1. Indledning

Når man melder sig ind i DSU, er det ofte for at beskæftige sig med politik.

Det kan bl.a. være fordi, man vil lære om det, man vil diskutere det, eller man gerne vil have indflydelse på det. Det er de færreste, der melder sig ind, fordi de har lyst til at bakse med regnskaber og tilskudsansøgninger til den lokale kommune eller diskutere afdelingens økonomi på hvert afdelingsmøde.

Denne bog er ikke et forsøg på at omdanne DSU til regnskabsnørdernes paradis. Men for at en afdeling kan afholde nogle fede politiske arrangementer, er det vigtigt, at der er fod på de økonomiske opgaver, som er krævet løst for, at der kan købes kaffe til møderne, gives rejserefusion til oplægsholdere, udsendes aktivitetsplaner til medlemmerne eller lejes lokaler til arrangementerne.

Regel nr. 1 for enhver økonomisk ansvarlig i en afdeling er, at man skal gemme alle bilag og kvitteringer for penge, der bliver brugt. 

Regel nr. 2 er, at man skal huske at sende tilskudsansøgninger ind til den lokale kommune til de ansøgningsfrister, den har fastsat. 
Der er dog meget mere, man kan gøre, hvis man gerne vil have en god økonomi i sin afdeling, men hvis man sørger for at udføre de to opgaver, er man sikret et langt stykke ad vejen, og de værste problemer, der kan opstå med økonomien, er afværget.

Dette er en håndbog som er henvendt til de DSU’ere i Region Midtjylland, der har et økonomisk ansvar, dvs. de er enten afdelingsformænd, afdelingskasserere eller regionsforretningsudvalgs-medlemmer. I håndbogen kan du læse mere om de to vigtigste økonomiske opgaver nævnt ovenfor, men du kan også læse om alt det andet, som giver afdelingen en god økonomi og gør det nemmere at lave fede politiske aktiviteter.
Håndbogen er blevet til i forbindelse med DSU Region Midtjyllands uddannelse for økonomisk ansvarlige i efteråret 2006, men du kan også bruge den, hvis du er nyvalgt og har brug for råd og hjælp til, hvordan du skal varetage dit nye økonomiske ansvar.

Du er velkommen til at læse hele håndbogen igennem fra ende til anden, men alternativt kan du læse håndbogens afsnit særskilt eller bruge den som opslagsværk, hvis der er noget, du helt specifikt har brug for at vide. Når du skal finde lige præcis det, du har brug for, kan du bruge indholdsfortegnelsen, hvor hvert enkelt afsnit og underafsnit er oplistet med sidenummer. 
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3. Hvem skal udføre de økonomiske opgaver?

Alle bestyrelser i DSU’s afdelinger skal have en kasserer, og det er denne person, der har hovedansvaret for de økonomiske opgaver, som fx at regnskab bliver lavet, og at tilskudsansøgninger bliver sendt ind til kommunen.
Det betyder dog ikke, at resten af bestyrelsen ikke har et ansvar for at vide, hvordan den økonomiske situation er i afdelingen. Økonomien i afdelingen er så vigtig og central, at alle skal hjælpe med, hvis der er brug for det.
Kassereren er selvfølgelig den person, som står for den daglige bogføring, har kontakten med banken og tager teten, når tilskudsansøgningerne skal indsendes. Det er dog vigtigt, at hele bestyrelsen, og især formanden, hele tiden sørger for at være orienteret om, hvorvidt opgaverne bliver udført, så afdelingen fx lige glemmer at søge om kommunalt tilskud. 
Derfor er det en god ide, hvis bestyrelsen altid bliver orienteret om den økonomiske situation på hvert bestyrelsesmøde, og at formanden løbende kontakter kassereren og samarbejder med ham eller hende om at løfte opgaverne.
Det er også vigtigt, at kassereren engang imellem kan trække på hele bestyrelsen, fx når der skal ringes til restancemedlemmer eller udfyldes kommunale tilskudsansøgninger. Det er tit kedelige og tekniske arbejdsopgaver, som er forbundet med kassererposten, og derfor er det ekstravigtigt, at bestyrelsen er villig til at hjælpe, så det ikke er kassereren, der ender med at sidde med de sure opgaver, mens resten af bestyrelsen render rundt og laver alt det sjove.
3.1 Valg af kasserer

Der skal vælges en afdelingskasserer ved hver ordinær generalforsamling. Ind i mellem kan det også være nødvendigt at vælge en ny kasserer på en ekstraordinær generalforsamling, hvis kassereren ikke længere har lyst.
Når der skal vælges en kasserer, er det meget vigtigt, at det ikke bare er en tilfældig person, der bliver valgt, fordi der ikke lige var andre. Det er meget vigtigt, at den, der bliver valgt som kasserer, har tid og lyst til at påtage sig hovedansvaret for at udføre en række tunge organisatoriske og økonomiske opgaver, som er forbundet med kassererposten. Det er også vigtigt, at kassereren ved, at han eller hun gerne vil være det i mindst et år. Når kassereren udskiftes, er der en række formaliteter, der skal ordnes. Fx skal regnskabet afsluttes, der skal oprettes ny kontrakt i banken, hvor den nye kasserer skal registreres i stedet for den gamle, og kassererskiftet skal meddeles til kommunen. Det kan selvfølgelig godt lade sig gøre skifte kasserer mellem to ordinære generalforsamlinger, men når man melder sig som kasserer, er det vigtigt, at man tænker det som at man gør det for et helt år.

Når man som kasserer overvejer, om man vil fortsætte et år mere, er det vigtigt at huske på, at kassererposten er fyldt med mange rutineopgaver, og jo længere tid man har været kasserer, jo nemmere og hurtigere er det at passe kassererposten og have tid til fx politiske opgaver samtidig. Så husk, det andet år er sjovere end det første (.
4. Udarbejdelse af regnskab og budget
4.1 Regnskabet – kort fortalt
Regnskabet er en af de vigtigste økonomiske opgaver. Regnskabet er nemlig der, hvor man skriver ned, hvad afdelingen har af indtægter og omkostninger og samtidig gemmer alle kvitteringer, så indtægter og udgifter kan dokumenteres. På den måde kan alle nemt se, hvad afdelingens penge bruges på.

En afdeling skal lave et regnskab hvert år, ellers kan den hverken få kommunalt tilskud eller udbetalt kontingentpenge fra DSU’s Landsforbund, som ofte er en afdelings to hovedindtægter.

Regnskabet skal laves løbende, da kassereren løbende skal fremlægge en økonomisk orientering ved hvert bestyrelsesmøde. Hvordan du laver en økonomisk orientering, kan du læse om i afsnit ”4.13. Økonomisk orientering ved bestyrelsesmøderne”.
Dette afsnit er primært henvendt til afdelingskassereren, da det typisk er ham eller hende, der vil stå for regnskabet og i afsnittet vil du blive sat ind i alle aspekter af, hvordan man laver et godt regnskab. 

Udarbejdelsen af regnskabet består af flere faser med hver sine forskellige elementer: Faserne er kort opridset nedenfor, så du kan danne dig et overblik. Faserne vil efterfølgende blive uddybet.
4.1.1. Første fase: Opstart af regnskab

I DSU skal regnskabet løbe fra 1. januar til den efterfølgende 31. december. Derfor skal regnskabet startes op hver 1. januar. I DSU skal afdelingen afholde den ordinære generalforsamling i årets 1. kvartal (1. januar til 31. marts), men du skal alligevel starte regnskabet op pr. 1. januar. 
4.1.2. Anden fase: Den daglige bogføring

Hver gang afdelingen bruger eller tjener penge, skal det skrives ind i regnskabet hurtigst muligt. Det er det, der kaldes den daglige bogføring, og det er her, hovedparten af regnskabsarbejdet ligger. Selvom det kaldes den daglig bogføring, er det dog langt fra nødvendigt at gøre det hver eneste dag. Det er dog en god ide at bogføre en gang hver uge eller hver anden uge alt efter, hvor mange indtægter og omkostninger afdelingen har. Venter du for længe, kan du ikke huske, hvad pengene er brugt til. 
4.1.3. Tredje fase: Afslutning af regnskabet - årsregnskabet 

Hvert år ved den ordinære generalforsamling skal kassereren fremlægge et årsregnskab, som er en oversigt over afdelingens indtægter og omkostninger i løbet af året. 

Det kan være nødvendigt at afslutte regnskabet før den ordinære generalforsamling, hvis der bliver valgt en ny kasserer på en ekstraordinær generalforsamling. Det er meget vigtigt, at regnskabet bliver afsluttet og fremlagt for generalforsamlingen, hvis der bliver skiftet kasserer. På den måde risikerer den nye kasserer ikke at skulle stå til ansvar for den tidligere kasserers færden og omvendt.

4.1.4. Fjerde fase: Revision af regnskabet

Når regnskabet er afsluttet, skal det forelægges revisorerne, inden det skal fremlægges på generalforsamlingen. Revisorerne er valgt på generalforsamlingen året før, og det er dem, der skal kontrollere at regnskabet stemmer, og at der er bilag på alle indtægter og omkostninger samt evt. udtale deres kritik af regnskabet.
4.1.5. Femte fase: Budgetlægning

Inden kassereren skal fremlægge regnskabet på årets generalforsamling, er der lige en sidste ting, som er ret godt at lave, men som ikke er krævet i alle afdelinger. Det er et budget.
Et budget ligner på mange måder et regnskab i opbygningen, men hvor regnskabet er en oversigt over, hvilke omkostninger og indtægter afdelingen har haft det forgangene år, er budgettet en oversigt over, hvilke omkostninger og indtægter afdelingen forventer at have det kommende år.

Det er ikke alle afdelinger, der fremlægger budget på generalforsamlingen, da det ikke er alle afdelinger, der har skrevet det ind i deres love. Hvis ikke I har det, er det en god ide at fremlægge og vedtage budgettet på det første bestyrelsesmøde efter generalforsamlingen.
4.1.6. Sjette fase: Fremlæggelse af regnskab og budget overfor generalforsamlingen

Når årsregnskabet er lavet og det er blevet revideret, skal kassereren fremlægge det, og evt. budgettet, på afdelingens ordinære generalforsamling, hvor regnskabet forhåbentlig skal godkendes. Det er krævet af DSU’s love, og det gør det samtidig muligt for hele afdelingen at vide, hvad der er indkommet og brugt af penge.
4.1.7. Syvende fase: Indsend regnskabet til DSU’s Landsforbund

Når regnskabet er godkendt skal der indsendes en kopi af det reviderede og fremlagte årsregnskab til DSU’s Landsforbund (det vil altså ikke sige bilagene). Landsforbundet skal nemlig bruge det til at søge penge med hos Dansk Ungdoms Fællesråd.
4.1.8. Ottende fase: Gem regnskabet sikker – også efter generalforsamlingen

Det allersidste du skal gøre er ikke at lave et kæmpe bål i baghaven og sætte ild til regnskabet. I stedet er det vigtigt, at du gemmer regnskabet sikkert i mindst fem år. En tilpas ond kommune kan nemlig finde på, og har ret til, at komme og kræve at se regnskabet i op til fem år efter, det er afsluttet. Det er også vigtigt, at du sørger for at opbevare regnskabet sikkert i det daglige.
4.2 Inden du begynder - regnskabsskabelonens opbygning
4.2.1. Brug Excel

Når du skal igennem regnskabets mange faser, er det nemmest at bruge Excel, og hvis du bruger filen ”regnskabsskabelon.xls” på cd’en, der følger med denne håndbog, så er en stor del af arbejdet gjort for dig. Du skal i så fald blot navngive kontoerne i kassebogen og taste dine bilag, ind når du bruger og får penge. Når du har gjort det får et regnskab, som er næsten helt færdigt.

Det smarte ved at bruge Excel frem for autoriserede bogføringsprogrammer er, at de autoriserede bogføringsprogrammer har en masse funktioner, som er unødvendige for et DSU-regnskab og som let kan besværliggøre arbejdet. Det gode ved Excel er, at man kan bygge det op, som man vil, og at man ved hjælp af formler kan få Excel at lave mange udregninger automatisk.

I dette afsnit kan du læse om, hvordan regnskabet er opbygget, mens du i afsnit ”4.3.1. Inden du begynder – vigtige begreber” kan læse om de principper, der ligger til grund for bogføring.
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Regnskabet er gemt i én projektmappe, som består af 4 regneark: ”Kassebog”, ”Årsregnskab”, ”Budget” og ”Budgetkontrol (bestyrelse)”. Du bladrer mellem de fire regneark nederst i venstre hjørne i Excel-vinduet
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Kassebogen: 

Dette er regnearket, som du skal bruge i det daglige, og det er primært dette, du skal indtaste oplysninger i. Hvordan du bogfører, kan du læse om i ”4.5. Anden fase: Daglig bogføring”.
Årsregnskab:

Dette er regnearket, som du skal lave årsregnskabet. Du kan læse mere om årsregnskabet, dets opbygning, og hvordan du laver det afsnittet ”4.6. Tredje fase: Afslutning af regnskab – årsregnskab”. Men husk, Excel laver det meste af arbejdet for dig, hvis du laver kassebogen rigtigt.
Budget:
I regnearket budget skal du indtaste de tal, som står i det budget, du evt. har opstillet før generalforsamlingen i starten af året eller før det første bestyrelsesmøde efter den ordinære generalforsamling. Bemærk, at du ikke skal skrive posterne men kun budgettallene. Du kan læse om, hvordan du opstiller budget i afsnittet ”4.8. Femte fase: Budgetlægning”.
Budgetkontrol (bestyrelse):
Dette regneark skal bruges til at tjekke, hvor meget afdelingen har brugt af budgettet, som blev opstillet i starten af året, og det skal du bruge, når du skal fremlægge en økonomisk orientering for bestyrelsen. Du skal som udgangspunkt ikke skrive noget i dette regneark, da det selv foretager alle udregninger. Du kan læse mere om budgetkontrol og økonomisk orientering i afsnit ”4.13 Økonomisk orientering ved bestyrelsesmøderne”.
4.2.2. Bogføringskonti

Hver gang afdelingen får eller bruger penge, skal det bogføres (dvs. skrives ind) i to konti, da omkostninger og indtægter både skal skrives ind i en konto, hvor pengene tages fra og ind i en konto, hvor pengene lægges hen. Hvordan dette helt præcist fungerer i praksis, kan du læse om i afsnittet ”4.3 Vigtige begreber – inden du begynder”., mens du nedenfor kan læse hvordan disse konti er bygget op. Derfor består regnearket ”kassebog” af en hel masse konti, også kaldet bogføringskonti.
En konto er bygget således op (du finder forklaring på de enkelte punkter nedenfor billedet).:
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Kontoens overskrift
Hver konto skal have en overskrift, så du kan kende dem fra hinanden. Det kan fx være husleje, tilskud fra socdem osv. Nogle konti har allerede fået navn i regnskabet (fx bank og kasse), mens du selv skal udfylde kontonavn for indtægts-, omkostningskonti og udfylde XXX’erne i gælds- og tilgodehavendekonti.

Har du lavet et budget, skal du bare bruge kontonavnene herfra. Det er det nemmeste.

