Basta arbetssatt for
finansiell transparens

Integritet och transparens finns i hjdrtat i varje lionklubb. Tydlig och klar kommunikation dr mycket viktigt
for att uppné detta mal.

Detta flygblad har utformats for att tillhandahalla grundlaggande information om bésta arbetssatt, men
det bor noteras att varje klubb bor kontakta en bokforingskunnig person, for att sdkerstalla att klubben
foljer lokala lagar och regler samt distriktets bokforingsregler och dérmed arbetar pa lampligt satt.

Ekonomiska rapporter

Klubben bor i sina stadgar och arbetsordning faststalla att klubbstyrelsen bor erhalla klubbens
ekonomiska rapporter minst varje manad och dess bankkontoutdrag i original regelbundet. Det bor

kontrolleras att bankens kontoutdrag dverensstimmer med de ekonomiska rapporterna.

De ekonomiska rapporterna bor innehalla:

1.

Ingdende balans — Den balans som rapporterades vid foregaende mote. Rapporten bor utvisa
beloppen pa varje konto.

Alla intdkter — Notera belopp och typ av intakt.

Insamlingsaktiviteter bér omfatta en detaljerad rapport som beskriver insamlade medel och varje
kostnad som har betalats. For varje storre kostnad kravs en faktura eller ett kvitto och intakter bor
specificeras genom rakning av antal deltagare, biljettforsaljning eller pa annat matbart satt. Klubben
kan faststéalla en beloppsgrans for nar kvitto kravs.

Alla kostnader — Alla betalningar som har gjorts med klubbstyrelsens godkannande.

Det bor noteras att alla betalningar maste godkénnas av klubbstyrelsen. Ibland kan godkdnnande av
betalningar vara inkluderat i klubbens godkdnnande av budget eller delegerat genom formella
beslut. Motet maste vara beslutsmassigt och beslutet maste noteras i motesprotokoll. Kvitton och
fakturor bor erhallas, for att kunna verifiera erlagda belopp.

Utgdende balans — Utgadende balans pa respektive konto, vilket blir ingdende balans ndsta manad.



Regler for utbetalning

Som tidigare har namnts bor utbetalning ske endast efter kostnadens godkannande av klubbstyrelsen och
faktura eller kvitto bor finnas for att inga i bokféringen. Klubben kan faststalla ett belopp som inte kraver
nagot kvitto, men detta bor vara for endast mycket sma belopp.

Hantering av bankkonton

Anvand tva firmatecknare

Klubbens bankkonton bor tecknas gemensamt av kasséren och ytterligare en klubbtjansteman och varje
utbetalning bor innehalla bada deras namnteckningar om sa ar [ampligt. De tva firmatecknarna bor
komma fran olika hushall.

Anvand minst tva bankkonton

Artikel XIl'i stadgar och arbetsordning for lionklubb definierar tva olika typer av medel i klubben.

1. Aktivitetsmedel — Alla medel som samlats in fran allmanheten maste aterforas till projekt i samhallet,
sa aven avkastning pa medel som har investerats. Det enda avdrag som far goras fran aktivitetskontot
ar for direkt driftskostnad av insamlingsaktiviteten, vilken da skall dverforas fran aktivitetskontot till
det administrativa kontot.

2. Administrativa medel — Dessa medel tillfors klubben genom betalning fran medlemmar i form av
medlemsavgift, boter och andra betalningar av. medlemmar. Det rekommenderas att dessa medel
bokfors/satts in pa separata konton, sa att de pa ett enkelt satt kan foljas upp och rapporteras.

Vissa klubbar lagger upp separata konton for projekt och insamlingsaktiviteter. Varje konto bor inga i
klubbens ekonomiska rapport.

Sakerstall transparens

Utover det att varje konto ingar i klubbens ekonomiska rapport som dverlamnas till klubbstyrelsen bor
varje konto granskas regelbundet av tva eller fler klubbmedlemmar. Dessa medlemmar bor dven
sakerstdlla att klubbens bankkonton dverensstammer med den ekonomiska rapporten.

