KASSORSUTBILDNING

VALKOMMEN!



Klubbkassorens
befattningsbeskrivning och
uppgifter

Klubbfunktionarsskolning
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Malsattningen med skolningen

Du kanner till din uppgifts viktighet for klubbens

valbefinnande

* Du kan skota din uppgift och du kanner till dit

norande byrokrati

« Du forbinder dig till att skota din uppgift som
medlem av klubbens styrelse

* Du kan sOka tillaggsuppagifter vid behov
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Befattningsbeskrivning/nyckelomraden

» Klubbens kassor

— Ar medlem i klubbens styrelse

—Bistar presidenten vid uppgorandet och
forverkligandet av klubbens
verksamhetsplan

— Ansvarar for uppgdrandet av arsbudgeten
tillsammans med presidenten

—Ansvarar for klubbens penningmedel och
bokforingen
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Befattningsbeskrivning/nyckelomraden

— Ansvarar for uppgorandet av klubbens
bokslut och dess riktighet

— Ansvarar for klubbens likviditet

— Fungerar | samarbete med presidenten,
styrelsen och kommittéerna och framjar
med sitt arbete klubbens medlemstillvaxt
och framgang
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Nyckelomraden

Uppgorande av klubbens bokforing

Rapportering av det ekonomiska laget manatligen at
styrelsen och klubbmotet

Aktivitets- och forvaltningsmedlen skall hallas isar
Betalning av klubbens rakningar

Skotseln av de betalningar som distriktets arsmote har
beslutat om

Fakturering av klubbens fordringar

Uppgdrandet av bokslutet och dversandandet av det at
verksamhetsgranskaren inom stadgad tid



2021-06-02

Nyckelomraden

Godkannande av bokslutet vid arsmotet

Samlande av bokslutsmaterialet till en bunden bok
Uppbevarandet av bokforingsmaterialet (i enlighet med
bokfdringslagen)

Uppgorande av arsbudgeten tillsammans med presidenten
Uppgorande av forslag till medlemsavgift

Godkannande av arsbudgeten och medlemsavgiften
Skotseln av bankforbindelserna

Skatteanmalningar och annan kontakt till
skattemyndigheterna



2021-06-02

Nyckelomraden

Granska den internationella medlemsavgiften
Arrangerande av behandlingen av penningmedel

fran klubbens tillstallningar

_Cl och LCIF 1 ekonomiarend
Jppgifter som uppkommer

Deltagande 1| kassorsskolningen
Deltagande | PNAT- och arsmoéten
—~ungera som kontaktperson tillsammans med

en
na basen av

pegaran av presidenten oc

N styrelsen



@é‘ ' It ationa
Kassorens arsklocka 1

* FOre den egna periodens borjan

— Tala som ny kassor med den foregaende kassoren och ta
reda pa praxis, vad, var, hur, vem, nar osv

— Kom 6verens om en forflyttningstidtabell och om vem av er
som gor adressforandringarna till
samarbetskompanjonerna

— Vid byte av kassor kraver banken numera foljande
dokument: Protokollsutdrag fran valmotet, fullmakt att
skota bankkonton/-kort, en forteckning 6ver styrelsens
medlemmar (namn, socialskyddssignum, medborgarskap,
hemvistland, ar personen en politiskt inflytelserik person
eller har kontakt till en sadan person?), klubbens stadgar
och utdrag ur féreningsregistret
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2021-06-02

Kassorens arsklocka 1 (forts.)

— FOrsakra dig om din MyLCIl anvandningsratt och
granska i fortsattningen regelbundet hogkvarterets
kontoutdrag. Om din klubb har valt "Bestall inte
printade kontoutdrag”, skickar LCI inte en
pappersfaktura rorande halvarsmedlemsavgiften utan
den maste printas ut fran systemet. Samma galler nya
medlemmars medlemsavgiftsfakturor.