Kontotype

Der findes fem typer af konti, og det er meget vigtigt, at du altid bruger den rigtige. Når det er nødvendigt at have forskellige kontoer til omkostninger og indtægter, er det dels pga. noget regnskabsteknik, når du skal opstille resultatopgørelse, men også for at regnearket kan regne det rigtigt ud. 
De fem typer konti er:
· De faste konti: Bank-, kasse- og egenkapitalkonti. 
Disse er allerede i regnskabet, og du skal kun bruge én af hver. Derfor skal du ikke bekymre dig om at skulle give dem en overskrift eller skulle lave flere af dem.

· Omkostningskonti:

Hvis du ved eller har en stærk forventning om, at konto vil blive en omkostning, skal du bruge omkostningskontoerne. Det er fx husleje, porto eller lignende. 

Det kan ske, at du skal bogføre indtægter på disse kontoer, som fx refusion af for meget betalt husleje. Men når året er omme skal kontoen være en omkostning, dvs. der er brugt flere penge end der er kommet ind.

Du kan se eksempler på navne til omkostningskonti i bilaget ”10.5 Eksempler på navne til bogføringskonti”
· Indtægtskonti:
Hvis du ved eller har en stærk forventning om, at kontoen vil blive en indtægt, skal du bruge indtægtskontoerne. Det er fx tilskud, kontingent eller lignende. 

Det kan ske, at du skal bogføre omkostninger på disse kontoer, som fx hvis I skal betale noget af jeres tilskud tilbage. Men når året er omme skal kontoen være en indtægt, dvs. der er kommet flere penge ind end der er blevet brugt.

Du kan se eksempler på navne til omkostningskonti i ”10.5 Eksempler på navne til bogføringskonti”
· Tilgodehavendekonti:
Det kan ske, at der er nogle medlemmer, der bliver nødt til at låne penge af afdelingen, fx hvis I lægger nogle penge ud for et medlem.. I dette tilfælde skal du bruge kontoen ”Tilgodehavende hos XXX” og du skal kalde kontoen ”Tilgodehavende hos [skriv navn]”.
· Gældskonti:

Det kan være, at afdelingen bliver nødt til at stifte gæld. Det er dog yderst sjældent og langt fra noget, afdelingen skal praktisere. De tilfælde, hvor det kan være nødvendigt, er, hvis der er et medlem der efter aftale har lagt nogle penge ud for jer i forbindelse med et køb til afdelingen. I skal selvfølgelig sørge for at betale disse penge tilbage hurtigst muligt, men hvis der går længere tid, så skal I bogføre dette på en gældskonto. Gældskontoens navn er ”Gæld til XXX” og skal hedde ”Gæld til [skriv navn]”.
Det er meget vigtigt, at du bruger de rigtige af konti, ellers bliver alle efterfølgende beregninger, overskud og underskud, årsregnskab og balance forkerte.

Finder du ud af, at en omkostningskonto har haft flere indtægter end omkostninger, og omvendt, skal du blot kopiere alle posteringerne og beløbene og indsætte dem i en indtægtskonto, og omvendt.
Hvordan du kopierer og indsætter, kan du læse om i bilaget ”10.4 Funktioner i Excel”.
I regnearket ”kassebog” er der allerede indsat flere konti. I filen ”Ekstra bogføringskonti.xls”, der også er på cd’en, der følger med håndbogen, finder du flere konti af hver slags undtagen de faste konti, da du ikke skal bruge flere end de, der er i kassebogen. Så kan du altid indsætte seks tomme koloner og kopiere den rigtige type konto ind i regnearket, hvis der er brug for det.

Hvordan du indsætter tomme kolonner og kopierer indhold, kan du læse om i bilaget ”10.4 Funktioner i Excel”
Kontofarve:
De forskellige konti er opdelt i to farver: Grøn og gul. De grønne konti omfatter bank-, kasse- og tilgodehavendekonto mens de gule konti omfatter indtægts-, omkostnings-, gælds- og egenkapitalkonti. Årsagen til farveopdelingen har noget at gøre med, hvilke konti du skal bruge, når du bogfører, og alt det kan du læse om i afsnittet ”4.3 Inden du begynder – vigtige begreber”.
Posteringsrækker:
Hvert bilag, har én posteringsrække i kontoen. Her skal der udfyldes en række oplysninger om bilagsnummer, dato, tekst og krediteret eller debiteret beløb.
Dato:
Hvert bilag skal have en dato. Datoen, der skal angives, er den dag, hvor pengene er levet brugt. Dvs., hvis der er nogle, der har lagt pengene ud, så skal du ikke skrive datoen, der måske er trykt på bilaget, men den dag du har givet pengene til folk for at have lagt pengene ud. Hvis du tager pengene direkte for kassen eller banken for at bruge dem, er det selvfølgelig bare den dato, der står på bilaget. Det er vigtige er altså, hvornår pengene bliver brugt af dig som kasserer og ikke, hvad der står på bilaget.

Bilagsnummer:

Hvert bilag skal have et nummer i kassebogen. Hvert bilag skal nemlig også sættes ind i en mappe, hvor der også bliver skrevet bilagsnummer på, og det er derfor vigtigt, at man nemt og enkelt kan finde bilaget ud fra dets bilagsnummer.

Tekst:

Det er vigtigt, at du skriver en kort tekst om hvert bilag, hvor der står, hvad der er brugt/er fået penge på/fra. Det kan være svært at gennemskue, hvad pengene er blevet brugt til ud fra bilaget alene, og en kort tekst hjælper til at huske, hvad pengene er blevet brugt til.
Saldo for kontoen 

Denne celle er automatisk programmeret, så saldoen for kontoen automatisk bliver udregnet. I regnskab bruger man ikke minus – det er bandlyst af en hel masse regnskabstekniske årsager. Derfor vil der altid stå et positivt tal i cellen. Der, hvor du kan se, om det er en omkostning, indtægt, tilgodehavende eller gæld er i den celle der hedder ”status på kontoen”.
Status på kontoen

Da man af regnskabstekniske årsager ikke bruger minus i regnskab, vil der altid kun være positive tal i regnskabet. Derfor er cellen ”status på kontoen” programmeret, så det automatisk fremgår, hvilken type saldo der er tale om, og hvor i årsregnskabet kontoen skal stå. Du skal dog ikke bekymre dig om, hvor kontoerne skal stå, da kontoerne er indsat i årsregnskabet vha. lig-med funktionen, og altså altid vil stå det rigtige sted. Hvis du indsætter ekstra bogføringskonti, skal du dog huske at indsætte saldoen og kontonavnet rigtigt i årsregnskabet. Hvis den har statusen indtægt, skal den stå under indtægter i årsregnskabet, hvis den har statusen omkostning skal den stå under omkostninger i årsregnskabet, osv.
Har en indtægtskonto statusen omkostning, eller har omkostningskontoen statusen indtægt, skal du overveje, om der er noget, der er bogført forkert eller om posteringerne skal flyttes til en anden type konto.
Sum for hvor meget du har debiteret på kontoen og 
Sum for hvor meget du har krediteret på kontoen
Disse to celler er automatisk programmeret, så de viser, hvor meget, der er henholdsvis krediteret og debiteret på kontoen nedenfor. Dette bliver automatisk lagt sammen, og det er disse, der bliver brugt til at udregne, hvor mange penge, der står på kontoen. Du kan læse om hvad debet og kredit er i det næste afsnit.
4.3 Inden du begynder - vigtige begreber

Inden du går i gang med regnskabets faser, er der vigtigt, at du lige sætter dig ind i regnskabets vigtigste begreber om, hvordan man bogfører. Du kan med fordel åbne ”Udfyldt regnskabseksempel.xls”, mens du læser dette afsnit.
4.3.1. Dobbelt bogføring og debet og kredit
I den daglige bogføring er der to hovedbegreber, som er nødvendig at have i baghovedet. Det er ”dobbelt bogføring” og ”debet og kredit”. 

4.3.1.1. Dobbelt bogføring

Dobbelt bogføring har ikke noget med hemmelige regnskaber at gøre – det er langt mindre eksotisk. Hovedreglen for al bogføring er, at alle poster skal skrives i regnskabet to gange under hver sin konto: Der hvor pengene tages fra og der, hvor pengenes lægges hen. Det er det, der kaldes ”dobbelt bogføring”. Prøv at se i ”Udfyldt regnskabseksempel.xls”, der står alle poster to gange.

Det kan lyde kompliceret, men det er det egentlig ikke. Det betyder egentlig bare, at hvis du fx tager 100 kroner fra kassen og bruger dem til frimærker, så skal du både bogføre, at du tager dem fra den konto, der hedder ”kassen”, og at du sætter dem ind portokontoen. 

Som beskrevet er der både grønne og gule konti. De grønne konti dækker over konti, hvor man opbevarer penge (du kan fx ”opbevare” penge i banken eller hos folk, der skylder DSU penge) og de gule kolonner er indtægts-, omkostnings og gældskonti, dvs. det er bevægelser af penge til og fra DSU. 

Reglen er at når du har brugt eller fået penge skal du altid bogføre det i både en grøn kolonne og i en gul kolonne. 

Der er dog to undtagelser, hvor denne regel ikke gælder:

1. Hvis du hæver penge i banken og sætter dem ind på kassen, eller nogle af de, som DSU har penge til gode hos betaler dem tilbage svarer det bare til at flytte penge uden at bruge dem eller tjene nye. I det tilfælde skal du kun bogføre dem i grønne konti.
2. Hvis du køber noget uden at betale og i stedet stifter gæld til den person, du får varerne af (det er dog generelt en temmelig dum ide), skal beløbet bogføres i to gule konti. 

Helt ud til højre i regnearket kan du se kolonnen ”gæld”. Når den er gul, er det fordi, du skal tænke det at stifte gæld som en art ”parkeringsplads” for dine omkostninger. Når du stifter gæld, så skal du jo ikke umiddelbart bruge pengene med det samme, derfor skal de ikke bogføres ”rigtigt”, de bliver blot ”parkeret” på den gule side.

På et eller andet tidspunkt skal gælden jo betales, og når du gør det, skal betalingen bogføres ”rigtigt”, hvor betalingen skal skrives på den gule side, i kolonnen ”gæld” og på den grønne side, fx i kolonnen ”bank”. 

Hvis I låner penge for at fylde dem direkte i kassen, så skal de selvfølgelig både skrives på den grønne og den gule side. 

4.3.1.2. Debet og kredit

Selvom du har forstået, hvilke to konti, du skal sætte pengene ind på, så mangler der stadig en enkelt ting, inden du kan bogføre det rigtige sted. 

Under hver eneste konto er der to muligheder for at bogføre omkostningen eller indtægten, nemlig i den kolonne, der hedder kredit og den, der hedder debet. Spørgsmålet er nu blot: Hvilken af de to koloner, du skal bruge?
Når det er nødvendigt at have to kolonner under hver konto, er det for at kunne holde omkostninger og indtægter adskilt under alle konti, så du hele tiden kan se, hvad du har brugt penge på, og hvornår du har tjent penge. 

Når det er nødvendigt at bruge debet og kredit i stedet for nogle mere mundrette danske betegnelser, er det fordi der ikke rigtig findes et mundret dansk ord. Der er dog en god huskeregel for om du skal sætte dine omkostninger i debet eller kredit. 

4.3.1.3. Huskeregel for debet og kredit

Der er nogle gode huskeregler for, hvornår du skal skrive dine omkostninger og indtægter i debet eller kredit:

	
	Grøn konto

(Bank, kasse, tilgodehavender)
	Gul konto

(Omkostninger, indtægter, gæld)

	DSU får penge

Indtægts-, Bank-, kasse- tilgodehavendekonto stiger.

Omkostningskonto falder.
	Debet
	Kredit

	DSU mister penge

Indtægts-, Bank-, kasse- tilgodehavendekonto falder.

Omkostningskonto stiger.
	Kredit
	Debet


Men hov, vil den kvikke huske, hvad så når jeg flytter beløbene internt i de grønne områder (mellem f.eks. kassen og banken) eller i det gule område (fx mellem gæld og sociale aktiviteter). Så gælder huskereglen stadig, men så skal du bare tænke på, om den enkelte konti bliver rigere eller fattigere. Bliver gælden større, skal du bogføre den aktuelle post i kredit. Bliver gældsposten mindre, skal den i debet. Og lige omvendt i det grønne område, bliver beløbet i banken, kassen eller tilgodehavende højere, skal det bogføres i debet, bliver det mindre, skal det bogføres i kredit. 

Et godt trick for at tjekke om du har husket at krediteret og debiteret post, er løbende at tjekke balancen (balancen vil blive beskrevet i ”4.6.1. Afslutning af regnskab – årsregnskabet”).

Nu ved du (i hvert tilfælde hvis du læser det ovenstående afsnit et par gange), hvor i regnskabet du skal bogføre dine bilag. Så kan du roligt gå i gang med regnskabets forskellige faser. 

4.4 Første fase: Opstart af regnskab
I DSU løber regnskabet fra 1. januar til den efterfølgende 31. december. Derfor skal du hver 1. januar opstarte et nyt regnskab, hvor du overfører de penge afdelingen havde 31. december året før til det nye år. Du behøver ikke opstarte regnskabet præcist d. 1. januar, men det er vigtigt at du gør det inden du bogfører nogle af årets indtægter og omkostninger. 

Derfor er det også en god ide, hvis du fjorten dage inden regnskabet for det forrige år skal afsluttes (det skal du jo gøre inden generalforsamlingen i første kvartal, og du kan læse mere om det i ”4.6.1. Afslutning af regnskab – årsregnskabet”), sender en mail til de, som måtte have penge til gode hos afdelingen fra året før, men endnu ikke har afleveret bilag, hvor du skriver, at de skal aflevere bilag.
4.4.1. Sådan opstart af regnskab

Når du skal opstarte et regnskab, er det nemmeste at bruge filen ”Regnskabsskabelon.xls”, som du finder på cd’en bagerst i mappen, som du også skal bruge til det daglige regnskab. Hvis du gør det er fremgangsmåden:

4.4.1.1. Oprettelse af fil

· Indsæt cd’en i dit cd-drev og åben den

· Åbn filen ”Regnskabsskabelon.xls”
· Når filen er åbnet, så tryk filer | gem som 

· Gem nu filen under et nyt navn – fx ”Regnskab for DSU ”xxxx” år ”xxxx”.xls. ”Xxxx”’erne udfylder du med henholdsvis din afdelings navn og det år, som regnskabet skal gælde for, fx 2007. Når du har gjort det, er du klar til at lave dit regnskab 

4.4.1.2. Bogføring af startkapital

Da regnskabet starter, der hvor sidste års regnskab slutter, skal du overføre de penge afdelingen havde ultimo (pr. 31. december). De penge afdelingen havde 31. december året før bliver således til startkapitalen (pr. 1. januar) for det nye år. Det gør du i regnearket ”kassebog”.
Som tidligere beskrevet, skal hver indtægt/omkostning bogføres under to konti. I tilfældet med overførsel af slutkapital ultimo 2005, skal den bogføres under kontoerne ”Bank” og egenkapitalkontoen, der hedder ”Overførsel af slutkapital fra året før”.












