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Vilkommen till e-bok for klubbkassor

Denna vagledning ar till for att stédja dig i din roll som kassor i klubben. Den innehaller verktyg och resurser
for att du ska bli framgangsrik, inte endast i din egen roll, utan dven som en viktig del i teamet med andra
medlemmar och tjansteman i klubben.

Som klubbens kassor skoter du klubbens ekonomi, for att sakerstélla att klubbens verksamhet bedrivs inom
sin ekonomiska férmaga. Du hanterar klubbens ekonomiska verksamhet, sasom att fakturera och ta emot
medlemsavgifter, bokféra och hantera kvitton och betalningar bade fér den administrativa kassan och
aktivitetskassan.

Det &r enkelt att navigera i e-boken. Klicka pa de olika avsnitten i innehallsforteckningen, for att ta reda pa
mer om de uppgifter du har i din roll. Ddr kommer du att finna anvandbar information och lankar som tar dig
direkt till verktyg, resurser och dokument som gor ditt arbete enklare.

Leda din klubb

Om du innan du tilltrédder din post anvander tid till att lasa om, 6va pa och planera de uppgifter du ansvarar
for kommer du att vara battre forberedd och har stérre mojlighet att stodja klubbens arbete. Du och 6vriga
ledare i klubben kommer att kunna arbeta mer effektivt tillsammans, for att lagga fast en vision och saker-
stalla att klubben blir framgangsrik.
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Forbered dig att leda och forbered dig pa framgangar
Delta i sjalvstudier fér klubbkassérer

Logga in pa Lions utbildningscenter (vilket finns i appen Learn, som du nar via ditt Lion Account). Dar far du

tillgang till kurser pa webbplatsen som gar igenom viktiga delar i din roll och i ditt ansvar.

o Utbildning for klubbtjansteman — Denna kurs ger en oversikt 6ver klubbtjanstemannens roll och
ansvar samt klubbens struktur.

e Klubbkassérens ansvar — Denna kurs tillhandahaller grundlaggande information och resurser for
posten som klubbkassor:

=  Forbereda budget och faststélla arlig medlemsavgift

= Taemot pengar och satta in pa klubbens bankkonto(n)

= Gora betalningar pa vagnar av klubben

= Uppratthalla ett separat administrativt konto respektive aktivitetskonto

= Sammanstadlla ekonomiska rapporten till klubben och till myndigheter

= Uppratthalla klubbens ekonomiska handlingar

= Skicka in deklaration, momsredovisning och pa annat satt folja lokala skattelagar

= Sammanstalla arsbokslut samt éverlamna konton och bokféring till kommande kassor

Bekanta dig med klubbens stadgar och arbetsordning
Klubbens stadgar och arbetsordning ar den grundlaggande struktur och policy som végleder klubbens verk-
samhet, for att kunna uppfylla klubbens skyldigheter inom Lions Clubs International. De kan aven fungera

som klubbens framsta uppslagsbok om det finns fragor kring klubbens arbetssatt och verksamhet.

Stadgar och arbetsordning for lionklubb — Detta dokument ar grunden for en klubb som vill skapa sitt eget

styrdokument i enlighet med internationella stadgar och arbetsordning. Om din klubb inte har egna stadgar
och arbetsordning bor detta standarddokument anvandas.
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Skapa inloggning pa ditt Lion Account

Lion Portal — Ger dig tillgang till Lions alla appar: MyLion, MyLCl, Insights, Learn och Shop.

Logga in pa Lion Portal med ditt Lion Account, vilket ar enkelt att anvanda och det behdvs bara en inloggning
till vart digitala ekosystem. Har du inget Lion Account? Registrera dig har.