— Granska om din klubb kan ta emot natfakturor. Se pa
Finlands Lionsforbunds meddelande "Forbundet
anvander sig av elektronisk fakturering”, som finns pa
natsidorna under punkten Verksambhet -
>Lionmeddelandenas bilagor-> April 2017 ->
Forbundet anvander sig av...

esittajan etunimi sukunimi
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Kassorens arsklocka 1 (forts.)

* FOrbundets utvecklingsprojekt rorande
ekonomiférvaltningen blir klart under varen 2018
och det har férmodligen en inverkan aven pa
medlemsavgiftsfaktureringen osv.

* FOlj med forbundets sidor och meddelanden.
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Bankforbindelser, hantering av
foreningens penningmedel

» Klubben har bankkonton | en penninginrattning
— Rekomendation, olika konton for forvaltnings- och

aktivitetsmedel

 Klubbens alla betalningar skots fran bankkonton,
likasa redovisas insamlade kontanta medel pa
namnda bankkonto

« Anvandningen av
« Pa grund av tillsta
man aven haen s

2021-06-02

Konton via natbankskontakter
Iningar for allmanheten kan

kalig permanent handkassa
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Kassorens arsklocka 2

- Manatliga uppgifter
— Betalning av fakturor
— Uppfdljning av kommande transaktioner
— Bokforing

— Rapportering av den ekonomiska situationen
Obs. Aktivitets- och forvaltningsmedlen separat

— Betalning av de forpliktelser som arsmotet har beslutat
om

— Arrangera penningmedel for klubbens tillstallningar

— Uppfdljning av klubbens likviditet

— Informera nya medlemmar om klubbens betalningssatt

2021-06-02 13



@é‘ ' Ibs Internations

Kassorens arsklocka 3

* Juli
— 1.7. en ny verksamhetsperiod och klubbens
rakenskapsperiod borjar
— BesoOk 1 banken for att skota adressforandring,
anvandningsratten till konton, eventuellt fornyande av
bankkortet, bankfack osv

— Anmalan till skattemyndigheten om adressforandring
www.ytj.fi, menyn Y-blanketter, blankett Y4
Kryss | rutan for Skattemyndighetens kundregister

— FOrsta raten av internationella medlemsavgiften
forfaller 31.7

— Granskning av medlemsantalets riktighet tillsammans
med sekreteraren.
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Kassorens arsklocka 4

« Augusti
— Den inhemska medlemsavgiften forfaller 15.8.
— Paborja arbetet med bokslutet senast (senaste
periods kassor skoter)

« September

— Deltagande 1 Stor-PNAT-mote tillsammans med
presidenten och sekreteraren

— Bokslutet till verksamhetsgranskarna fyra veckor fore
klubbens arsmote (forbundets modellstadgar)

— Verksamhetsgranskningsberéttelsen at styrelsen tva
veckor fore klubbens arsmote (forbundets
modellstadgar)



‘é:@%’ ' 1bs Internationa
Kassorens arsklocka 5

e QOktober

— Foregaende periods bokslut (inkl.
verksamhetsberattelsen) med
verksamhetsgranskarnas berattelse till klubbens
arsmote

— Medlemsavgiftsfakturering till klubbens medlemmar

— Skattedeklaration (vid behov), blankett 6C (4 manader
efter periodens slut)

* November
— Deltagande | Region-PNAT-mote tillsammans med
presidenten och sekreteraren
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KassoOrens arsklocka 6

« December
— Forberedelser for den egna julen

« Januari
— Internationella medlemsavgiftens andra rat forfaller
31.1.
— Granskning av medlemsantalets riktighet tillsammans
med sekreteraren
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Kassorens arsklocka 7

* Februari-Mars
— Deltagande i1 Stor-PNAT-motet tillsammans med
presidenten och sekreteraren

 Foljande tre arenden kan vara pa ditt ansvar
redan nu som foljande periods kassor

- U
til
- U

ppgorande av foljande periods verksamhetsplan
sammans med den blivande presidenten

opgorandet av budgeten tillsammans med den

blivande presidenten

| fraga om stora aktiviteter bor egen budget uppgoras for alla

— Uppgorandet av forslag till medlemsavqift

2021-06-02
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KassoOrens arsklocka 8