Bilaget for overførsel af egenkapital 2005, er typisk din bankkonto. 

Det kan være, at noget af slutkapitalen fra året før er i banken, mens den resterende del er i kassen. Hvis du har dette, bogfører du hele beløbet på kontoen ”Overførsel af egenkapital ultimo 2005”, mens du bogfører det beløb du har i kassen, på kassekontoen og det beløb du har på kontoen på bankkontoen.

Har du ved året udgang gæld og/eller tilgodehavende, skal du blot overføre disse til nye gældskonti og tilgodehavendekonti. Den måde du kan tjekke, om du har debiteret og krediteret på er ved at sige, det du indsætter i kassen = egenkapital + gæld – tilgodehavende, og det er i virkeligheden denne udregning der foregår i balancen i årsregnskabet. 
Når du har bogført overførslen af egenkapitalen, kan du gå i gang med den daglige bogføring.

4.5 Anden fase: Daglig bogføring
Den daglige bogføring af indtægter og omkostninger foregår ens hver eneste gang, og hver gang du skal bogføre et bilag, gør du efter en bestemt procedure
4.5.1. Opfør bilaget under dets rette konti
Hver gang du skal bogføre en indtægt eller omkostning skal du bogføre den under to konti – én hvor beløbet bliver debiteret, og en hvor beløbet bliver krediteret (jf. princippet om dobbelt bogføring). 

I afsnittet ”4.5.3. Eksempler på forskellige bogføringstyper” finder du eksempler på, hvordan du skal bogføre henholdsvis indtægter, omkostninger, gæld, tilgodehavender og bevægelser mellem kasse og bank. I alle eksempler, er overførslen af slutkapitalen skrevet ind på bankkontoen, således at der er nogle penge i banken, som eksemplerne kan laves på baggrund af. 
Du kan i filen ”Udfyldt regnskabseksempel.xls” se alle eksemplerne sammen med flere posteringer, for at få et indtryk af, hvordan et regnskab kommer til at se ud.

4.5.2. Arkivering af bilag

Når du har gennemført trin a er du færdig med bilaget, og du skal nu arkivere det, så du altid kan dokumentere den omkostning eller indtægt du har bogført i dit regnskab.

Det gør du bedst ved at have en mappe til alle bilag, hvor du for hvert bilag sætter et stykke papir ind i mappen, hvorpå du skriver bilagsnummer. Det er bedst, hvis du bruger blyant, da det godt kan være at du senere bliver nødt til at renummerere dine bilag.

Sæt herefter bilaget fast på papiret med en papirclips eller en hæfteklamme.

Når du har gjort dette, er du færdig med bogføringen af bilaget, og du kan starte forfra med det næste bilag.

4.5.3. Eksempler på forskellige bogføringstyper

4.5.3.1. Bogføring af indtægt

I dette eksempel har afdelingen modtaget 5.000,00 kr. fra den lokale kommune, d. 5. januar. Bogføring vil således foregå på en af de faste konti, enten bank- eller kassekontoen (her er brugt kassekontoen), der er grønne, og på en indtægtskonto, der er gul, og som du giver navnet ”Tilskud fra kommunen”, og som du fremover bruger til tilskud fra kommunen, hvis I fx får det i rater.

Du kan se, hvordan du skal udfylde kontoerne nedenfor. Du skal som altid udfylde dato, bilag og skrive en tekst. Derudover skal du skrive beløbene. Jf. huskereglen, skal du tænke på, om DSU får penge eller mister pengene i forhold til den enkelte konto. Da DSU får penge ved begge konti, skal du debitere det på den grønne konto og kreditere det på den gule konto.

Derudover skal du huske at navngive din indtægtskonto, hvis du ikke tidligere har brugt en med sådan navn.





Du vil typisk kun skulle kreditere på indtægtskontoen, da indtægtskontoerne primært bruges til indtægter.
Der kan være tilfælde, hvor du skal debitere på kontoen, dvs. hvis DSU mister penge i forhold til kontoen. Det kan være, hvis afdelingen fx har fået for meget i tilskud fra kommunen og skal betale det tilbage.
4.5.3.2. Bogføring af omkostning
I dette tilfælde, har afdelingen fået en telefonregning på 500 kr. for 1. kvartal, og som I betaler d. 15. marts. Bogføring vil således foregå på en fast konto, enten bank- eller kassekontoen (nedenfor er brugt bankkontoen), der er grøn, og på en omkostningskonto, der er gul, og som du giver navnet ”Telefon”, og som du fremover omkostninger til telefon, hvis I fx skal betale hvert kvartal.
Du kan se, hvordan du skal udfylde kontoerne nedenfor. Du skal som altid udfylde dato, bilag og skrive en tekst. Derudover skal du skrive beløbene. Jf. huskereglen, skal du tænke på, om DSU får penge i forhold til den enkelte konto. Da DSU mister penge ved begge konti, skal du kreditere det på den grønne konto og debitere det på den gule konto.

Derudover skal du huske at navngive din omkostningskonto, hvis du ikke tidligere har brugt en med sådan navn.





Du vil typisk kun skulle debitere på omkostningskontoen, da omkostningskontoerne primært bruges til omkostninger.
Der kan være tilfælde, hvor du skal kreditere på kontoen, dvs. hvis DSU får penge i forhold til kontoen. Det kan være, hvis I fx har betalt for meget i telefonregning og får penge tilbage.
4.5.3.3. Bogføring af gæld

Det kan ske, at afdelingen kommer til at skylde nogle penge, som I ikke lige har kunnet betale med det samme. Der skal dog her slås fast, at gæld er en stor undtagelse, og at afdelingen aldrig må købe på kredit.
De tilfælde, hvor afdelingen kan få en gæld, er fx hvis en fra afdelingen skal købe noget ind og har lagt penge ud, og I ikke når at betale dem tilbage, inden du skal bogføre den omkostning, som I har brugt penge på.

I nedenstående eksempel har Peter Kristensen efter aftale med bestyrelsen indkøbt mad til afdelingens julefrokost for 700 kr. i midten af december. Han kan dog ikke få pengene endnu, da pengene til det kommer fra en deltagerbetaling, som afdelingen først får til selve julefrokosten et par dage senere. Da du har fået en kopi af kvitteringen, skal du bogføre beløbet på en omkostningskonto, der skal have navnet ”Sociale aktiviteter” og på en gældskonto, som skal hedde ”Gæld til Peter Kristensen”. 

Hvis I vil, er det en rigtig god ide, hvis I laver en konto pr. person, så det er nemt at se, hvem afdelingen skylder penge, og hvem der er blevet betalt tilbage. Det kræver selvfølgelig, at der indsættes en ny konto hver gang, afdelingen får en gæld til en ny person, men det letter også overblikket noget.




4.5.3.4. Bogføring af tilgodehavende

Det kan nogle gange være nødvendigt at give et medlem nogle penge, for at få dem igen senere. Det kan fx være at, som I nedenstående tilfælde, et medlem skal til et kursus, og I vil give ham penge til rejsen, da han først får pengene udbetalt på kurset. Eksemplet nedenfor er et udlæg til Hans Petersen på 300 kr.

Hvis afdelingen får et tilgodehavende, skal du bogføre det under to grønne konto, da der egentlig bare bliver flyttet penge rundt, da afdelingen jo får dem tilbage senere. De konti, du skal bruge, er en af de faste konti, enten bankkontoen eller kassekontoen (nedenfor er bankkontoen brugt) samt tilgodehavendekontoen, som du giver navnet ”Tilgodehavende hos Hans Petersen”.
Det kan igen være en rigtig god ide, hvis du laver en konto pr. person, så det er nemt at se, hvem afdelingen har penge til gode hos, og hvem der har betalt tilbage. Det kræver selvfølgelig, at du indsætter en ny konto hver gang, afdelingen får et tilgodehavende hos en ny person, men det letter også overblikket noget.






4.5.3.5. Bogføring af bevægelse af mellem bank og konto
Det kan engang imellem være nødvendigt at flytte penge mellem bank og konto. Det kan dels være, hvis du skal hæve penge i banken og lægge dem i kassen for fx at kunne bruge dem på forskellige indkøb eller betaling af regninger. Det kan også være, hvis du har fået nogle penge ind i kassen, fx en check på et tilskud, som du så vil sætte i banken, da det er sikre at opbevare dem der.
I det tilfælde skal du bruge to grønne konti, da du flytter penge, og det er konto og bank.





4.6 Tredje fase: Afslutning af regnskab - årsregnskabet
4.6.1. Årsregnskabet – kort fortalt

Afdelingens regnskab skal afsluttes i slutningen af hvert år, så det kan fremlægges for generalforsamlingen. Det kan også være nødvendigt at afslutte regnskabet i løbet af året, hvis der skal afholdes en ekstraordinær generalforsamling. Hvis det bliver nødvendigt, gør man det på samme måde, som hvis man skal afslutte regnskabet i slutningen af året. Ved den efterfølgende ordinære generalforsamling, skal den nye kasserer dog fremlægge to regnskaber – et for den periode, hvor han eller hun selv har været valgt og et for hele året. 

Du skal dog ikke bekymre dig om, hvordan du overfører dine tal fra kassebogen til årsregnskabet, med mindre du fx indsætter nye omkostnings- eller indtægtskonto i kassebogen, for Excel overfører alle tal automatisk. 

Årsregnskabet er en oversigt over, hvordan pengene er brugt i løbet af året. Regnskabet består af to dele:

4.6.1.1. Resultatopgørelse

Resultatopgørelsen er en opstilling over afdelingens indtægter og i løbet af et år. Den opstilles i to koloner – en for omkostninger til venstre og en for indtægter til højre. Alle afdelingens omkostninger og indtægter opdeles i konti - fx. husleje, tilskud fra socdem, husholdning.  

Såfremt indtægterne er større end omkostningerne, har afdelingen haft et overskud og såfremt omkostninger er større end indtægterne, så er der tale om et underskud.

4.6.1.2. Balance

En balance består af aktiver og passiver og er et udtryk for den aktuelle økonomiske situation en bestemt dato, fx pr. 31. december 2006. Aktiverne viser afdelingens værdier lige nu – fx hvad afdelingen har i kassen og banken og som tilgodehavender. Passiverne viser dels, hvad afdelingen havde i starten af året, hvor stort ens overskud eller underskud er. De to ting lagt sammen giver egenkapitalen for den dag, hvor balancen udarbejdes. For at få det helt rigtige billede, bliver de penge, som du har ”parkeret” på gældsposten lagt til egenkapitalen bagefter. 
Aktiver placeres til venstre og passiver placeres til højre.

4.6.2. Sådan afslutter du årsregnskabet

Når du skal afslutte regnskabet i slutningen af året, skal du gøre det d. 31. december. I DSU skal man afholde afdelingens ordinære generalforsamling i det første kvartal (fra 1. januar til 31. marts), men du skal afslutte regnskabet pr. 31, december uanset hvornår generalforsamlingen afholdes. Så begynder du blot et nyt regnskab op og bogfører de bilag, som er fra det nye år.

Du afslutter regnskabet ved at åbne regnearket ”Årsregnskab” og gør nedenstående:
4.6.2.1. Udfyldning af resultatopgørelsen

I resultatopgørelsen skal du opliste de konti, som enten har været en omkostning eller en indtægt i løbet af året.
Ved hver konto er statusen angivet så det kan ses om det er en omkostning eller indtægt.

Som du kan se, er der i regnskabsskabelonen allerede overført nogle af kontoerne. Den måde det er gjort på, er ved at ”lig med-funktionen” er blevet brugt, som du kan læse om i bilaget ”10.4 Funktioner i Excel”.
Det er en god ide, hvis du løbende tjekker, om alle omkostnings- og indtægtskontoerne og beløbene er overført rigtigt. De kontonavne og -beløb, der som udgangspunkt ikke er overført, er fx hvis du har indsat en ny omkostnings- eller indtægtskonto.
Når alle kontonavnene og beløbene er overført, vil der i bunden af resultatopgørelsen automatisk fremgå, om der er overskud eller underskud. 
4.6.2.2. . Udfyldning af balancen

I balancen skal du anføre hvilke værdier, afdelingen har pr. 31. december. Denne skulle gerne udfylde sig selv, og den skal give det samme på begge sider altid. 
Aktiv-siden:

Her skal du dels anføre, hvor meget afdelingen har i banken og kassen pr. 31. december. Cellerne, hvor beløbene skal stå i, er automatisk sat til at overføre tallene fra kontoerne i regnearket kassebog ved hjælp af lig med-funktionen, men for en god ordens skal du jævnligt tjekke om beløbet er rigtigt.

Derudover skal du opliste de tilgodehavender, som afdelingen måtte have. Det foregår på samme måde som oplistningen af omkostnings- og indtægtskonti i resultatopgørelsen, og den skulle også gerne udfylde sig selv. 

Passiv-siden:

Her skal du skrive, hvor stor en egenkapital er (eller rettere sagt: det overfører Excel automatisk).

Da du startede regnskabet op, angav du startkapitalen pr. 1. januar. Overskuddet eller underskuddet lægges automatisk til eller trækkes fra, og summen af disse to vil fremkomme som egenkapital ultimo (pr. 31. december). Summen af saldoen i kasse- og bankkontoen skal være det sammen som egenkapital + gæld – tilgodehavende 

Derudover skal du anføre, hvilke gældsposter afdelingen måtte have. Det foregår på samme måde som oplistningen af omkostnings- og indtægtskonti i resultatopgørelsen, og den skulle gerne udfylde sig selv. 

Balancen skal balancere

Når du har overført de rigtige tal, vil aktiverne og passiverne blive lagt sammen hver for sig og fremgår nederst i balancen.
Hvis du har lavet regnskabet rigtigt, debiteret og krediteret rigtigt og overført de rigtige tal, vil summen af aktiver og summen af passiver være den samme. Hvis ikke dette er tilfældet har du gjort noget forkert, som det er meget vigtigt at du finder ud af, hvad er, så regnskabet kan blive rigtigt. 

Derfor er det også en meget god ide, hvis du løbende tjekker, om balancen stemmer, så du ikke skal tjekke hele regnskabet igennem i slutningen af året.

4.6.2.3. Opsætning af årsregnskabet

Når du har lavet resultatopgørelsen og årsregnskabet, skal du sætte dem pænt op. Det gør du ved at kopiere resultatopgørelsen og balancen over i et word-dokument. Du kan se et eksempel på dette i bilaget ”10.6 Eksempel på årsregnskab til fremlæggelse”.
4.7 Fjerde fase: Revision af regnskabet

Inden du skal fremlægge regnskabet for generalforsamlingen, skal du have revideret dit regnskab. Det skal afdelingens revisorer gøre.
4.7.1. Valg af revisorer

Afdelingens generalforsamling vælger hvert år to revisorer. Der vælges også to revisorsuppleanter i tilfælde af at en eller begge revisorer ikke kan udfylde deres opgaver. Hvor alle andre, der vælges på generalforsamlingen, skal være medlem af afdelingen og under 30 er dette ikke tilfældet for revisorerne. De kan sagtens være medlemmer af en anden afdeling og endda over 30. De behøver faktisk ikke være medlem af DSU. Dog må revisorerne ikke sidde i bestyrelsen, fordi de i så fald kommer til at revidere sig selv.  
I nogle afdelinger er revisorposten gået hen og blevet lidt af en joke, forstået på den måde at man ikke rigtig tænker, over hvem man vælger, og der tit er en masse der stiller op til kampvalg til denne post, fordi de ikke regner med, at de skal lave noget, og de bare gør det for sjov. 

