ELLER VAROR 25 % MOMS
Bokféringsprogram Debet Kredit
1930 1000
3041 800
2511 200
1930 100
3051 80
2611 20
Kassabok Bankgiro Forsaljning tjanst Forséljning varor Moms 25 %
25 % moms 25 % moms utgaende
Debet Kredit Debet Kredit Debet Kredit Debet Kredit
Datum 1000 800 200
Datum 100 80 20
KONTERINGSEXEMPEL 6
INKOP AV VAROR TILL MOMSFRI TJANST
Bokféringsprogram Debet Kredit Kassabok Bankgiro Forbruknings-
material
1930 1000
Debet | Kredit | Debet | Kredit
5460 1000
Datum 1000 1000




KONTERINGSEXEMPEL 7
INKOP AV VAROR TILL FORSALINING ELLER TJANST 25 % MOMS

Bokforingsprogram Debet Kredit

1930 1000

2641 200

4010 800

Kassabok Bankgiro Ink&p av varor Moms 25 %

ingdende

Debet Kredit Debet Kredit Debet Kredit

Datum 1000 800 200

EXEMPEL PA KONTON ENLIGT BAS

Tillgangar 5020 El hyrd lokal

1220 | Inventarier 5070 | Reparationer hyrd lokal

1229 Ackumulerade avskrivna inventarier 5410 Forbrukningsinventarier
1630 Avrékning skatter och avgifter 5460 Forbrukningsmaterial

1650 Fordran moms 5800 Resekostnader

1910 Kassa 5910 Marknadsféring

1920 Plusgiro 6072 Representation, ej avdragsgill
1930 Bank 6071 Representation, avdragsgill
Skulder 6110 Kontorsmaterial

2350 Lan 6120 Datalicenser o. dyl

2440 Leverantorsskulder 6211 Telefon

Moms 6250 Porto

2611 Utgdende moms 25% pé forsalining 6530 Redovisningstjanster

2641 Ingdende moms 25% pd inkop 6570 | Bankkostnader

2650 | Moms redovisningskonto 6970 | Tidningar, facklitteratur
Inkomster/intékter 6991 Ovriga avdragsgilla kostnader
3041 Forsaljning tjanst 25% moms 6992 Ovriga ej avdragsgilla kostnader
3044 Forsaljning tjianst momsfri 7832 Avskrivningar inventarier
3051 Forsaljning varor 25% moms Finansiella intdkter och kostnader
3990 | Owriga ersdttningar och intékter 8300 Ranteintakter

4010 Inkop av varor och material 8400 Rantekostnader

5010 Lokalhyra




Bokforing av fakturor

Fakturor kan antingen bokforas enligt kontantmetoden eller fakture-
ringsmetoden. | en liten forening eller ett litet foretag ar kontantfaktu-
rering smidigast eftersom fakturan bokfors endast den dag som den
betalas. Nar kontantmetoden anvands sa maste obetalda fakturor tas
in i bokforingen vid bokslutet. Vid faktureringsmetoden bokférs faktu-
ran bade pa faktureringsdatumet och den dag som den betalas. For-
delen med faktureringsmetoden ar att obetalda fakturor redan finns
med i bokforingen vid bokslutet.

KONTERINGSEXEMPEL 8
KONTANTFAKTURERING:

BETALNING AV FAKTURA A 5000 KRONOR FOR INKOP

AV FORBRUKNINGSMATERIAL,BETALAS FRAN BANKGIROT

Bokféringsprogram Debet Kredit Kassabok Bank Forbruknings-
matierial

1930 5000

Debet | Kredit | Debet | Kredit

5460 5000

Betaldatum 5000 5000

KONTERINGSEXEMPEL 9
FAKTURERINGSMETODEN: FAKTURA A 5000 KRONOR FOR IN-
KOP AV FORBRUKNINGSMATERIAL, BETALAS FRAN BANKGIROT

1. Fakturans datum:

Bokféringsprogram Debet Kredit Kassabok Leverantorsskuld Forbruknings-
matierial
2440 5000
Debet | Kredit | Debet | Kredit
5460 5000
Fakturadatum 1500 1500

2. Datumet fakturan betalas:

Bokforingsprogram Debet Kredit Kassabok Bank Leverantorsskuld
2440 5000 Debet | Kredit | Debet | Kredit

1930 5000 Betaldatum 5000 5000




Resultatrakning,
balansrakning och bokslut

Vid rakenskapsarets slut gors en sammanstallining av féreningens/fo-
retagets intakter och kostnader, en sa kallad resultatrakning. Balans-
rakningen ar en férteckning éver foreningens/féretagets tillgdngar
och skulder vid en viss tidpunkt. Resultat- och balansrakning kan aven
goras under rakenskapsarets gang fér egenkontroll av féreningens/
foretagets rakenskaper.

Bokslutsarbetet startar med att samtliga kolumner i kassaboken
summeras. For varje konto raknas skillnaden mellan debet och kredit
ut, vilket ger saldot for kontot.

Saldo for kassa, plusgiro, bank samt eventuella skulder och ford-
ringar fors in pa respektive plats i balansrakningen och visar for-
eningens/foretagets ekonomiska situation vid arets slut. Saldot for
respektive konto kallas for utgdende balans och fors 6ver till nasta ars
ingaende balans. Saldot for forra arets utgaende balans ar saledes
arets ingaende balans.

Differensen mellan arets intakter och arets kostnader ar arets resul-
tat. Summan for arets resultat ska éverensstamma med differensen
mellan det egna kapitalets (kassa, plusgiro, bank, skulder och ford-
ringar) ingaende och utgaende balans.

| ett bokféringsprogram sker ovanstaende mandvrar automatiskt.,




Arkivering

Enligt bokféringslagen ska all information, som har med rakenska-
perna att gora, arkiveras i minst sju ar efter det kalenderar da raken-
skapsaret avslutades.

Forelasare till medlemsmoten

Nar forelasare engageras till medlemsmoten ar det vardefullt om
vederbdrande har F-skattsedel och fakturerar féreningen for arvo-
det. Det ar féreningens ansvar att forvissa sig om att forelasaren har
F-skattsedel. | de fall forelasaren inte har F-skattsedel ar féreningen
skyldig att betala arbetsgivaravgift, géra skatteavdrag och lamna in

en arbetsgivardeklaration till Skatteverket manaden efter att ersatt-
ningen betalats ut i de fall arvodet déverstiger 999 kronor under ett ar.
Foreningen maste ocksa anmala sig som arbetsgivare till Skattever-
ket. For ersattning om 100-999 kronor under ett ar ar det tillrackligt att
enbart lamna uppgift till Skatteverket.

Reseersattning

Reseersattning som utbetalas far inte dverstiga det belopp som Skat-
teverket angivit (2023 kr 25/mil). Sker utbetalning av en hogre summa
ska den del av reseersattning som overstiger 25 kronor per mil betrak-
tas som 16n och ska deklareras, skattas och betalas sociala avgifter pa.

Representation

Enklare fortaring om max 60 kronor per person ar i foretaget avdrags-
gillt i sin helhet. | 6vrigt &ar enbart momsen avdragsgill, under forut-
sattningen att verksamheten ar momspliktig, enligt de regler som
galler fran 2017. Hela momsen far dras av om summan fér mat och
dryck ar max 300 kronor per person exklusive moms.
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