* April
— Godkannande av budgeten och forslaget till
medlemsavgift vid klubbens arsmoéte
— Deltagande i distriktets arsmote
— Uppmuntra foljande periods kassor att delta |
distriktets funktionarsskolning

2021-06-02 19



Kassorens arsklocka 9
* Maj
— Forsakra dig om klubbens likviditet i slutet av perioden,
speciellt pa forvaltningskontot bor finnas pengar for
betalningen av internationella medlemsavgiften
— | slutet av perioden, periodens avslutning
* Juni
— Deltagande i Finlands Lionsférbunds arsmote
— Ge sa bra anvisningar som mojligt at foljande periods
kassor
— Pabdrja beredningen av bokslutet i god tid fore hostens
arsmote

2021-06-02 20



Klubbens internationella betalningstrafik till
LCI

Kreditkortsbetalning (Visa, MC, Discover, American Express) eller PayPal-betalning i
MyLCI

SEPA-betalning:

Mottagare : Lions Clubs International

Adress: 300 W 22nd Street, Oak Brook, ILLINOIS 60523-8842, USA
IBAN-kod : GB62CHAS60924241287084

Landskod: GB

BIC-kod : CHASGB2L

Saajan pankki : JPMorgan Chase, Bank, N.A.

| referensfaltet klubbens namn och int. nummer, | euro

2021-06-02 21



< Klubbens Internationella
. MyLCl betalningstrafik

— Fr.o.m 1.7. har klubbens funktionarer for perioden en
for uppgiften avsedd anvandningsratt till MyLCI

— FOrsakra er om av klubbens sekreterare att han/hon
har gjort funktionarsanmalningarna till LCI genast efter
arsmotet

— Kraver registrering, varvid du erhaller anvandarnamn
och du kan sjalv definiera |l6senord

— Lank https://mylcilionsclubs.org

— Se direktiv LCI/L6senord och registrering/Ofta stallda
fragor

2021-06-02 .


https://mylcilionsclubs.org/

Klubbens internationella betalningstrafik till
LCI (fortsatter)

— www.lionsclubs.org

— Lank MyLCI

— Logga in, fram kommer din egen klubbs framsida

— Valj "Visa kontoutdrag eller gor en betalning”

— Valj "Betala nu”

— En blankett 6ppnar sig dar du kan valja kreditkort eller
en PayPal-tjanst

— Kom ihag att printa ut en blankett fér bokféringen
(betalningsbekraftelse kommer annu som e-post)

2021-06-02 23


http://www.lionsclubs.org/

MyLClI

* LCIl:s MyLCl—systems noggranna direktiv for
registrering och anvandardirektiv for kassoren
hittas pa forbundets natsidor under punkten
Medlemmar (kraver inloggning) ->
Medlemsregister -> Under rubriken MyLClI-
anvandardokument PDF-filer "Anvandarnamn och
iInloggning v1.3. (13.7.2016)" och "Kassor v.1.4
(uppdaterad 9.11.2017).

2021-06-02 esittajan etunimi sukunimi 24



Klubbens internationella
betalningstrafik

 Betalningar at LCIF
« FAR EJ BETALAS AT LCI

2021-06-02

— Deltagande i LCIF:s bistandsobjekt
Sma rater betalas pa distriktets LCIF-konto, hittas pa
respektive distrikts natsidor

— Betalning av Melvin Jones-medlemskapet
Med kreditkort i enlighet med direktiven i MJ-

medlemsansokningsblanketten
Som bankgirering till LCIF:s bankkonto 754 487 312

Swift: CHASUS33, noggrann betalningsanvisning pa sidan
A101 i Lions arsbok

esittajan etunimi sukunimi 25



2021-06-02

“Klubbens internationella
betalningstrafik

Vid kreditkortsbetalning anvands t.ex. kassoérens kreditkort.
Da kreditkortsfakturan kommer flyttas motsvarande summa
fran klubbens konto till hans/hennes konto