Det er måske ikke så god en ide. 
Tværtimod er det godt, hvis I er bevidste om, hvem I vælger og der er flere overvejelser, som kan være gode at have i baghovedet, når I skal finde en god revisor. 
Det kan fx være godt med et ældre medlem, evt. en tidligere kasserer, som kender til afdelingen, og som ved lidt om regnskab, så kassereren evt. kan ringe til revisorerne og spørge om hjælp. Derudover kan det også være godt at have den samme revisor flere år i træk, således at der er en form for kontinuitet i regnskabet.
Det kan i den forbindelse være godt enten at vælge kassereren i den lokale socialdemokratiske partiforening eller kreds, og/eller vælge regionskassereren.

4.7.2. Revisorernes opgaver

Revisorernes opgave er meget begrænset, og de har ikke så meget at lave. De opgaver, de har, er dog meget vigtige, da det er revisorerne, der skal kontrollere, at der er bilag (dvs. dokumentation), for alle indtægter og omkostninger og at kassen og bankkontoen stemmer. Det skal de gøre på flere måder:
· Revisorer har pligt til at gennemgå regnskabet hvert halve år og skal umiddelbart herefter tilsende afdelingsbestyrelsen et revisionsprotokollat.

· Revisorerne skal mindst to gang om året foretage uanmeldt kasseeftersyn.
· Revisorerne skal gennemgå regnskabet før generalforsamlinger, hvor regnskabet skal fremlægges.
Det er primært den sidste opgave som revisorerne plejer at udføre. Nogle revisorerne kan dog godt finde på at fuldføre de to første, og det er derfor vigtigt, at du hele tiden har orden på dit regnskab og dine bilag, hvis revisorerne gerne vil se det en dag. 
4.7.3. Revision af regnskabet til generalforsamlingen
Den vigtigste opgave for revisorerne er at revidere regnskabet og give regnskabet en revisionspåtegnelse.
Måden det fungerer på, er at du i god tid inden generalforsamlingen tager kontakt til afdelingens revisorer og aftaler et møde med dem. Mødet skal ligge efter du har afsluttet regnskabet og inden generalforsamlingen skal afholdes.

På dette møde skal du medbringe det afsluttede årsregnskab, kassebogen og alle bilagene. Det er så revisorernes opgave at gennemgå regnskabet og bilagene og se om det stemmer.

Efterfølgende skal revisorerne udtale deres kritik, hvorefter I skal lave en revisionspåtegnelse med deres kritik, som revisorerne skal underskrive. 
I denne revisionspåtegnelse skal der stå, at revisorerne har gennemgået regnskabet og om de evt. har fundet grund til at udtale kritik, og hvad kritikken evt. går på. Den kritik kan fx dreje sig om, at der mangler et bilag, at der mangler penge i kassen eller banken, som ikke kan forklares. eller at der er forskel mellem de tal der står i regnskabet, og hvad der rent faktisk er i kassen eller banken.   

4.8 Femte fase: Budgetlægning

Hvor et regnskab viser det forgangene års omkostninger, indtægter og økonomiske dispositioner, viser et budget det kommende års forventede omkostninger, indtægter og økonomiske dispositioner.

Det er en god ide at lave et budget for det kommende år i afdelingen, så I har en ide om, hvad I vil bruge penge på, hvor meget I har til rådighed, og om I kommer til at mangle penge. 
I nogle afdelinger er det skrevet ind i afdelingens love, at kassereren skal fremlægge budget på generalforsamlingen på samme måde, som han eller hun skal fremlægge regnskab. Hvis I ikke har skrevet det ind i lovene, er det en god ide at skrive det ind i lovene ved næstkommende generalforsamling, da det er meget nyttigt at have et budget for året der kommer, som alle i hele afdelingen er enige om. 
4.8.1. Udformning af budget

Det er egentlig ikke så svært at lave et budget. Det svære er ofte at overholde det i løbet af året

Den måde du gør det på er at kigge på regnskabet fra året før og vurderer, hvad du tror jeres omkostninger og indtægter bliver i det kommende år, men justeret for de ændringer du ved og tror, der vil ske i løbet af året. Disse ændringer kan fx være:

· Socialdemokraterne har lovet at deres tilskud til jer stiger i løbet af året
· Jeres husleje stiger med 2% hvert år

· I det kommende år er der kongres, modsat det forgangene år, og afdelingen vil derfor give tilskud til jeres medlemmer

· Afdelingen har opsagt sit telefonabonnement, og skal derfor ikke længere bruge penge på telefon

· Der er valgkamp i det kommende år, og derfor skal i sætte penge af

Der findes altså mange eksempler på, hvad I skal justere jeres regnskab for, og det afhænger helt og alene af situationen i jeres afdeling det specifikke år, og budgettet kan også sagtens holde færre eller flere kontoposter end tidligere år.
Det vigtigste er, at du altid kan argumentere for og begrunde dit budget for generalforsamlingen. 
Når du konkret skal opstille dit budget, er det stor fordel, hvis du tager udgangspunkt i de omkostnings- og indtægtskonti, som du senere har tænkt dig at have i regnskabet for næste år. Det gør det meget nemmere senere at sammenligne det vedtagne budget med det, afdelingen rent faktisk bruger penge på. Hvordan det foregår, kan du læse mere om herunder.

4.8.2. Overholdelse af budget
I filen ”regnskabsskabelon.xls” er der i det tredje regneark lavet en figur, som gør det nemt og enkelt for dig at tjekke, om du holder budgettet i løbet af året. Det er det, der hedder ”budgetkontrol – bestyrelse”.  
Figuren i regnearket er i store træk blot det same, som resultatopgørelsen fra årsregnskabet, dog med to tilføjede kolonner henholdsvis under omkostninger og indtægter. Disse skal bruges til at kontrollere, hvor meget du har brugt i forhold til det du har budgetteret. Denne side overfører også automatisk tallene fra resten af regnearket.
For at denne side skal virke, er det vigtigt, at du har lavet dit budget med de samme kontooverskrifter, som du senere vil bruge i dit regnskab, og i samme rækkefølge som de står i resultatopgørelsen. Når du opstarter et nyt regnskab, som beskrevet i ”4.4 Første fase: Opstart af regnskab”, bruger du simpelthen de samme navne på indtægts- og omkostningskonti, som du har brugt i dit budget. 

Derefter åbner du regnearket ”budget” hvor du kan se at kontooverskrifterne allerede automatisk er skrevet ind, og så mangler du bare at skrive beløbene ind fra dit budget. Så virker det hele.

Så kan du åbne regnearket ”budgetkontrol – bestyrelse” igen, og se at dine budgettal nu er blevet overført sammen med dine konti fra budgettet. Du skal se dette regneark som en art knudepunkt for resten af dine indtastninger, hvor tallene bliver samlet uden du behøver at gøre noget. 

Kolonnerne ”Budget” er der, hvor de tal, som du har skrevet i budgettet står, mens kolonnerne ”Brugt af budget” er en udregning af, hvor meget I har brugt indtil nu. 
De sidste kolonner er automatisk sat til at vise, hvor stor en del af budgettet, du har brugt i procent. Så længe tallet er under 100% har du ikke brugt mere, end du har budgetteret med, men hvis du har brugt mere end 100% har du, og så skal du overveje, om budgettet skal revurderes, eller om I har brugt og fået de penge, I havde regnet med. 
Det er dog en god ide, hvis du løbende holder øje med, hvor stor en del af budgettet, du har brugt. Så er du sikker på, om der er penge nok til resten af året.

4.8.3. Vedtagelse af budget

Det er en god ide, hvis afdelingen vedtager budgettet. 
I nogle afdelinger er det skrevet ind i lovene, at budgettet skal fremlægges og vedtages på generalforsamlingen. Hvis I ikke bruger det i jeres afdelinger, er det en god ide at vedtage det på det første bestyrelsesmøde efter generalforsamlingen, så kassereren ved, hvad bestyrelsen har sagt, at der skal bruge penge på.
4.9 Sjette fase: Fremlægges af regnskab og budget overfor generalforsamlingen

Når du har afsluttet regnskabet, fået det revideret og evt. lavet budget, skal du fremlægge det på afdelingens generalforsamling.

Det skyldes, at afdelingen skal gøre rede for, hvad den har brugt sine penge på og hvilke penge, afdelingen har fået. 
Man kan fremlægge regnskab og budget på mange måde – man kan læse det op, man kan putte det på overhead osv. Nedenfor kommer en række gode råd til, hvordan du kan fremlægge regnskabet, så deltagerne på generalforsamlingen ikke drukner i tal, og alle kan følge med:

· Forbered dig på at fremlægge regnskabet og budgettet.
Det er en god ide, hvis du inden generalforsamlingen sætter dig ned og skriver noter til hver post, hvor du skriver hvad den indeholder, hvorfor der er overskud/underskud osv. og hvorfor du har valgt at budgettere som du har.

· Stil dig op, og stil dig gerne hen for enden af bordet, så alle kan se dig.
For at sikre, at alle kan se og høre dig, er det en god ide, at rejse dig op. Så ved alle at det er DIG der snakker, alle kan se dig, og du kan også tale højere end hvis du sætter dig ned 

· Print regnskabet og budgettet ud til det antal personer du tror, der kommer.
Hvis du printer regnskabet og budgettet ud og deler det ud til generalforsamlingens deltage, kan folk følge med i, hvad du fremlægger. Når man skal fremlægge tal, kan det godt ske, at det bliver meget forvirrende, hvis tilhørerne ikke har tallene foran sig. Det er også bedre at printe det ud end fx at sætte det på overhead, da du så er sikker på, at alle kan se.

· Hav revisionspåtegnelse med og – hvis du kan - revisorerne

Når revisorerne har godkendt regnskabet og de har skrevet under på revisionspåtegnelsen, er det en meget god ide, hvis du tager den med, så du kan vise, at regnskabet er godkendt.

Hvis revisorerne har tid og lyst, er det også en god ide, hvis de kan tage med til generalforsamlingen, så de kan fortælle hvad de evt. har haft af bemærkninger. 

· Tag regnskabet og bilaget med

Du får højst sandsynligt ikke brug for det, men det er en god ide at tage regnskabet og bilagene med, hvis der er nogle fra generalforsamlingen, der begynder at stille meget kritiske spørgsmål. Så kan du nemt og enkelt slå op i regnskabet, og vise bilag, hvor en omkostning eller indtægt er bogført og hvad det præcise indhold af en konto er.

4.10 Syvende fase: Indsend regnskabet til DSU’s Landsforbund

Når du har gennemgået de seks første faser er du færdig med regnskabet og klar til at tage fat på et nyt regnskab for et nyt år. 
Inden du lægger regnskabet for det forgangene år helt til side, skal du dog indsende det til DSU’s Landsforbund sammen med referatet fra den generalforsamling, som regnskabet er vedtaget på.
Det er meget vigtigt, at du sender regnskabet og referatet ind senest 14 dage efter den afholdte generalforsamling. Landsforbundet skal nemlig bruge regnskabet til at søge tilskud hos Dansk Ungdoms Fællesråd (DUF), og Forbundsstyrelsen kan tilbageholde afdelingens kontingent, hvis ikke Landsforbundet får regnskabet tilsendt.
Årsagen er at DSU hvert år skal søge tilskud hos DUF, og det tilskud udgør en meget stor del af DSU’s samlede indtægter og det bruges til at udsende DSU’eren, afholde weekendkurser og alle de andre spændende politiske arrangementer DSU har. 
Den måde, DSU søger tilskud på er bl.a. ved at opgive antal afdelinger, og for at kunne dokumentere hvor mange afdelinger, der er i DSU, skal DSU’s Landsforbund indsende generalforsamlingsreferat og regnskab for alle afdelinger. Derfor er det meget vigtigt, at du indsender referat og regnskab, så DSU kan få penge til at afholde spændende arrangementer.
4.11 Ottende fase: Opbevar regnskabet sikkert – også efter generalforsamlingen

Efter et helt år med at lave regnskab, få balancen til at balancere og gemme regnskab, har du helt sikkert lyst til at tænde et kæmpe bål i haven, hvor du smider alle bilag og regnskaber ind hvorefter du rister pølser på det eller bager snobrød. Det er en følelse, som er fælles for mange kasserere.
Men inden du tænder lighteren og nyder synet af dit bål, bliver du nødt til at stoppe op, og i stedet sørge for at gemme regnskabet et godt og sikkert sted. 

Du skal både gemme årsregnskabet, du har fremlagt for generalforsamlingerne, kassebogen og alle bilagene. Det kan nemlig være, at du får brug for det senere. 
Det kan dels være i forhold til kommunen, hvor du skal afregne for tilskud, eller det kan være at DUF’s Tipsudvalg udtrækker jer til stikprøvekontrol i forbindelse med DUF-tilskuddet. Du kan evt. putte hele regnskabet i en mappe, og stille det op på en hylde, i kælderen eller på loftet, for det er formentlig kun 1-2 gange mere, du skal bruge det.

Når du en dag ikke længere vil være kasserer, kan du viderebringe mappen til den nye kasserer. Så kan han eller hun også lære af, hvordan du har bogført.
Reglen er at man skal gemme regnskabet i mindst fem år.
Det er dog ikke kun efter regnskabet er godkendt, at du skal opbevare det sikkert. I løbet af året er det også vigtigt, at du løbende tager sikkerhedskopier af din Excel-fil og sørger for at gemme bilagene et sted, hvor de ikke bliver våde og krøllede, eller hvor din hund kan komme til at bide i eller tisse på dem. Hvis uheldet skulle være ude, og du mister hele dit regnskab, skal du nemlig til at starte forfra, og så kan det pludselig være svært at huske, hvad afdelingen har brugt af penge.
4.12 Vigtige huskeregler og gode råd

Hvis du har læst ovenstående, forstår det og laver dit regnskab derefter, er du rigtig godt kørende, og du kan ved årets udgang få et flot regnskab.

Der er dog en række vigtige huskeregler og råd, som er vigtige altid at have i baghovedet, når du arbejder med regnskabet og kassererarbejdet.

4.12.1. De to vigtigste regler
Der er to regler som er vigtige for ALLE kasserere, uanset afdeling og uanset hvor stor en økonomi man har. De er:

Regel nr. 1: 
Gem ALLE bilag og udbetal ALDRIG nogen penge uden at få en kvittering eller et bilag på dem!

Regel nr. 2: 
Hvis der en dag kommer en person og kræver penge, uden at have en kvittering, men en megagod forklaring på, hvorfor man ikke har en kvittering, så træder regel nr. 1 automatisk i kraft. :-)

Med andre ord: Sørg for at få dokumentation for alle omkostninger. Hvis du ikke har det, så kan du ikke dokumentere omkostningerne overfor afdelingens generalforsamling, og den kan stille spørgsmålstegn ved, hvad pengene egentlig er brugt til.