Instruktioner om registrering och |6senord — Dessa enkla instruktioner kommer hjélpa dig att fa tillgang till

Lion Portal, om du dnnu inte har skapat en profil.

e  MylLion — Kontakt. Hjalpinsatser. Inrapportera! Har kan klubben inrapportera hjalpinsatser, planera
serviceprojekt, halla kontakt med andra medlemmar och skapa personliga profiler. Om du har fragor
om MyLion skickar du e-post till MyLion@lionsclubs.org

e  MyLCI - Verktyg for Lions ledare! Har kan klubben hantera medlemsinformation, skapa profil fér
distrikt och klubb, kontrollera behérighet att rosta, dokumentera och planera distriktsméten samt
folja upp status vid ansékan om charter for nya klubbar. Om du har fragor om Lion Portal skickar du
e-post till MyLClI@lionsclubs.org

e Insights — Omfattande Gversikt ver Lions International inom omradena medlemskap, service-
aktiviteter, donationer och klubbstyrka. Det finns dven information om distriktets mal och Learn.

e Learn—Tillhandahaller Lions och Leos med en central plats for kurser i Lions utbildningscenter samt
information om Lions Internationals institut, Utvecklingsinstitut for instruktorer (FDI) och Lions
certifierade instruktorer (LCIP) samt lokala utbildningar som har inrapporterats av multipeldistriktets
och/eller distriktets GLT-koordinator. Har kan Lions och Leos dven fa tillgang till rapporten Mitt
utbildningsregister.

e Lions Shop — Ett enkelt satt kopa klubbrekvisita med Lions Internationals namn och logotyp pa.
Klubbpresidenter, sekreterare och kassorer kan logga in pa Lions Shop via Lion Portal och anvanda
klubbens pengar for att kopa rekvisita. Om du har ytterligare fragor gallande klubbrekvisita skickar
du e-post till orderdetails@lionsclubs.org

Utveckling av vara digitala verktyg
Under 2024 kommer vi att kombinera MyLion, MyLCl och Insights samt nagra andra verktyg och funktioner i

en samlad, mobilvanlig upplevelse kallad Lion Portal. Detta nya system kommer att erbjuda samma innehall
och funktioner som i dag, men med en mer konsekvent och effektiv upplevelse. Ta reda pa mer har.
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Hantera klubbens ekonomi

Klubbens kontoutdrag hos Lions International

Din klubb har ett konto hos Lions International som innehaller transaktioner avseende internationell med-
lemsavgift och kop av klubbrekvisita. Ett nytt kontoutdrag genereras varje manad, vilket du kan se och skriva

ut for att kunna betala beloppet.

Béasta arbetssatt for finansiell transparens — Ger grundldggande information om bokforing, riktlinjer for

ersattning, bankkonton och genomférande av revision vid slutet av aret.

Betalningsinstruktioner — Klubben kan betala beloppet pa det manatliga kontoutdraget enligt lokala

instruktioner i respektive land, kreditkort eller PayPal. Betalning pa webbplatsen accepteras om det har
godkants av klubben.

Klubbens kontoutdrag — Kontoutdrag pa papper kommer kanske inte att finnas tillgangliga i framtiden. For att

se och skriva ut klubbens kontoutdrag samt betalningsinstruktioner beséker du Lion Portal . Om du har fragor
om klubbens kontoutdrag kontaktar du avdelningen Membership Billing via e-post
membershipbilling@lionsclubs.org.

Véaxelkurs — Denna tabell utvisar vaxelkursen mot US-dollar for varje manad.

Ladda hem data for fakturering av medlemsavgift

Ladda hem information om klubbtjdnsteman eller medlemmar — Anvand denna viktiga funktion i Lion Portal

for att skapa listor med adress, e-post och telefon, for att forenkla kommunikationen.

Forsta medlemstyp och kategori fér varje medlem i din klubb

Rattigheter och skyldigheter for varje klubbmedlem och hans/hennes medlemsavgift baseras pa en
kombination av medlemstyp och medlemskategori, vilka paverkar niva avseende den internationella

medlemsavgiften.