Kom ihag att ta kopior av material som har skickats at LCIF
for bokforingen

26



‘Et@% Tela Ibs Internationa
Verksamhetsplanen och klubbens budget

« Verksamhetsplanen och arsbudgeten gar hand i
hand, dvs det som finns | den ena skall finnas
ocksa i den andra

* FOrvaltningskonto/forvaltningsbudget
— Klubbens interna verksamhet

 Aktivitetsbudget
— Aktiviteter som skall forverkligas

« Obs! Inte i nagot fall far av allméanheten
insamlade nettoinkomster fran aktiviteter
anvandas for tdckande av nagra
forvaltningsutgifter

Paivays Esityksen aihe, esittajan nimi 27
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‘%@3 ' 1 arnationa

(L) tion:
BUDGET (exempel)
 Aktivitetsutgifter (beviljade understod/donationer)
— Fadderbarn
— Quest-verksamhet
— Stipendier

— Lions-ungdomslager osv

 Separat funderat pa och definierat varje
understdéd men det ar bra att bereda sig pa
understodsobjekt som “"bara dyker upp”

2021-06-02 28



%@3 i 1L arnationa
Budget (fortsatter)

* |Inkomster av medelsanskaffning
— Aktivitet 1

— Aktivitet 2
— Aktivitet 3

 Utgifter av medelsanskaffning
— Aktivitet 1
— Aktivitet 2
— Aktivitet 3

» FOr varje stOrre aktivitet en egen noggrant
definierad budget
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BUDGET (fortsatter)

* Klubbverksamhetens inkomster
— Medlemsavgift, separat utrakning om tillrackligheten
— Inkomster fran klubbens interna aktiviteter
— Klubblotterier
— Ovriga inkomster
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‘5:@:3‘ ' 1 ernationa
BUDGET (fortsatter)

+ Klubbverksamhetens utgifter

— Medlemsavgift, inhemsk (uppskattning, férbundets
arsmote besluter)

— Medlemsavgift, internationell (uppskattning, LCI:s
arsmote besluter)

— Arsmotesutgifter (t.ex. officiella representanter)

— Hyllningar (for saval klubbmedlemmar som
utomstaende)

— Motesutgifter (periodens avslutning, besokare)

— Ovriga forvaltningsutgifter (bank, andringsanmalan till
foreningsregistret)
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’%@3 ' 1 arpation

GRUNDERNA FOR
MEDLEMSAVGIFTSFORSLAGET 1

« Utrakningsexempel

 Klubbverksamhetens inkomster
— Inkomster av medlemsavgifterna (30 x 100)

3.000,00
— Klubbens interna aktivitetsinkomster 500,00

— Lotteriinkomster
300,00
— Ovriga inkomster
200,00

2021-06-02 Inkome<ter totalt 32



= T GRUNDERNA FOR
MEDLEMSAVGIFTSFORSLAGET 2

« Klubbverksamhetens utgifter
— Medlemsavgift, inhemsk (30 x 33 €)
990,00
— Medlemsavgift, internationell (30 x 43 $)
1.225,00
— Arsmotet, 2 representanter
650,00
— Hyllningar
300,00
— Motesutgifter, annat
200,00
— Ovriga forvaltningsutgifter
300,00

2021-06-02 .
I ldemuildk e o~ 4
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@é“ ' 1 ernationa
ATT BEAKTA

« FOrsta raten av den internationella
medlemsavgiften forfaller redan 31.7. och den
Inhemska medlemsavgiften forfaller i1 sin helhet
15.8.

- Enligt tidigare beréakning har vi svarigheter om
Inte klubben har ett minst ca 1.600 euros
overskott fran tidigare ar sa att forsta raten av
den inernationella medlemsavgiften ca 600 € och
den inhemska 990 € kan betalas i tid.