Det kan selvfølgelig ske, at en, som du ved, har købt noget, har glemt at få en kvittering. Så kan I sammen skrive et erstatningsbilag, hvor man skriver datoen, det eksakte beløb, hvad pengene er brugt til, og nederst skriver ”synderen” under på, at den er god nok. 
Men erstatningsbilag skal selvfølgelig absolut kun bruges som nødløsning.

4.12.2. Vigtige huskeregler og gode råd

Derudover er der et par andre regler, som er gode at huske:

· Hold privatøkonomien og DSU-økonomien adskilt

Den største fare for en kasserer er, at man lige kommer til at bruge af nogle af DSU’s penge selv, fordi man ikke lige kan huske hvem der er hvad, eller at man ikke kan finde rundt i kvitteringer, fordi man har blandet dem sammen. Et par gode råd til at undgår det er:

· Lån aldrig af DSU’s penge.

Det kan ske, at han eller hun har nogle penge liggende derhjemme, fordi du lige har betalt en regning, eller fået dem til at sætte ind på banken. Det er dog vigtigt, at du ikke ”låner” af dem – også selvom du har tænkt dig at betale dem tilbage efter 1-2 dage – fordi du ikke har penge til bussen, og de eneste kontanter du har, er dem fra DSU’s kasse. 

Til sidst kan du ikke huske, hvor mange du har taget, og så bliver det noget rod.

· Hav anden bank end DSU-afdelingen – så ved du hvilke breve og papirer, der hører til hvad.

· Put aldrig DSU-penge eller DSU-kvitteringer ned i din egen pung. Hav i stedet en anden pung, som du bruger, når du går DSU-ærinder.

· Læg alle kvitteringer, du ikke har bogført, og alle DSU-penge i en lille kasse/krukke/pose, som står langt inde i et skab, så du ikke blander dem sammen med dine egne kvitteringer og kontanter.

· Hav to mapper (eller anskaf nogle faneblade) til alle dine DSU papirer og kvitteringer – én til bilag og én til bankpapirer, ansøgninger, gamle regnskaber og alt det andet, som ikke indgår i regnskabet.
· Lav regnskabet løbende og lad være med at gemme det hele til to uger før generalforsamlingen. Hvis du laver det løbende, gør det det hele meget nemmere, og du sparer meget tid.

4.13 Økonomisk orientering ved bestyrelsesmøderne

Ifølge DSU’s love for afdelinger skal kassereren forelægge regnskabet på bestyrelsesmøderne. 
Det er der to årsager til:
· Dels sikrer det kassereren imod at blive beskyldt for, at have brugt penge, han eller hun ikke må. Kassereren slipper simpelt hen for at være alene om de økonomiske beslutninger. 
· Det er hele bestyrelsen der er ansvarlige for det fremlagte regnskab på generalforsamlingen, og det er derfor vigtigt, at bestyrelsen ved, hvad de står til ansvar for og ikke bliver overrasket over, hvad regnskabet rent faktisk indeholder, når generalforsamlingen oprinder.
Derfor er det vigtigt, at kassereren til hvert bestyrelsesmøde laver en økonomisk orientering. Men heldigvis er det ikke det store arbejde, hvis du har udfyldt din kassebog og dit budget som skitseret ovenfor. Hele projektmappen er nemlig automatisk sat til at regnearket automatisk henter de oplysninger, du har skrevet ind i din kassebog og i dit budget, som skitseret i ”4.8 Femte fase: Budgetlægning”. Så du skal faktisk bare åbne regnearket ”Budgetkontrol (bestyrelse)” og trykke ”print”. Printindstillingerne er lavet, så budgetkontrol-regnearket bliver udskrevet på én side
4.13.1. Økonomisk orientering

En økonomisk orientering er i bund og grund det samme som årsregnskabet, blot sluttende den dag eller et par dage inden bestyrelsesmødet afholdes. Derfor er det også en god ide løbende at opdatere kassebogen, og tjekke at de oplysninger, der automatisk bliver ført over i årsregnskabet passer. 
Det er en god ide evt. at kopiere arket ”budgetkontrol-bestyrelse” over i Word og skrive nogle kommentarer til. 
Det er vigtigt, at du indtaster afdelingens budget i regnearket, som skitseret i ”4.8 Femte fase: Budgetlægning”, for at du så efterfølgende kan holde regnskabet op mod budgettet. På den måde ved du hele tiden, om afdelingen bruger de penge, I har planlagt. Hvis afdelingen har overskredet budgettet, er det nemlig vigtigt at revurdere jeres forventede omkostninger og indtægter med det samme.
Det er en god ide at printe den økonomiske orientering ud til alle bestyrelsesmedlemmer, og sørge for at det bliver lagt ved referatet fra bestyrelsesmødet.
5. Forholdet til og forpligtelser overfor kommunen
Som nævnt i indledningen, er den ene af de to vigtigste opgaver i afdelingen at sørge for at holde øje med, hvornår din kommune har deadline for at søge tilskud hos dem og at overholde dem. 
I mange afdelinger udgør kommunale tilskud en stor del af afdelingernes indtægter, og hvis afdelingen lemmer at søge tilskud blot et enkelt år, kan det betyde tab af lokaler og nedgang i aktiviteter. 

Du kan I dette afsnit læse om, hvilke muligheder din afdeling har for at få kommunalt tilskud.
5.1 Folkeoplysningsloven sikrer foreningslivet
Det er Folkeoplysningsloven, der gør det muligt for foreninger at få tilskud. Med den har Folketinget nemlig dikteret at kommunerne, som det hedder, ”skal sikre offentlige tilskud m.v., med respekt for forskellige holdninger, til den frie folkeoplysende virksomhed, der bygger på fællesskab og de enkelte initiativtageres idégrundlag”.
Det vil sige, at folkeoplysningsloven forpligter alle danske kommuner til at yde forskellige former for tilskud til folkeoplysende foreninger. Kommunerne skal:
· Give tilskud til aktiviteter for børn og unge under 25 år

· Stille egnede, offentlige lokaler til rådighed

· Give tilskud til foreningens egne eller lejede lokaler, når de bruges af børn og unge under 25 år

De typer af foreninger, der er sikret støtte til foreningsarbejdet i Folkeoplysningsloven er foreninger, der beskæftiger sig med idræt, idébestemt børne- og ungdomsarbejde og samfundsengagerende børne- og ungdomsarbejde, men der er også en række krav den enkelte forenings skal opfylde, for at kunne betragtes som folkeoplysende. Det er nemlig kun aktiviteter, der er gennemført af en almennyttig forening med vedtægter og demokratisk valgt bestyrelse, der kan få tilskud efter loven.

De krav, som foreningen skal opfylde, er at foreningen skal:

· have et formål, der er skrevet ind i foreningens vedtægter

· have demokrati og direkte medlemsindflydelse

· have en bestyrelse

· primært bygge på aktive medlemmer, der betaler kontingent (der skal være mindst fem betalende medlemmer)

· som udgangspunkt være åben for alle, der tilslutter sig foreningens formål

· have almennyttig og kontinuerlig aktivitet

· høre hjemme i den kommune eller det amt, hvor foreningen søger om tilskud og lokaler

· give sin formue videre til almennyttige formål, hvis foreningen bliver opløst

· ikke være kommerciel

Alle disse bestemmelser er skrevet ind i DSU’s love, således alle afdelinger opfylder disse krav. Det betyder dog også, at der er begrænsninger for, hvilke paragraffer afdelingerne kan ændre i.

5.2 Forskellige forhold i alle kommuner

Selvom der findes nogle generelle regler for, hvordan danske kommuner skal yde tilskud, er der meget frie rammer for, hvordan den enkelte kommune må indrette sig. I dag findes der 271 forskellige måder at give tilskud på, men med kommunesammenlægningerne skal reglerne i kommunerne harmoniseres, og hver storkommune får nye retningslinjer og tilskudsordninger. 
En kommune kan fx vælge at 
· Også at give tilskud til personer over 25 år

· Give højere lokaletilskud 

· Have en pulje, som giver tilskud til særlige initiativer

Derudover er det op til hver enkelt kommune selv at bestemme, hvordan de vil indrette tilskudssystemet, fx hvornår ansøgningsfristerne skal ligge, og om der er nogle specielle krav som foreningen skal opfylde, som fx at foreningens kontingent skal på minimum et bestemt beløb om året. Derfor kan det tit være en jungle at finde rundt i, hvordan du skal søge tilskud i din kommune, og hvor meget kommunen vil give jer. 
Der er dog et par gode råd til, hvordan du nemt og enkelt kan finde frem til, hvordan tilskudsordningen er indrettet i din kommune. Det kan du læse om i afsnittet ”5.4 Sådan finder I ud af, hvad jeres kommune giver”.
I det næste afsnit vil en række af de mere almindelige former for kommunale tilskud blive opridset. 
5.3 Forskellige former for tilskud

Det er, som skrevet, meget svært at sige noget generelt om kommunale tilskud. Her er dog de mest almindelige former for tilskud:
5.3.1. Aktivitetstilskud

En forening kan få tilskud til aktiviteter for medlemmer 25 år, der bor i kommunen. Derudover er det frivilligt for kommunen at give tilskud til medlemmer over 25 år og medlemmer, der ikke bor i kommunen.

Der findes ingen norm for, hvor stort kommunens aktivitetstilskud skal være, eller hvordan det skal fordeles, og det samlede beløb til folkeoplysning fastsættes i kommunens årsbudget. Fordelingen lægges fast i den lokale tilskudsmodel. 

5.3.2. Offentlige lokaler

Kommunen har pligt til at stille ledige, offentlige lokaler til rådighed for foreninger i kommunen. Foreningen har krav på, at de lokaler, den får stillet til rådighed, er egnede til de aktiviteter, som foreningen skal bruge lokalerne til. At et lokale er egnet vil sige, at det:

· ligger i foreningens lokalområde

· giver mulighed for et socialt foreningsliv ud over aktiviteten

· giver mulighed for, at foreningen kan sætte sit særpræg på lokalet

· har plads til rekvisitter og udstyr

· i størrelse og standard passer til aktiviteten

Foreningen kan ikke kræve et bestemt lokale på en bestemt ugedag.
Kommunen skal normalt stille de offentlige lokaler gratis til rådighed for foreningerne – inkl. el, varme, rengøring og det udstyr, der er i lokalet.

Kommunen har dog mulighed for at forlange et gebyr fra de foreninger, der bruger de offentlige lokaler, hvis de bruger indtægten fra gebyret til at stille foreninger med offentlige lokaler og foreninger med private lokaler mere lige.

5.3.3. Lokaletilskud
Hvis kommunen ikke kan stille et egnet, offentligt lokale til rådighed for foreningen, har foreningen ret til at få tilskud til brug af egne eller lejede lokaler. Tilskuddet er på mindst 65 % af driftsomkostningerne og gives til aktivitetstimer for børn og unge under 25 år.

For at få fuldt tilskud, skal man dog som regel bruge lokalerne et vist antal timer om ugen eller måneden. 
Lokaletilskud gives kun til lokaler, som bruges til aktiviteter for børn og unge under 25 år. Hvis foreningen også har medlemmer over 25 år, kan kommunen vælge at nedsætte tilskuddet forholdsmæssigt efter fordelingen af medlemmer over og under 25 år.

Instruktører og trænere (i DSU erstattes dette ofte af bestyrelsesmedlemmer) tæller ikke med i denne optælling.

Tidligere var lokaletilskuddet obligatorisk – men i 2001 blev der sat en stopklods ind, så kommunen kan nægte tilskud til nye foreninger, hvis det indebærer ”væsentlige meromkostninger” for kommunen.

5.3.4. Lederuddannelsestilskud

Mange kommuner støtter medarbejderuddannelse for at kvalificere og udvikle foreningernes arbejde i henhold til folkeoplysningsloven. Der kan søges tilskud til kurser for ledere, lærere, instruktører, bestyrelsesmedlemmer eller tilsvarende fra organisationens lokalforeninger. I DSU vil det typisk være folk der er valgt til et hverv i en afdeling (fx bestyrelsesmedlem), regionen (regionsforretningsmedlem) eller nationalt (forbundsstyrelsesmedlemmer eller ansatte, herunder også afdelingsmedarbejdere).

Der kan søges om støtte til kurser, der afholdes inden for landets grænser, hvor antallet af undervisningstimer pr. døgn ikke overstiger 12 timer. Uddannelse, der er en del af organisationens almindelige virke, medlemsmøder og -kurser samt stævner dækkes dog ikke.
Det betyder, at man i DSU typisk kan få lederuddannelsestilskud til weekendkurser, påskekursus, efterårskursus, regionskursus eller andre former for undervisning. 
I DSU fungerer det samtidig som regel sådan, at man, hvis man får lederuddannelsestilskud, skal betale et højere deltagergebyr. Da man imidlertid får tilskud til deltagergebyret, vil det være lavere end hvis man ikke søgte samtidig med, at DSU får en masse penge.

5.3.5. Andre puljer 

Nogle kommuner har andre puljer, der kan søges til specifikke formål. Der kan f.eks. være starts- og udviklingspuljer til nye initiativer, transportpuljer, sommerferieaktiviteter, projektpuljer eller puljer til renovation af egne lokaler. 

Derudover skal alle kommuner samarbejde med frivillige sociale organisationer og foreninger ifølge Servicelovens § 115 og skal ligeledes afsætte et beløb om året til at støtte det sociale og frivillige arbejde. Den enkelte kommune fastsætter selv reglerne for netop deres pulje.

5.4 Sådan finder I ud af, hvad jeres kommune giver

Som nævnt i afsnittet ”5.3 Forskellige forhold i alle kommuner” er det i høj grad op til den enkelte kommune at bestemme de nærmere tilskudsregler. Derfor kan det også tit være en jungle at finde rundt i. Der er dog et par gode retningslinier, som kan være gode at følge, når man skal finde ud af sine tilskudsmuligheder.
5.4.1. Tjek DUF’s hjemmeside om kommunalreformen

Dansk Ungdoms Fællesråd (DUF) har lavet en hjemmeside om tilskuddene efter kommunalreformen. Den hedder:




www.duf.dk/kommunalreform
På denne hjemmeside findes der også en oversigt over, hvilket tilskud, der ydes i de forskellige kommuner. Der er også en liste over hvilke foreninger, der er registreret i en kommune, og hvem der står anført som kontaktperson hos kommunen.
Du finder listen ved at trykke på det grønne danmarkskort i højre side af forsiden, herefter trykker du på det amt din afdeling ligger i, og herefter trykker du på din kommune.

De oplysninger er et godt fingerpeg om, hvordan forholdene er i din kommune. Du skal dog være varsom med at tage dem for sandheden, da DUF selv har oplyst, at det ikke er helt opdateret. Derudover er der heller ikke angivet ansøgningsfrister for tilskudsansøgninger, så det er vigtigt at understrege, at din søgen blot skal starte her.

5.4.2. Tjek din kommunes hjemmeside

Det næste du kan gøre er at tjekke din kommunes hjemmeside. Alle kommuners hjemmeside er forskellige, og derfor er der ikke en bestemt måde at finde rundt på dem på. Det du dog kan kigge efter er sider, der hedder ”Fritid- og kulturforvaltningen” (evt. ”Børne- og ungeforvaltningen”), ”Foreninger”, ”Tilskud” og lignende. Der er langt de fleste hjemmesider, der har oplysninger og tilskud til foreninger, men der findes nogle, som desværre ikke har. 