Medlemstyper och kategorier — Denna vagledning beskriver detaljerna om de medlemsprogram som finns:

=  Maedlemstyper — Organisationen erbjuder vanligt medlemskap och dven medlemsprogram med
rabatt for familjer, universitetsstudenter, tidigare leomedlemmar och unga vuxna. Medlems-
typerna ligger till grund for den internationella medlemsavgift som faktureras for respektive
medlem.

=  Medlemskategorier — Det finns flera medlemskategorier som erbjuder olika nivaer av
engagemang for vanliga klubbmedlemmar utifran vad som passar dem bést. Den egna klubbens
medlemsavgift kan variera for dessa kategorier och information om nivan for dessa avgifter finns
att lasa i klubbens stadgar och arbetsordning.
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Medlemsavgift och intradesavgift — Denna tabell visar proportionerad internationell medlemsavgift som

kommer att faktureras for nya medlemmar under aret. Den visar dven proportionerliga belopp foér de
medlemstyper som erhaller rabatt pa den internationella medlemsavgiften.

Fakturering av avgift for varje klubbmedlem

Med nagra mindre forberedelser blir det mycket enklare att fakturera respektive medlem i klubben. Du kan
komma behdva samla in information fran flera stéllen, for att kunna genomfora faktureringsprocessen. En del
av den information du behdéver for att kunna goéra det finns i Lion Portal, till exempel klubbens kontoutdrag
och aktuell medlemslista.

Samarbeta med din klubbsekreterare for att ladda ner en aktuell medlemslista, sa att du har en komplett lista
over alla medlemmar.

Se och skriv ut klubbens kontoutdrag i Lion Portal, vilket utvisar organisationens fakturering av den
internationella medlemsavgiften. Den totala medlemsavgift som klubben fakturerar och som varje medlem
ska betala ar en kombination av avgift till LCI, multipeldistriktet, distriktet och till klubben.

= Anvand den fakturering som LCI har gjort per den 30 juni respektive den 31 december varje
verksamhetsar. Den godkanda justeringen av den internationella avgiften kommer att trada i
kraft den 1 juli 2023. Avgiften for verksamhetsaret 2024-2025 kommer att 6ka till USD 48 per ar.
For att lara dig mer om de uppdaterade medlemsavgifterna och for att se den proportionerade
avgiften for nya medlemmar besdéker du tabellen Medlemsavgift och intrédesavgift fér nya
medlemmar.

=  Kontakta kassoren i multipeldistriktet och i distriktet om du inte kanner till de belopp som
kommer att faktureras av dem. De flesta multipeldistrikt och distrikt fakturerar samma avgift for

alla medlemmar.

= Slutligen lagger du till klubbens medlemsavgift beroende pa respektive medlems
medlemskategori.

Hjalp klubben att fullgéra sina skyldigheter

Din klubb &r skyldig att betala sina medlemsavgifter pa alla nivaer, internationell, distrikt och klubb, for att
anses ha fullgjort sina skyldigheter. Styrelsens policy definierar fullgjorda skyldigheter i en klubb som:

a. Arinte placerad i status quo eller i finansiell avstangning.

b. Verkarienlighet med de internationella stadgarna och arbetsordningen samt den internationella
styrelsens policy.
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c. Klubben har:
(1) Betalat distriktets (enkel-, del- och multipel-) alla medlemsavgifter.

(2) Inte har nagra obetalda internationella avgifter som 6verstiger USD 10, samt

(3) Inga obetalda skulder till Lions Clubs Internationals som 6verstiger USD 50 och som ar
aldre an nittio (90) dagar.

Policy om finansiell avstdngning — Denna policy beskriver konsekvenserna om den internationella med-

lemsavgiften inte betalas inom foreskriven tid. Om en klubb placeras i finansiell avstangning kan den laggas
ner om den obetalda skulden inte betalas senast den 28:e i manaden efter det att klubben placerades i
finansiell avstangning.

For att reaktivera din klubb fran nedlaggning pa grund av finansiell avstangning kontaktar du avdelningen
Membership Billing via e-post membershipbilling@lionsclubs.org.