Uppdatera behérighet och I6senord varje ar.

Varje ar, nar nya klubbtjansteman har valts, bor alla behorigheter och I6senord uppdateras, for att skydda
klubbens medel.

Byta konto eller bank

Alla byten av konto eller byte av bank bor krava godkannande av klubbstyrelsen.



Genomfdra granskningar och revision

Varje klubb bor halla regelbunden kontakt med en bokforingskunnig person, for att sdkerstélla att lokala
lagar och regler efterféljs, men klubben bér dven genomfoéra en arlig granskning eller revision av klubbens
bokféring i samband med overlamnande till ny kassor eller i slutet av varje verksamhetsar.
Granskningen/revisionen bor omfatta foljande:

Bankkontoutdrag vid slutet av aret.

2. Protokoll som utvisar godkdnnande av intdkter och kostnader.

3. Rapporter fran insamlingar, evenemang och projekt som har ekonomisk paverkan och innehaller
information om insamling och utbetalning av medel.

4. Kvitton, fakturor och andra handlingar som ar underlag for utbetalningar.

5. Resultatrapport som utvisar hela arets intakter och kostnader, vilka bor 6verensstimma med
ovanstaende handlingar.

6. Handlingar eller inregistreringar som utvisar firmatecknare samt eventuella andringar av dessa
under verksamhetsaret.

Varfor ar det viktigt att kassoren har ett ekonomiskt skydd?

En kassor bor teckna ett ekonomiskt skydd, eftersom det skyddar klubben mot eventuella kriminella
handlingar eller annat brott mot sina skyldigheter gentemot klubben, sa att klubben inte drabbas
ekonomiskt. Denna typ av skydd férekommer inte i alla lander, sa kontrollera med jurist hur just din klubb
kan skydda klubbens ekonomi.

Vad gér man nar bedrageri misstanks?

Om klubbens ekonomi kan drabbas eller om bedrageri misstanks bor klubbtjanstemannen undersdka
drendet i detalj, for att darmed faststélla om oegentlighet eller bedrégeri har intraffat eller om det var ett
misstag. Diskutera drendet med klubbstyrelsen och be om ett fértydligande. Om det finns bevis att
oegentlighet har férekommit kan ett klagomalsarende lamnas in i enlighet med konfliktlosningsprocess
for klubb. Distriktets ledning kan anvanda sig av reglerna i konfliktlésningsprocess for klubb samt utse en

neutral medlare, vilken kan granska arendet och hjalpa klubben att faststalla hur den kan forbattra sina
ekonomiska rutiner. Om klubbstyrelsen slutligen faststéller att lagbrott har skett kan klubben 6vervaga att
polisanmala arendet, lamna adrendet till domstol eller vidta andra ldmpliga atgarder. Vi uppmuntrar med-
lemmarna att fortydliga eventuella tveksamheter i deras agerande, men i samband med lagbrott kan det
kravas att drendet gar vidare till domstol, dels for att fa till stand ett avgérande och dels for att visa all-
manheten och donatorer att vi agerar kraftfullt och darmed kan behalla vart fortroende.

Kom dock ihag att vi alla kan dra lardom av de olika typer av drenden som uppkommer samt att varje
situation som uppkommer inte behover ga sa langt som till domstol. Ett av syftena med konfliktlésnings-
processen ar att tillhandahalla vagledning, att |6sa konflikter och att ta itu med svara fragor bland med-
lemmarna. Detta sakerstaller att klubbens arbetssatt ar helt transparent samt att klubbens ekonomi har
en hog niva av integritet, sa att varje medlem i klubben kan kdnna sig trygg med att de arbetsinsatser de
har utfort verkligen gar fram till manniskor i n6d samt har utforts i enlighet med klubbens intentioner
och dessutom i enlighet med organisationens och den internationella styrelsens regler.
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