5.4.3. Ring til din kommune 
Til sidst kan det være en rigtig god ide at ringe til din kommune, hvis du ikke har fundet de præcise oplysninger.
Grunden til, at du skal prøve at søge efter oplysningerne selv først, er, at du så står lidt bedre stillet når du skal snakke med kommunen og ved, hvad du skal spørge ind til.

Det er tit Fritids- og kulturforvaltningen, der tager sig af foreningstilskud, og det er derfor en god ide at spørge efter dem. Det du skal spørge efter er, ”dem der tager sig af tilskud til foreninger”.

5.5 Sådan får I tilskud

5.5.1. Første skridt: Bliv registreret hos jeres kommune

For at kunne modtage tilskud fra jeres kommune skal i være registreret som en folkeoplysende forening. Det gælder som regel uanset, hvilken form for tilskud, I søger. 
Det er dog kun noget, der skal gøres én gang, og når det er gjort, skal I blot sørge for at opdatere jeres bestyrelseslister, vedtægter og kontaktoplysninger samt at sende ansøgninger til kommunen.
5.5.1.1. Find din kommune

Ofte er det ligetil at finde ud af, hvilken kommune, din afdeling tilhører, da alle afdeling som regel kun dækker én kommune. Der er dog tilfælde, hvor det er lidt sværere at afgøre, hvad der er din afdelings kommune. 

Afdelingen dækker mere end en afdeling

Hvis din afdeling dækker mere end en kommune, så skal I vælge hvilken kommune I vil være hjemhørende I. Den er nemlig den, I vil kunne få tilskud I. 
Når I skal vælge, hvilken kommune, I vil være hjemhørende i, er der flere ting I skal være opmærksom på.
· Har afdelingen lokaler? (Hvis ja, vælg da den kommune, som lokalerne ligger i)

· Giver begge kommuner tilskud til medlemmer, der ikke bor i kommunen? (Vælg i så fald den kommune der gør)

Hvis I ikke har lokaler, og begge kommuner giver tilskud til medlemmer, der ikke bor i afdelingen, skal I bælge den kommune, der giver mest I tilskud. 
Et eksempel på en afdeling, der har valgt kommune efter ovenstående faktorer er Frit Forum Roskilde, der er hjemmehørende i Københavns kommune, fordi lokalerne og de fleste medlemmer hører hjemme her. 
Flere afdelinger i en kommune

De fleste kommuner giver kun tilskud til én afdeling i en forening. For at forhindre, at der er en afdeling, der ikke kan få tilskud, fordi der er en afdeling, der allerede modtager tilskud, skal afdelingerne i kommunen lave en kommuneforening.

En kommuneforening er en samling af flere afdelinger i en kommune, og formålet er primært at repræsentere DSU-afdelingerne i kommunen i fx socialdemokratiske organer, eller søge om tilskud hos kommuner. Det er dog vigtigt, at I bliver enige om, hvordan I skal fordele tilskuddet i mellem jer og laver en model for det. Det kan sagtens være, at afdelingerne har forskelligt aktivitetsniveau eller forskelligt antal medlemmer. I så fald skal I have en fordeling på baggrund af det oplysninger i søger tilskud til.
Ifølge DSU’s love er det rent faktisk krævet, at der oprettes et kommunesamarbejde, hvis der er mere end én DSU-afdeling i en kommune. 

5.5.1.2. Ring til kommunen
Langt de fleste DSU-afdelinger er registreret hos kommunen. 
Det kan dog være, at det er noget, der er gjort flere år tilbage, hvorfor bestyrelse og kontaktoplysninger ikke er opdateret. Derfor er det en god ide at ringe til jeres kommune og spørge efter hvilke oplysninger, de har på jer. 
Det vigtigt, at I ændrer bestyrelsen og jeres kontaktoplysninger, således at breve om tilskud bliver sendt til de rigtige personer. Det er sket, at der er DSU-afdelinger, der har glemt at opdatere oplysninger, og konsekvensen af dette er at formanden eller kassereren ikke har modtaget ansøgningsskemaer og andre vigtige papirer fra kommunen, hvilket har betyder at afdelinger ikke har søgt om tilskud i et år.

Når I skal registreres eller ændrer jeres oplysninger skal I formentlig indsende et underskrevet generalforsamlingsreferat, men det er en god ide altid lige at spørge, om I skal sende noget med.
5.5.2. Tredje skridt: Udfyld og indsend tilskudsansøgninger til tiden

Tredje skridt, og også det, der er det allervigtigste, og det er, at I sørger for at overholde ansøgningsfristerne til de tilskud I ønsker at søge. I nogle kommuner bliver der hvert år udsendt ansøgningsskemaer til den registrerede formand eller kasserer, mens det i andre kommuner blot opslås på hjemmesiden. Derfor er det vigtigt, at du undersøger, hvordan det præcist foregår i din kommune, og evt. skriver fristerne ind i bestyrelsesaktivitetsplanen, så hele bestyrelsen er opmærksomme på fristen. 
6. Det er i bundet op på – den danske lov og DSU’s love

Det er supersjovt men også lidt alvorligt at blive valgt til en bestyrelse i DSU. 

Samtidig med at man går i gang med alt det sjove arbejde, er det også vigtigt, at bestyrelsen især tager deres økonomiske forpligtelser alvorligt. En række af disse forpligtelser er skrevet ned forskellige steder i dansk lovgivning og i DSU’s love, og du kan læse om det i dette afsnit.

6.1 Det juridiske ansvar

Der er mange nye bestyrelsesmedlemmer, der spørger sig selv, om de risikerer at hænge på et juridisk og økonomisk ansvar, hvis afdelingen pludselig mangler penge, ikke kan betale en regning eller skal betale erstatning for at hænge plakater op de forkerte steder. 

Svaret på dette er både klart men også lidt svævende:
Det klare svar er, at det næsten aldrig er sket i DSU at bestyrelsesmedlemmer, kasserer eller formænd er blevet gjort ansvarlige, med mindre de har brugt DSU-checkhæftet i det lokale natteliv eller er stukket af med afdelingskassen til Sverige. Derfor behøver du som nyvalgt ikke være nervøs.

Det svævende svar er, at du dog alligevel skal være yderst vågen som bestyrelsesmedlem og formand/kasserer i en bestyrelse, for du siger ja til et ansvar, når du bliver valgt til generalforsamlingen. 

For at være et godt bestyrelsesmedlem, skal man som bestyrelsesmedlem optræde på samme måde, som man ville gøre i sin egen forretning eller i sit eget hjem med sin egen personlige økonomi. Man kan aldrig pådrage sig et erstatningsansvar, hvis man handler som en almindelig samvittighedsfuld borger ville have gjort, og hvis man ikke har hovedet under armen i bestyrelsesarbejdet. Hvis du er i tvivl så tænk på, hvad din lidt kedelige men økonomisk ansvarlige onkel ville have gjort (
Reglen er, at du ikke behøver at bekymre dig om noget som helst personligt ansvar, hvis afdelingen bare kører helt normalt, og alt er som det skal være. Det bliver slet ikke aktuelt. 

Derimod skal du være meget forsigtige, hvis foreningen er i en situation, hvor I bør forudse, at foreningen ikke vil kunne opfylde de forpligtelser, man indgår. Det vil sige, hvis I bestiller materialer hos et trykkeri, som I ved, at I ikke kan betale, hvis I bevidst opgiver forkerte medlemstal eller antal aktivitetstimer til kommunen for at få mere i tilskud, eller hvis I med vilje bruger materiale som er beskyttet af ophavsret (fx hvis I bruger filmplakater i kampagner eller lægger avisartikler og pressefotos med copyright på hjemmesider).

Hvis I ved, at I laver noget ulovligt, (eller burde vide det) kan I også efterfølgende personligt blive draget til ansvar for det af afdelingens generalforsamling eller af dem, som I har krænket eller skylder penge. I vil ikke altid blive det, men det kan ske.
Det er en foreningsretlig grundsætning, at man ikke kan gemme sig bag en disposition foretaget af en forening. Du eller andre kan altså ikke lave ulovlige ting i DSU-afdelingens navn, og så derefter slippe for et eventuelt efterfølgende erstatningsansvar for jeres handlinger. Det er en strafferetlig hovedregel, at ansvaret ikke pålægges foreningen eller dens medlemmer, men den/dem, der har handlet. 

Men samtidig er det også vigtigt at huske at almindelige dispositioner (altså det normale arbejde i bestyrelsen, når I køber ting, lejer biler, tager på kampagner osv.) er det kun DSU, der hæfter.

Det er nemmest at forklare forskellen med tre eksempler: 

Eksempel 1: 

En række medlemmer af DSU beslutter sig en sen nattetime for at lave hærværk mod de lokale V-kandidaters valgplakater. De rykker dem ned og maler dem over. Da politiet fanger dem på fersk gerning, er det disse enkeltmedlemmer, der hænger på regningen (med mindre generalforsamlingen har besluttet at pille plakaterne ned, og så er det alle de fremmødte på generalforsamlingen, der hæfter). Alle andre medlemmer af foreningen er uden for risiko. Deres medlemskab af foreningen medfører ikke, at de kan blive stillet strafferetligt til ansvar for andre medlemmers handlinger.  

Eksempel 2: 

En DSU-afdeling beslutter sig for at købe nogle pjecer hos et lokalt trykkeri. Regningen bliver sendt til DSU, men bliver ved et uheld smidt ud sammen med reklamerne, så trykkeriet efter et par måneder sender en ny med en masse renter. Her hæfter DSU kollektivt for regningen, og det er selvfølgelig afdelingen, der skal betale de mange renter.
Du kan læse mere om, hvordan man sikrer, at det er DSU og ikke dig selv, der hæfter, når DSU får tilsendt regninger fra fx trykkerier i gennemgangen af lovene i afsnit ”6.2 Bestyrelsen og kassererens ansvar ifølge DSU’s love”. 

Eksempel 3: 

Dette er ikke et eksempel fra DSU, men fra en af vores nære venner AOF (Arbejdernes OplysningsForbund). AOF Århus var en forening på samme måde som DSU-afdelinger med en bestyrelse og en formand og en næstformand. Bestyrelsen fik, ligesom i DSU, ikke løn for deres arbejde, og formålet med foreningen var at drive oplysningsarbejde ved hjælp af undervisning. 

Da AOF Århus går konkurs, lægger en gruppe af dem, som AOF Århus skylder penge (de hedder kreditorer), sag an mod bestyrelsesmedlemmerne personligt, fordi de mener, at de har drevet AOF Århus videre, efter det var klart for bestyrelsen, at AOF ikke kunne betale sine regninger og ville gå konkurs. 

Både landsretten og Højesteret afviste at gøre bestyrelsesmedlemmerne personligt ansvarlige, fordi dommerne mente, at bestyrelsen hverken vidste eller burde have vidst, at den eneste fremtid for AOF Århus var konkurs. Selvfølgelig vidste bestyrelsesmedlemmerne, at økonomien var slem, men de vidste ikke, at AOF Århus ikke kunne reddes. Dommerne dømte blandt andet sådan, fordi bestyrelsesmedlemmerne var ulønnede og sad i AOF Århus af idealistiske grunde. Man kan altså ikke forlange den samme viden af en frivillig socialdemokrat (eller en 15-årig DSU’er) som af de ”professionelle” bestyrelsesmedlemmer i f.eks. Danske Bank eller Mærsk. 

Hvad betyder det for en DSU-afdeling? Det betyder, at hvis man ikke kunne have vidst bedre, hvis der kommer uforudsete regninger, eller selv hvis kassereren glemmer at søge kommunalt tilskud og afdelingen derfor mister en masse penge, så kan man ikke blive holdt personligt ansvarlig som bestyrelsesmedlem, fordi man ikke er en ”professionel” bestyrelse” (hvad generalforsamlingen siger til, at man har kostet foreningen en masse penge er selvfølgelig en anden sag).

Men det betyder også samtidig, at hvis en bestyrelse ved, at den er gal, hvis bestyrelsen beslutter at blive siddende i de dyre lokaler, selvom kassereren har sagt, at det umuligt kan lade sig gøre at betale husleje resten af året, hvis man bevidst skriver for mange aktivitetstimer på ansøgningen til kommunen eller hvis man trykker materialer for penge, som man positivt ved at man ikke har, så kan man blive personligt ansvarlig som bestyrelsesmedlem. 

Det er i øvrigt kun dem, der stemmer for en tåbelig beslutning (eller skriver under på den), som hæfter i sidste ende. Stemmer du imod hæfter du ikke (det er byrådsflertallet i Farum ved at lære på den hårde måde). Husk, det er ikke nok at undlade at stemme, så hæfter du også.

Derfor er det vigtigt hele tiden at huske at være meget opmærksom, når man godkender regnskaber og derfor har alle medlemmer af bestyrelsen, og ikke kun kassereren, pligt til at holde øje med foreningens økonomi.

6.2 Bestyrelsen og kassererens ansvar ifølge DSU’s love
I det følgende vil de bestemmelser i DSU’s love, hvor der står noget om bestyrelsens ansvar og om, hvordan man skal handle økonomisk, blive gennemgået. 

Der er også forslag til et par nye, som I evt. kan sætte ind.

Du kan evt. finde DSU’s standardlove for afdelinger på cd´en, som er med denne håndbog, inden du læser dette afsnit, så du kan følge med i gennemgangen. Hvis der ikke står andet, refererer paragrafferne til standardlovene for afdelinger.

6.2.1. Paragraffer om ansvar

”§ 14 Stk. 2

Kun afdelingen hæfter økonomisk og juridisk for egne dispositioner.”

Denne paragraf understreger, at det kun er afdelingen, og ikke enkeltpersoner i bestyrelsen, som hæfter for de penge som foreningen bruger (med mindre bestyrelsen er tåbelig, som allerede er blevet beskrevet). Paragraffen står faktisk, ved en fejl, to gange i standardlovene for afdelinger, så I kan bare slette den ene. 

Ekstra paragraf som i kan sætte ind

” 15 stk. 4
Foreningen hæfter kun for sine forpligtelser med sin formue”
Denne paragraf, som delvist ligger i § 14 stk. 1, betyder, hvis man sætter den ind, at det understreges, at hvis afdelingskassen er tom, så kan kreditorerne ikke tvinge afdelingen til at tage lån eller på anden måde finde andre måder at betale på. 

Ekstra paragraf som i kan sætte ind

”§ 15 Stk. 5

Der påhviler ikke foreningens medlemmer nogen personlig hæftelse for de foreningen påhvilende forpligtigelser.”