K6p klubbrekvisita i Lions Shop pa webbplatsen
| Lions Shop kan du pa ett enkelt satt képa klubbrekvisita med Lions Internationals namn och logotyp pa.
Foljande dr de mest efterfragade artiklarna:

e  Material till klubbmoten — | denna del av katalogen finns bland annat ordférandeklubba, gonggong,

motesformuldr och namnbrickor till medlemmar.

e Paket for nya medlemmar — Artiklarna i paket for nya medlemmar valkomnar de nya medlemmarna

till organisationen och ger dven erkansla till faddern. Om klubbens president, sekreterare eller kassor
ar inloggad pa sitt Lion Account kan han/hon bestélla paket fér nya medlemmar pa webbplatsen.

e Lions kldder — | denna del av katalogen finns véstar, skjortor, kepsar och andra populéra klader.

e Paket till fredsaffischtavlingen — Observera att dessa tavlingspaket endast kan képas fran och med

den 15 januari till och med den 1 oktober varje ar.

e Utmarkelser och erkdnsla — Titta igenom detta avsnitt for att se medaljer och diplom. Detta avsnitt

innehaller ett stort utbud av plaketter, medaljer, diplom och andra produkter, fér att kunna ge
erkansla till framgangsrika klubbar.

Om du har fragor gallande klubbrekvisita skickar du e-post till orderdetails@lionsclubs.org.
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De forsta 30 dagarna pa din post

Inledningen av verksamhetsaret ar en viktig tid for klubbkassoéren att utfora flera viktiga uppgifter. Till
exempel att i samarbete med klubbsekreteraren ta fram en aktuell medlemslista, for att kunna fakturera
medlemmarnas avgifter. Du bor dven ordna ett system for att organisera och uppratthalla:

e Det administrativa kontot och aktivitetskontot

e Dokumentation avseende intdkter och kostnader

e Kontoutdrag fran banker

e Manatliga ekonomiska rapporter till klubbens styrelse och medlemmar

Delta i distriktets utbildning for klubbtjansteman

Den utbildning som erbjuds av distriktet dr utformad att stédja klubbens ledning att vara mer effektiva ledare
och ger mojlighet for varje klubbtjansteman att lara sig viktiga kunskaper om respektive post.

Forbered klubbtjianstemannen att fa tillgang till klubbens bankkonton

Lamna in en kopia av klubbens motesprotokoll till banken, sa att de nya klubbtjansteménnen kan fa tillgang
till klubbens bankkonto.

Se dven till att klubben har de blanketter, formular och eventuella inloggningar till banken, for att kunna
utféra klubbens banktransaktioner.

Kontrollera eventuell skuld pa klubbkontot pa Lion Portal

Logga in pa Lion Portal

Né&r du har loggat in klickar du pa ”Se kontoutdrag” for att kunna se eventuell skuld pa klubbkontot i juli,
vilket bland annat innehaller de internationella medlemsavgifter som klubben ska betala. Om du sa 6nskar
kan du pa Lion Portal ange att klubben inte 6nskar erhalla klubbkontoutdrag pa papper, utan istallet anvanda
Lion Portal for att se och skriva ut dem.

Forbereda fakturering av medlemsavgifter

De fakturor avseende medlemsavgift till Lions International, multipeldistrikt och distrikt som klubben erhaller
ar baserade pa klubb ens medlemslista per den 30 juni respektive den 31 december. Endast vissa distrikt och

multipeldistrikt utfardar aterbetalning for avregistrerade medlemmar, sa det ar viktigt att klubbsekreteraren

haller informationen om klubbens medlemmar uppdaterad i Lion Portal. For att sakerstélla att din klubb inte

kommer att faktureras for medlemmar som har lamnat klubben &r det viktigt att du, i samarbete med klubb-

sekreteraren, gar igenom klubbens medlemslista omedelbart i juli.