* Om det inte finns ett overskott bor medlemmarna
betala sin medlemsavgift 1 juli.
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Klubbens bokforing

 Lionsklubben ar en registrerad forening (rf),

varfor den enligt bokforingslagen ar
nokforingsskyldig och den bor folja stadgandena |
nokforingslagen och god bokforingssed samt
~0reningslagen

« Klubben kan presentera sitt bokslut i enlighet
med de stadgar rorande sma bokféringsskyldiga
som ingar i bokféringslagen
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Klubbens bokforing

« Eftersom bokforing ar "en uppgift for experter”
rekommenderar man att kassoren skoter
uppgiften under flera perioder. Det &r ocksa
mojligt att kassoren skoter bara sk. “lopande
arenden” och att bokforingen skots av en annan
person eller av ett samfund.
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Klubbens bokforing

« Resultat- och balansrakningsschema
— Hittas pa forbundets sidor under punkten "For
medlemmar” (kraver inloggning) -> direktiv for
Lionsverksamheten -> Bokfdring och bokslut ->
Lionsklubbens bokfdrings- och bokslutsdirektiv

« Kontoplan
— Hall den enkel

— Den viktigaste saken ar att aktiviteternas utgifter och
inkomster halls separat fran férvaltningsmedlen
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Medelsanskaffning till aktiviteterna

* Nettoinkomsten av aktiviteterna bor alltid
anvandas i sin helhet for avsett andamal

 Inkomsterna bokfors brutto pa kontot och
utgifterna avdras efter det

« Aktivitetsmedlen bor i huvudsak 6verlamnas at
mottagarna under den period da de ar insamlade

* Odelade aktivitetsmedel bor | bokslutet overforas
till aktivitetsfonden 1 bokslutet.
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Aktivitetsinkomster

 Av allmanheten insamlade medel under LC-

beteckningen

— Marknader, vinterjippon, tillstallningar

— Penninginsamlingar (Roda Fjadern, Nasdagen,
Barnsjukhuset)

— Tillstéllningar for allmanheten, konserter

— Lopptorg

— Forsaljning av kalendrar, julkort, ARS-adresser

— FOrsalining av olika forsaljningsartiklar

— Fdrsaljning av julgranar

— Olika typer av tippningar (nar isen gar osv)
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‘Et@%‘ ' 1 arnations
Aktivitetsutgifter

« Anskaffningsutgifter for medel som har insamlats

av allméanheten

— Hyror for marknadsplatser, arvode for upptradanden
pa vinterjippont, tryckning av reklam

— Utgifter for offentliga tillstaliningar, hyra av konsertsal,
arvode at de som upptrader, tryckning av
broschyrer/intradesbiljetter

— Hyra for lopptorgsbord

— Utgifter for anskaffning av kalendrar, julkort, adresser

— Utgifter for anskaffning av forsaljningsartiklar (t.ex.
julgranar)
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Aktiviteter, beviljade understod

« Understdd och donationer

* Lions Quest-verksamheten

* Ungdomsutbyte

 Stipendier

* Understdd som man fattat beslut om men som
utdelas under foljande period (6vefors | bokslutet
till resultatregleringar)
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2021-06-02

FOorvaltningsutgifter
Medlemsavgifter, inhemska och internationella
Motesutgifter (klubbmote, férbundets arsmote,
besokarnas maltider)

Kontorsutgifter (bankutgifter, fornodenheter,
foreningsregisterbetalning)

Hyliningar (ceremonier | anslutning till intagandet
som medlem, bemarkelsedagar, ovriga klubbars
bemarkelsedagar)

Forvaltningsmassiga aktiviteter (klubbens interna
aktiviteter)

Andra forvaltningsutgifter (egna interna
tillstallningar)
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FOrvaltningsinkomster

* Medlemsavgifter

* Klubbmotets lotterier

» "Botesbetalningar”

 Lottovinster (bolagslotto)

 Arvoden som erhallits for arbeten som

med
(auo

mecd

lemmarna har gjort till forman for klubben
itering, forsaljning av yllesockor at
lemmarna, talkon mot betalning osv)

* Arvoden for forsakringsagentur

2021-06-02

Inkomster fran klubbens interna aktiviteter
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@3 : I Hons
Bokforing, bokslut