Formålet med begge paragraffer er at understrege, at det er DSU-afdelingen og ingen andre, som skal betale evt. regninger, og at kreditorer ikke bare kan sende et girokort til formanden. Man skal heller ikke nogensinde selv personligt skrive under på, at man skylder firmaer pengebeløb på vegne af DSU. Det skal altid være DSU, som skal stå som modtager på alle regninger og fakturaer. Så kan man evt. skrive ”Att. kassereren” eller lignende. Kun på den måde undgår man at hæfte, for det er jo klart, at hvis firmaet har troet, at du bestilte i dit eget navn, kan du ikke bagefter sige, at det var til DSU. Det er sket i en forening (ikke DSU), at kassereren kom til at betale 25.000 kr. selv, fordi han havde bestilt et band til en foreningsfest personligt i stedet for gennem foreningen.

Det kan, som tidligere nævnt, være en god ide at få tilsendt breve hjem til sig selv, for at man er sikker på at få dem eller hvis man ikke har nogen faste lokaler. Så er det dog meget vigtigt at adressen opgives på følgende måde:


DSU ”Jeres afdelingsnavn”


C\O ”Dit navn”


”Privatpersonens vejnavn og nummer”


”Privatpersonens postnummer og by”

Men alt dette betyder altså ikke, at hvis bestyrelsen har vidst, at de ikke havde penge, at de i sidste ende ikke kan blive draget til ansvar. Så kan stadig komme efter jer. Men som nævnt, er det I sidste ende kun i meget få tilfælde, at enkeltpersoner i bestyrelsen bliver draget personligt til ansvar i DSU. 

6.2.2. Tegningsregler

”§ 16, Stk. 1

Formand og afdelingskasserer tegner i forening afdelingen ved økonomiske dispositioner, herunder i forhold til bank og girokonti.”

Det betyder, at det er formanden og kassereren i fællesskab, der skal skrive under i banken, hver gang, I ønsker at hæve. Det betyder også, at når dirigenten og referenten har underskrevet generalforsamlingsreferatet og de nye vedtægter, og når bestyrelsen har udfyldt blanketten til banken, hvor de bekræfter at formanden og kassereren er de rigtige personer, så kan formand og kasserer fremover indgå alle aftaler med banken alene.
6.2.3. Bestyrelsens økonomiske råderum

”§ 12, Stk. 1

Bestyrelsen har ret til at afgøre mindre rent administrative sager, men kan ikke bevilge beløb, der overstiger det af generalforsamlingen fastsatte kr. _____ .

Hvis kassebeholdningen overstiger kr. 500,00 skal beholdningen indsættes på en bank- eller girokonto, således at der kun kan hæves mod formandens og kassererens kvittering.”

Denne paragraf er lavet for at sætte en grænse for, hvor meget bestyrelsen kan beslutte selv. Det er selvfølgelig praktisk, at bestyrelsen ikke bare bruger alle pengene uden at spørge resten af afdelingen. En fast beløbsgrænse kan dog nogle gange være lidt ufleksibelt, 500 kroner på papirclips er meget, 500 kroner på husleje er lidt, og i praksis overskrider mange bestyrelser grænsen for, hvor meget de må bevilge. 

For at løse dette kan du evt. sætte følgende paragraf ind i stedet. 

Ny paragraf

§ 10, Stk. 1

Bestyrelsen har ret til at afgøre mindre, rent administrative sager, men kan ikke bevilge pengebeløb, der betyder en overskridelse af en af generalforsamlingen fastsatte budgetpost med mere end 25%

Stk. 2

Et revideret budget kan, mellem generalforsamlingerne, vedtages enstemmigt af de fremmødte til det 1. afdelingsmøde i måneden. Der skal tages skriftligt referat og føres fremmødeprotokol på mødet.”

Paragraffens formål er at sætte en grænse, som det er nemmere for bestyrelsen at styre, men samtidig også at give generalforsamlingen mere kontrol med, hvad der bliver brugt penge på, fordi det tvinger bestyrelsen til at følge det budget, som generalforsamlingen vedtager. 

Stk. 2 kan sagtens undværes, men har det formål at gøre det nemmere at ændre budgettet uden at skulle bruge penge på porto til en indkaldelse til en generalforsamling. Ideen med at gøre det 1. møde i måneden er hugget fra DSU Århus, og har det formål, at alle medlemmer på forhånd ved, at det er muligt at ændre ting på dette møde, så de, hvis de skal prioritere, kan beslutte sig for at møde op der.  

Det er ikke skrevet ind i alle afdelingslove, at der skal fremlægges et budget på generalforsamlingen. Hvis I ønsker at have ovenstående paragraffer skal I selvfølgelig huske at skrive det ind i jeres love.

§ 14, Stk. 1

Afdelingen kan ikke uden forbundsstyrelsen godkendelse forpligte sig udover beløb, der rent faktisk forefindes.

§ 15, Stk. 1

Forbundsstyrelsen skal medvirke ved og godkende al handel med jord eller fast ejendom. Forbundsstyrelsen skal også godkende indgåelse af leasing- aftaler.

Disse to paragraffer handler om det samme. Før i tiden har DSU-afdelinger synes det var helt vildt smart at lease kopimaskiner, købe vilde ting på kredit og afbetaling og måske sælge lokaler og hytter, som har været i foreningens ejendom. Netop fordi en bestyrelse på den måde kan sætte foreningen i gæld for de næste mange år, så skal forbundsstyrelsen godkende sådanne eventyr, så de kan holde hånd i hanke med hvad bestyrelserne laver.

6.2.4. Revision og revisorerne

§ 12, Stk. 2

Afdelingens revisorer har pligt til at gennemgå regnskabet hvert halve år og skal umiddelbart herefter tilsende afdelingsbestyrelsen et revisionsprotokollat.

§ 12, Stk. 4

Revisorerne skal mindst to gang om året foretage uanmeldt kasseeftersyn.

§12, stik 6

Revisorerne har til enhver tid ret til at indhente de nødvendige oplysninger om afdelingens økonomi.

Netop fordi bestyrelserne i DSU både er frivillige og tit også uerfarne og unge, så vælger generalforsamlingen nogle revisorer til at være generalforsamlingens garanti for, at økonomien er i orden. Revisorerne er tit erfarne DSU’ere, som måske selv er eller har været kasserere, og derfor har god forstand på regnskab. Er du nyvalgt kasserer, skal du helt klart se revisorerne som dine venner og ikke som nogen der bare skal kigge dig over skulderen. Tit er det svært at finde nogen at spørge, hvis du er i tvivl om noget i regnskabet, men revisorerne har jo sagt ja på generalforsamlingen, så dem kan du altid spørge, så brug dem, hvis du har brug for hjælp.

6.2.5. Bestyrelsens forpligtelse i forhold til regnskabet

§12, Stk. 5

Regnskab skal forelægges på bestyrelsesmøderne af kassereren.

I og med at hele bestyrelsen er valgt til at tage ansvaret for afdelingen, herunder også økonomien, så skal kassereren selvfølgelig, hvis nogen skulle være i tvivl, løbende orientere bestyrelsen om, hvordan økonomien ser ud, så det ikke kun er hvert år til regnskabsaflæggelsen på generalforsamlingen, at de ser, om der er penge i kassen. 

6.2.6. Forbundsstyrelsens forpligtelse i forhold til regnskabet

§12 - Stk. 6

Forbundsstyrelsen har ret til at indhente og revidere afdelingens regnskab.

Afdelingen har pligt til at meddele forbundets forretningsudvalg, hvem der er revisorer i afdelingen.

Denne paragraf handler om det samme som §15, nemlig at forbundsstyrelsen skal have mulighed for at holde øje med afdelingernes økonomi. 

7. Banken - værd a vide
Noget, der er meget vigtigt ting for en afdeling at have, er en bankkonto. Det skyldes
· Det er krævet, at udbetaling af kontingentpenge fra Landsforbundet foregår til afdelingens bankkonto. 
· Det er nemmest at kunne give et kontonummer til folk, som skal give jer penge (fx kommunen, socialdemokraterne eller andre). 
· Det er meget mere sikkert at opbevare afdelingens penge på en bankkonto, i stedet for at have dem liggende hjemme hos kassereren.
7.1 Arbejdernes Landsbank
I DSU har vi tradition for at bruge Arbejdernes Landsbank (tit også kaldet AL). Det skyldes dels, at AL traditionelt og historisk er en bank for arbejderne. Det betyder rent praktisk, at AL kender DSU og vi har en række aftaler, som gør at det er nemmere for DSU-afdelingerne at være kunde hos AL
AL har filialer i rigtig mange af de midtjyske byer. Du kan se en liste over dem på hjemmesiden www.al.dk, hvor du også finder telefonnumre, hvis du ønsker at oprette en konto eller aftale et møde.

7.2 Sådan får man en konto

Det er som sagt bedst, hvis jeres afdeling har bank i AL. Hvis du er nyvalgt kasserer eller formand og ikke ved, om jeres afdeling har en bankkonto og hvilken bank og filial, I har konto hos, kan du ringe til DSU’s Forbundssekretær, som kan hjælpe.

Hvis du ved, I ikke har en bankkonto, kan du få oprettet det på denne måde:

7.2.1. Aftal et møde med en bankrådgiver

Det første du skal gøre, for at få en bankkonto, er at ringe til den nærmeste AL-filial. Her introducerer du dig selv, fortæller at du kommer fra DSU XX og at I gerne vil have oprettet en bankkonto hos dem, og at du gerne vil aftale et møde hos banken, hvor I kan oprette kontoen.
Det er bedst, at det er kassereren, der ringer til banken, da det oftest er kassereren, der vil komme til at stå for bankforretningerne. AL plejer at være utrolig venlige, når man ringer til dem.

Det er en god ide at spørge, om du skal have noget med i banken. Typisk vil banken gerne have afdelingens vedtægter (love), det seneste generalforsamlingsreferat og en bestyrelsesliste. Det er en god ide under alle omstændigheder at tage dette med.
7.2.2. Mødet i banken

Når du har aftalt, hvornår I skal mødes, er det selvfølgelig vigtigt, at du møder op til tiden. Det kan tit være en rigtig god ide at tage formanden med ned i banken, da det er jer, der skal skrives på som fuldmægtige på kontoen.

Derudover skal I huske legitimation, da de gerne vil se det. Det kan være sygesikring, kørekort eller pas.

Mødet vil ofte forløbe meget stille og roligt, hvor I snakker jer frem til nogle ting, men det kan alligevel være godt, hvis du på forhånd, har gjort dig klar, hvad det er afdelingen gerne vil have fra banken. Det jeres afdeling skal have er:

7.2.2.1. En foreningskonto hvor i tegner i forening
Ifølge DSU’s love er det kassereren og formanden der i forening tegner DSU i forhold til blandt andet banken. Det betyder, at det er både kassereren og formanden, der skal skrive under, når bankpapirer skal godkendes, penge skal hæves fra kontoen og penge overføres til folk, der har lagt ud. Det er det, det betyder at ”handle i forening”.
Der er mange, der umiddelbart synes, at det er en besværlig ordning, men det er faktisk en utrolig stor sikkerhed for både kassereren og formanden, da man på den måde ikke kan hæve, uden at den anden har godkendt det. 
På den måde risikerer man heller ikke, at formanden eller kassereren hæver alt på kontoen og forsvinder (det er set før i DSU). 
Hvis man vælger at få en kuvert-løsning (se afsnit ”7.2.2.3. Kuvert-ordning”), kan man dog mindske besværlighederne en del.
7.2.2.2. Netbank
Hvis I får netbank, vil det afhjælpe kassereren og formanden utrolig meget i det daglige arbejde. Dels kan I hele tiden holde øje med, hvor mange penge I har på kontoen, og I slipper på den måde for det gebyr, banken opkræver, hver gang I får tilsendt kontooversigter.

Derudover kan I også overføre penge og betale regninger via netbank, og I slipper for at skulle i banken, hver gang I skal ordne pengesager og for at skulle betale høje gebyrer, da det er dyrere at ordne pengesager over netbank end i banken. 

I kan selv vælge, hvor mange brugere, I vil have til netbank, altså hvor mange der skal have mulighed for at følge med i banksaldoen. 

For at I kan bruge netbank til at betale regninger med, er det påkrævet at minimum formanden og kassereren er brugere (Se afsnittet ”6.2.2. Tegningsregler”). Det koster dog 6 kr./bruger pr. måned, og det er derfor godt at begrænse det til formanden og kassereren.
7.2.2.3. Kuvert-ordning

Eftersom kassereren og formanden, som det fremgår af DSU’s love, hæver i forening, skal I begge godkende overførsler og lignende på netbanken, hvis det skal være i overensstemmelse med DSU’s love.  Det betyder i praksis, at I skal have en såkaldt ”Kuvert-ordning” hos AL. 
Den gør det muligt, at den ene, typisk kassereren, overfører pengene via nettet, ligesom man gør almindeligt, når man har netbank derhjemme. Men denne Kuvert-netbank, er så snedigt indrettet, at man, når man har sat en overførsel i gang, i stedet for at sende pengene med det samme betalingen med det samme, sender dem af sted til godkendelse hos den anden part, typisk formanden (heraf navnet kuvert).
Formanden åbner, når kassereren har sendt en overførsel af sted, sin netbank og trykker godkendt, og så bliver pengene sendt af sted.
7.2.2.4. Adresse hos kassereren

Det er meget vigtigt at adressen, som jeres afdeling er registreret med i banken, er kassererens adresse. Så er man sikker på, at man altid modtager alle breve. Men da det samtidig er vigtigt, at afdelingen stadig har kontoen og blot har adresse hos kassereren, skal I opgive adressen således:

DSU ”Jeres afdelingsnavn”


C\O ”Dit navn”


”Privatpersonens vejnavn og nummer”


”Privatpersonens postnummer og by”

7.2.2.5. Fuldmagtserklæring og net-bankaftale der skal underskrives

Ved mødet vil bankmanden/-damen give dig et stykke papir, hvor hele bestyrelsen skal skrive under, fordi det er dem, der bevidner, at det er formanden og kassereren, der tegner foreningen (dvs., hæver penge etc. sammen).
Dette papir skal hele bestyrelsen underskrive hurtigst muligt, og det er meget vigtigt, at I gør det hurtigst muligt, og at kassereren hurtigst muligt afleverer det i banken igen. Når I har gjort dette er jeres konto oprettet.

Derudover vil I, enten på mødet eller også får I den tilsendt senere, få et stykke papir med en netbank-aftale. Den skal også underskrives af hele bestyrelsen.
7.3 Tag i banken efter hver generalforsamling, hvor bestyrelsen ændres
Selvom I får netbank, og på den måde slipper for at tage i banken, skal kassereren dog alligevel derned efter hver generalforsamling, hvor der sker ændringerne i bestyrelsen. I skal som minimum give banken en ny underskrevet fuldmagtserklæring (som i kan få en blanket til i banken) og et underskrevet referat.

Det er selvfølgelig endnu mere vigtigt, at I går i banken, hvis I får ny formand eller kasserer. 
Hvis I gør dette, er det nemlig ikke muligt for jer at disponere over pengene i banken, før end I har fået rettet navnene. Også dette kræver at bestyrelsen skriver under på en ny fuldmagtserklæring.