For att sammanstalla en aktuell medlemslista med information om medlemmarnas medlemstyp och kategori
kan du i Lion Portal ladda hem rapporter under rubriken Min lionklubb - Rapporter.
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Ladda hem data — Denna funktion i Lion Portal, under Mina lionklubbar > Rapporter, gor det mojligt for
klubbsekreteraren att ladda hem en medlemslista, vilken sedan kan anvandas till att rakna ut medlems-
avgiften for respektive medlem.

Uppréatta en faktura for varje medlem och anvand den bokféringsrutin som klubben har valt att anvanda.
Manatliga uppgifter

Manatliga rapporter och bokforing

Det ar god redovisningssed att halla god ordning pa alla handlingar avseende intdkter och kostnader samt att
arkivera dem pa lampligt satt. Som klubbkassér bor du varje manad sammanstélla rapporter 6ver klubbens
ekonomiska status samt redovisa dem for klubbens styrelse och medlemmar. Foljande ar nagra exempel pa

uppgifter som bor utféras varje manad:

Snarast mojligt satta in kontanter pa det administrativa kontot eller aktivitetskontot och erhalla kvitton pa
detta samt bokfora transaktioner pa lampligt satt.

Betala klubbens samtliga rakningar inom foreskriven tid och dven da halla isar administrativa medel
respektive aktivitetsmedel.

Klubbkontoutdrag — Logga in pa Lion Portal varje manad, for att kunna se och skriva ut klubbkontoutdraget

fran Lions International. Betala klubbkontots skuld till Lions International.

Stam av klubbens manatliga kontoutdrag fran banken sa fort dessa har erhallits.
Foljande galler bade det administrativa kontot och aktivitetskontot:

=  Sammanstéall ekonomiska rapporter vid respektive manads slut, sa snart manadens transaktioner
har bokforts.

=  Forbered distribution av manadsrapporter till bade klubbmaéten och styrelseméten som
innehaller kassafléde, preliminar resultat- och balansrapport samt budgetjamférelse.

Behall alla manadsrapporter och arkivera dem pa lampligt satt.

Tillbaka till innehallsférteckningen E-bok for klubbkassér | 8



https://lionshelp.zendesk.com/hc/sv/categories/360002949274-teknisk-support
https://lionshelp.zendesk.com/hc/sv/categories/360002949274-teknisk-support
https://www.lionsclubs.org/sv/resources-for-members/resource-center/payment-instructions

Ta hand om nya medlemmar i klubben

Klubbens medlemsordférande kommer att samarbeta med klubbsekreteraren nar nya medlemmar rekryteras
till klubben. Nar en ny medlem tas in i klubben kommer medlemsordféranden att hjalpa den nya
medlemmen att valja lamplig medlemskategori som motsvarar den niva av engagemang som passar
honom/henne.

Dessutom finns det ett antal olika medlemstyper, vilka erbjuder rabatt pa den internationella medlems-
avgiften, till exempel familjemedlemskap, studentmedlemskap och Leo till Lion. Anvand medlemsavgift och

intradesavgift for att rdkna ut den totala medlemsavgiften for medlemmar som har tillkommit under
verksamhetsaret.

Kvartalsvisa méten

Zonmoéten

En zon bestar av 4-8 klubbar i ett narliggande omrade. Klubbtjanstemannen i dessa klubbar traffas vanligtvis
varje kvartal, speciellt under de forsta tre kvartalen, och leds av en zonordférande. Du kan finna kontakt-
information till distriktets alla tjansteméan pa klubbens sida i Lion Portal. Dar finns dven namn pa och

kontaktinformation till zonordférandena.

Motesformat fér moten i distriktsguvernérens radgivande kommitté — Denna vagledning hjélper bade

zonordférande och klubbtjansteman att kanna till hur kvartalsvisa zonmoéten genomférs. Ofta ber zon-
ordféranden klubbarna att rapportera om medlemsutveckling, hjdlpinsatser och evenemang. Varje mote kan
ha ett sarskilt fokus och ger méjlighet for klubbtjanstemannen att sammantraffa och lara sig av varandra.