« Bokslutet skall samlas i en bok som numreras ldpande och
binds in.
 Innehallet i bokslutsboken
— Verksamhetsberattelse
— Balansrakning (aven foregaende rakenskapsperiods
siffror)
— Resultatrakning (jamférande siffror fran foregaende
rakenskapsperiod)
— Bilageuppaqifter till bokslutet
— Forteckning over anvanda rakenskapsbocker
— Datering och underskrifter
— Spercifiseringar av balansrakningen och resultatrakningen
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Bokforing, bokslut

* Bokslutet undertecknas av sittande styrelse vid
underteckningstillfallet

* Bokslutsbockerna, balansspecifikationerna och
ovriga till bokforingen horande kontobdcker
uppbevaras i tio (10) ar

 Verifikat, kontoram och korrespondens rorande
konton uppbevaras sex (6) ar efter utgangen av den
rakenskapsperiod, da rakenskapsperioden har
upphort

* Verksamhetsberattelsen och bokslutet bevaras for
evigt
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@3 : it an o
Lionsklubbar/beskattning

- Direktivet rorande beskattningen finns pa forbundets sidor
under punkten "For medlemmar” -> direktiv for
Lionsverksamheten -> Beskattningsdirektiv -> Direktiv
rorande beskattning at klubbarna

- Lionsklubbarna ar utgaende fran sina stadgar allmannyttiga
samfund och harigenom icke skattskyldiga

« MEN, manga klubbar har &ven medelsanskaffning som kan
betraktas som naringsverksamhet

« Vad inkomsten anvands till avgor inte om
medelsnskaffningens karaktar ar naringsverksamhet eller e
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Lionsklubbar/beskattning

* Om en klubbmedlem i klubbens namn utfor
talkoarbete och klubben far erséattning for det bor
kKlubben hora till forskottsuppbordsreqgistret

- | annat fall uppbérs forskottsinnehallning om 13
% (returneras pa ansokan)

 Rekommenderas att man registrerar sig |
forskottsuppbordsregistret for alla eventualiteters

skull

2021-06-02
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@3 ' Ibs Interpationa
Lionsklubbar/beskattning

« Om nagon av klubbens aktiviteter anses vara
affarsverksamhet medfor det
mervardesomsattningsskattepliktighet

« Om omsattningen uppgar till hégst 10.000
€/rakenskapsperiod (12 man) anses det vara en
ringa affarsverksamhet, ingen
mervardesomsattningsskatt

* Om den overstiger 10.000 € eller man misstanker att
den gor det, bor man ansdka om att bl
mervardesomsattningsskatteskyldig

- Kontrollera den euromassiga gransen arligen

2021-06-02 48



Lions-clubar/beskattning

* En allmannyttig forening ger in en

skattedeklaration om

— Den som har FO-signum har pa forhand fatt en
fortryckt skattedeklarationsblankett 6 C

— Den per post har erhallit skattemyndighetens direktiv
och ifylinadsdirektiv

- Anmalan bor ges endera elektroniskt eller pa en
pappersblankett, fastan foreningen inte skulle ha

skattepliktig verksamhet
— Obs. Foreningsregisterenliga underskrifter
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Lotterilagen/skatt

 Forutsattningarna for lotteritillstandet finns i lotterilagen § 7
— Insamling av medel for framjande av allmannyttig
verksamhet
— det ar inte uppenbart oandamalsenligt med hansyn till
allmant intresse
— Det finns inte motiverad orsak att misstanka att arrangoren
fungerar mot lotterilagen och bestammelserna
- Tillstand behovs inte om ett varulotteri arrangeras vid en
sluten tillstallning och de salda lotternas véarde uppgar till
hogst 2.000 €
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Lotterilagen/skatt

 En allmannyttig férening kan utan tillstand

genomfOra ett lotteri | enlighet med § 7 om

— Lotternas sammanraknade varde uppgar till hdgst
2.000 €

— FOrsaljningen av lotterna och utdelningen av vinsterna
sker vid samma tillstalining (litet lotteri)
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