Halvarsvisa uppgifter - Fokus pa juli och januari

| bade juli och januari bor du sammanstaélla och distribuera fakturor avseende medlemsavgift till alla
medlemmar.

Samla in medlemsavgifter, 6verlamna kvitton och satt in pengarna pa det administrativa kontot.

Betala internationell medlemsavgift till Lions International.

Betala medlemsavgift till distriktet och till multipeldistriktet efter det att faktura har erhallits fran kassor i
distriktet respektive multipeldistriktet.

Arliga uppgifter

Sammanstall en budget for kommande ar och presentera den for klubben, i enlighet med klubbens stadgar
och arbetsordning. Uppratta bokslut, skicka in deklaration och 6vriga handlingar enligt lokala lagar och regler.
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Checklista vid arets slut
Sammanstall handlingar och informera inkommande kassor

Klubbens bokforing, kontoutdrag fran banken, deklarationer, arets ekonomiska rapporter som klubbstyrelsen
har erhallit samt eventuella 6vriga handlingar bér sammanstéllas och arkiveras enligt klubbens rutiner samt
goras tillgangliga for inkommande kassor.

Firmatecknare — Det ar viktigt att klubbstyrelsen fattar beslut om vem eller vilka som far teckna klubbens
bankkonto. Detta kan goras vid ett styrelsemote efter det att klubben har valt klubbtjansteman och fére
inledningen av det nya verksamhetsaret. Beslutet ska protokollféras och paragrafen bor innehalla namn och
annan tillamplig information om de medlemmar som far teckna klubbens bankkonto. En kopia av protokollet
bor [dmnas in till banken, for att pa sa satt styrka att beslutet har tagits och sa att banken kan inregistrera
uppgifterna.

Klubbens bokféring ska granskas av revisor varje ar, i enlighet med lokala regler, och revisorn ska avge
rapport till klubbstyrelse och klubbmedlemmar.

Sammanstill och arkivera alla ekonomiska handlingar enligt lokal praxis och regler. Overldmna bankens
kontoutdrag och andra eventuella bankhandlingar till den inkommande kassoren.

Regler och teknikaliteter

Policy for anvdndande av medel — Tillhandahaller vagledning om hur man far anvanda pengar som har

samlats in fran allmanheten samt om klubbarnas och distriktens administrativa medel.

Ansvarsforsakring — Lions Clubs International har en ansvarsforsakring som skyddar Lions medlemmar i hela

varlden. Alla klubbar och distrikt ar automatiskt forsakrade.

e  Forsakringsbrev — For att kunna paskynda processen kring forsakringsbrev finns nu mojlighet att
skriva ut och bestalla forsakringsbrev pa egen hand.

e Kompletterande forsakring — Utdver det automatiska forsakringsskyddet som namndes ovan
erbjuder Lions International nu kompletterande forsakringsskydd till klubbar och distrikt i USA, till
exempel ansvarsforsakring for direktorer och tjansteman, forsakringsskydd for brott/bedrageri,
ytterligare ansvarsforsakring och olycksfallsforsakring.

Lions varumarkespolicy — Denna vagledning hjalper dig att férsta lampligt anvdndande av Lions emblem och

varumadrken samt nar godkdannande kravs.

Lions Clubs International och Lions Clubs International Foundations sekretesspolicy — Lions Clubs

International och LCIF inser den stora betydelsen av att skydda medlemmarnas personliga information.
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Andringar av stadgar och arbetsordning

Fran tid till annan kan din klubb valja att géra andringar klubbens stadgar och arbetsordning. Som klubbens
kassor kan du tillfragas om att hjalpa till med denna process. Kontrollera nuvarande stadgar och arbets-
ordning géllande reglerna for dndringar, for att sakerstalla att processen genomfors pa ratt satt. Du kan
tillfragas om att gora de nédvandiga dndringarna och kommunicera med klubbens medlemmar avseende de
foreslagna forandringarna samt hjalpa till och slutféra hela processen.
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