Når du går i banken, skal du huske legitimation (pas, sygesikring eller kørekort) på dig, og evt. formanden, hvis han er ny, samt referatet fra den sidste generalforsamling og afdelingens vedtægter, hvis I har ændret i disse.
7.4 Gebyrer

Det er selvfølgelig ikke gratis at have en konto hos AL. Vi arbejder netop nu med at få et papir på AL’s rabatter til DSU, og det vil blive rundsendt til kassererne hurtigst muligt.
8. DSU's kontingentregler

8.1 DSU’s kontingent – kort fortalt

Størstedelen af DSU-afdelingernes midler kommer fra kontingentet. Det er afdelingen selv, som fastsætter kontingentet. Man kan kun ændre kontingentet på afdelingens generalforsamling, og det gøres ved, at man foretager en ændring i paragraffen, hvor det står og indsender denne ændring til DSUs landsforbund.. Du kan læse mere om ændring af kontingent i afsnittet ”8. DSU’s kontingentregler”, hvor du også kan læse om de overvejelser, I bør gøre jer i afdelingen, inden I ændrer kontingentet
Der er tre typer af kontingenter i DSU, og hvilken en man skal betale afhænger af, hvilket type medlem man er:
8.1.1. Kontingent for almindelige medlemmer (dvs. medlemmer under 30 år)

Langt de fleste medlemmer er under 30 år, og de er det, der betegnes som almindelige medlemmer, og det er også kun disse medlemmer, der er aktive og har medlemsrettigheder i DSU. Kontingentet for almindelige medlemmer er minimum 150 kr., men alle afdelinger kan vælge at øge det. Kontingentet ligger dog typisk på mellem 150 og 200 kr.
8.1.2. Kontingent for støttemedlemmer (dvs. medlemmer over 30 år)

Næstflest af DSU’s medlemmer er støttemedlemmer. Det er de medlemmer, der ønsker at støtte DSU, selvom de er over 30 år; enten fordi de har været medlem og/eller aktiv, da de var under 30 år, eller fordi de bare ønske at støtte ”et godt formål”. 
Der findes dog undtagelser, da der er støttemedlemmer, der er under 30 år. De støttemedlemmer er medlem af en afdeling, hvor de er almindelige medlemmer. Derudover har de valgt, at de gerne vil støtte en anden afdeling økonomisk. Da de allerede er medlem af en afdeling, bliver de støttemedlem af den anden afdeling. 
Kontingentet for støttemedlemmer skal være på minimum 200 kr., og støttemedlemmer har ingen formelle medlemsrettigheder.
8.1.3. Kontingent for foreninger (dvs. medlemmer, der ikke er enkeltstående individer)

Den sidste type af medlemskab er foreningsmedlemskabet, som er et medlemskab for foreninger, der ønsker at støtte den lokale DSU-afdeling.

Det kan fx være den lokale filial af Arbejdernes Landsbank, den socialdemokratiske partiforening, en fagforening eller lignende.
Kontingentet for foreninger er på minimum 500 kr.  
8.2 Hvem og hvad går kontingentet til

Selvom man beslutter at et kontingent skal være på et bestemt beløb, er det dog ikke alle penge afdelingen får. Et kontingent består af flere dele

8.2.1. Forbundskontingent

50 kr. af hvert indbetalt kontingent går til Forbundet, som dels bruger det til drift af landsforbundet og til DSU’s APT-pulje. DSU’s Forbundsstyrelse arbejder i øjeblikket på at omlægge det.
8.2.2. Administrationsgebyr

Hvert girokort der udsendes, koster 10 kr. at udsende. Alt efter hvor mange girokort, der udsendes til medlemmer, som ikke har betalt deres kontingent, mister afdelingen penge, som går til administrationsgebyr. Det koster afdelingen 10 kr. pr opkrævning, der bliver sendt ud, uanset om medlemmet betaler eller ej.

8.2.3. Afdelingens del

Resten af kontingentet går direkte til afdelingen

8.3 Hvornår bliver der opkrævet kontingent?

DSU sender opkrævninger ud 4 gange om året. Betalingsfristerne ligger som udgangspunkt efter d. 1. marts, 1. juni, 1. oktober samt i december.

Den første opkrævning, som udsendes hvert år, udsendes til alle DSU-medlemmer. Herefter udsendes der kun girokort til dem, der ikke har betalt kontingent, eller til nye medlemmer.

8.4 Hvornår får afdelingerne de penge medlemmerne har indbetalt?
Når medlemmerne indbetaler deres kontingent går det ind på en afdelingskonto som Landsforbundet har, og pengene på den konto overføres to gange om året til afdelingens egen bankkonto. Grunden til, at det ikke sker løbende er, at Landsforbundet skal trække de penge fra, som går til forbundskontingentet og administrationsgebyr. 

8.5 Fem gode grunde til at få medlemmerne til at betale kontingent

Medlemmerne er selv ansvarlige for korrekt indbetaling af kontingentet, men der er en række gode grunde til, at man i afdelingen bruger lidt tid på at gøre en indsats for at få medlemmer til at betale kontingent:

1. Kontingentet er grundlaget for mange afdelingers arbejde, idet en stor del af afdelingernes midler kommer netop herfra. Og jo flere midler man har, jo større og bedre politiske aktiviteter kan man lave

2. Hvis man ikke betaler kontingent, når man modtager et girokort, skal der udsendes et nyt girokort, og hvert girokort koster 10 kr., som går direkte fra det beløb, afdelingen modtager fra kontingentindbetalingerne.
3. Hvis man ikke betaler kontingent, mister man sine medlemsrettigheder, jf. DSU’s love § 3, som bl.a. betyder, at man ikke kan stille op til poster i DSU, eller stemme ved generalforsamlinger, repræsentantskabsmøder og kongresser.
4. Antallet af betalende medlemmer pr. 31.12 betyder en hel del for størrelsen på den samlede tips-ansøgning, som DSU kan sende af sted til Dansk Ungdoms Fællesråd (DUF) næste år, og det er dermed afgørende for de midler, vi har til aktiviteter næste år. Betaling fra det enkelte medlem skal med andre ord foretages senest på årets sidste bankdag (30.12), for at tælle med hos DUF.    

5. Jf. DSU’s vedtægter er det antallet af betalende medlemmer pr. 31.12 året før at en kongres afholdes, der danner grundlag for den store kongresfordeling og det antal delegerede, hver afdeling får tildelt til DSU’s kongres. Betaling fra det enkelte medlem skal med andre ord foretages senest på årets sidste bankdag (30.12), for at tælle med i kongresopgørelsen.  

8.6 Hvordan kan man betale kontingent?

Man kan betale kontingent på flere måder: 

8.6.1. Det udsendte girokort

Ved hver opkrævning, der udsendes til alle medlemmer, medfølger et girokort som man enten kan betale i sit posthus, sin bank eller over netbank.

8.6.2. Tilmelding til Betalingsservice (PBS)

Hvis man afleverer girokortet, som man har fået tilsendt ved opkrævningen, i sin bank og beder dem om at tilmelde det til Betalingsservice, vil man automatisk få trukket sit kontingent fra sin konto hvert år, når første girokort udsendes.

Du skal dog stadig betale girokortet, indtil betalingen optræder på din oversigt fra betalingsservice. Oversigten fra Betalingsservice (BS) er kvittering på betalingen.

8.6.3. DSU’s webshop

Man kan gå ind på DSU’s Wepshop (www.dsu.synonym.dk), under ”Kontingent”, og betale med dankort. Det er den nemmeste og hurtigste måde at betale på.

8.6.4. Check

Man kan sende en check til DSU’s Landsforbund (DSU, Att. Økonomimedarbejderen, Danasvej 7, 1910 Frederiksberg C,). Husk dog at vedlægge girokortet eller opgive tydelig navn og adresse.

8.7 Hvordan ved man, hvem der har betalt kontingent, og hvem der ikke har?

Hos DSU’s Landsforbund (dsu@dsu.net), kan man bestille en restanceliste, som er en liste over alle i din afdeling, som ikke betaler kontingent. Her fremgår medlemsnummer, navn, adresse, telefonnummer og e-mail samt hvor meget den enkelte skylder.

8.8 Hvad hvis folk ikke betaler deres kontingent

Man kan kun være restancemedlem i DSU 1 1½ år. Hvert år i foråret melder DSU’s Landsforbund nemlig alle de medlemmer ud, som ikke har betalt kontingent både i det indeværende år og året før, altså dem der skylder omkring 3-400 kroner. Det skyldes, at man således undgår at holde medlemstallet kunstigt oppe med medlemmer, der ikke har betalt kontingent i flere år.

Fordelen er at man undgår at man bruger penge på restancemedlemmerne ved udsendelse af medlemsbladet, giroopkrævning og generalforsamlingsindkaldelser.

Ulempen er, at man kan risikere, at et medlem, som ønsker at være medlem, men som blot har glemt at betale kontingent, bliver meldt ud. Derfor er det en god ide, hvis I ringer til jeres restancemedlemmer et par måneder efter den første kontingentopkrævning, hvis de skylder mere end dette års kontingent (det kan man se på opgørelsen), for at minde dem om det, og fortælle dem, at de bliver meldt ud, hvis de ikke husker at betale kontingentet.

9. Sådan forbedrer man en afdelings økonomi

Jo flere penge en afdeling har, jo flere spædende og sjove politiske aktiviteter kan man lave. Og der findes faktisk rigtig mange måder, som man kan forbedre afdelingens økonomi på, hvis man har lyst til at forbedre sin økonomi.
9.1 Få medlemmerne til at betale deres kontingent

I DSU skelner man mellem to typer af medlemmer – restancemedlemmer og betalende medlemmer. Hvor betalende medlemmer er dem, der betaler kontingent, er restancemedlemmerne dem, der ikke har betalt kontingent eller på anden måde skylder DSU penge (fx manglende betaling af kursusgebyr).

En nem måde at få flere penge til jeres afdeling er, at nedbringe antallet af restancemedlemmer ved at få dem til at betale deres kontingent. Det kan være, at der er nogle af jeres medlemmer, der ikke har betalt kontingent, fordi de ikke ønsker at være medlem og ikke lige har fået betalt kontingent, men der er formentlig også mange, som bare lige har glemt at betale girokortet og som gladelig gør det, hvis de bliver mindet om det af jer. 

En anden god grund til at nedbringe antallet af restancemedlemmer er, at de rent faktisk koster afdelingen penge. Det administrationsgebyr, der er på at udsende girokort til alle de, der ikke har betalt kontingent, trækkes nemlig fra de penge, de betalende medlemmer har indbetalt. Hver opkrævning koster 10 kr., og da der udsendes en opkrævning til de, der ikke har indbetalt kontingent, kan de således koste 40 kr. om året. Derudover skal I også udsende generalforsamlingsindkaldelser til restancemedlemmer
Det er derfor en god ide løbende at gøre en indsats for at få medlemmerne til at betale kontingent, så I kan få så mange penge derfra som muligt. Det er allerbedst, hvis I ringer til jeres restancemedlemmer før de 4 årlige kontingentopkrævninger, så I kan undgår, at de der gerne vil meldes ud eller betale kontingentet med det samme unødigt får tilsendt et girokort og koster afdelingen penge.
9.1.1. Sådan kan du få flere til at betale kontingent

Der er flere måder man som afdelingsformand eller -kasserer kan iværksætte en indsats for at få sine medlemmer til at betale. Nedenfor er anvist tre metoder. Det mest effektive er naturligvis at gøre alle tre ting.

9.1.1.1. Rundringning:

Når du har fået en restanceliste XE "restanceliste"  fra Landsforbundet, kan du samle et par stykke i din afdeling, som har tid og lyst til at hjælpe. Det er altid sjovere, hvis man er flere til at gøre det sammen, og det går også hurtigere end hvis man skal ringe rundt alene.

Når I ringer rundt, er det en god ide, at fortælle dem om afdelingens kommende aktiviteter og evt. inviter dem med til de kommende arrangementer. Efterfølgende kan man jo så lige minde vedkommende om at de mangler at betale kontingent.   

9.1.1.2. Brev eller e-mail:

I kan også vælge at udsende et brev til personerne fra restancelisten. I brevet/e-mailen kan man slå på, at medlemmets bidrag går direkte til afdelingens politiske arbejde og kampen for en ny socialdemokratisk regering. Supplér også her med oplysninger om de kommende lokale arrangementer eller DSU’s landsdækkende kurser og lignende.

9.1.1.3. Ekstra girokort:

Hvis man i en afdeling vil gøre en ekstra indsats for at få sine medlemmer til at betale, kan man også bestille tomme girokort hos DSU’s Landsforbund. Der vil nemlig typisk være en del, der undskylder med netop at have smidt sit tilsendte girokort væk eller lignende. Det tomme girokort skal udfyldes med medlemmets navn og medlemsnummer, og det beløb som medlemmet skylder. Det er meget vigtigt, at navn og medlemsnummer fremgår tydeligt, da registreringen af kontingentbetalingen ellers ikke kan ske korrekt. 
Medlemsnummeret findes på restancelisten og står foran hvert navn og består typisk af fem cifre. Og girokort kan ligesom restancelister bestilles hos Landsforbundet.

9.1.2. Hvad hvis nogle vil meldes ud når I ringer?
Det kan være, at man under rundringningen eller når man udsender breve og e-mail støder på nogle folk, som gerne vil meldes ud. Hvis det sker så noter deres navne og send dem til DSU’s Landsforbund hurtigst muligt, gerne pr. e-mail. På den måde sparer afdelingen penge på administrationsgebyr og spildte girokort. 

9.2 Ændring af kontingent
Som beskrevet i afsnittet ”8. DSU’s kontingentregler”, er der et minimum for de forskellige typer af kontingent, men derudover er der faktisk ingen øvre grænse for, hvor stort afdelingskontingentet må være pr. medlem. Hvis I ønsker at få flere penge, kan det være en god ide at øge kontingentet. Inden I vælger at øge kontingentet, er det dog vigtigt at I undersøger, hvor mange af jeres medlemmer der betaler kontingent. Hvis I har medlemmer, der ikke har betalt kontingent, kan det være en god ide først at gøre en indsats for at få dem til at betale og få flere penge ind på den måde. 

Det er også en god ide at overveje, hvor stort kontingentet skal være, og hvad medlemmerne har lyst til at betale. I kan evt. spørge nogle af jeres medlemmer om, hvad de vil synes om det, og hvad de vil sige til at betale mere for at være medlem af DSU. 
I alle DSU-afdelinger er kontingentet for almindelige medlemmer pt. på mellem 150 kr. og 200 kr.
Hvis I ønsker at ændre jeres kontingent, skal I gøre det på en generalforsamling, hvor I skal foretage en ændring i jeres afdelingslove. Derfor er det også vigtigt, at I gennemtænker ideen, inden I gør det, da I først kan ændre kontingentet ved den næste generalforsamling.
I skal også være opmærksomme på, at, hvis I vil ændre kontingentsatsen for det indeværende år, skal I senest gøre det 1. marts. Dvs. hvis I vælger at ændre kontingentsatsen på en ekstraordinær generalforsamling fra marts-december 2006, vil det først få betydning for det kontingent medlemmerne betaler i 2007, og de penge i modtager i sommeren 2007. Derfor er ændring af kontingent heller ikke noget, der vil forbedre jeres økonomi på kort sigt, medmindre I gør det i januar eller februar. 
9.3 Støttemedlemmer og den lokale DSU-støtteafdeling

En god finansiel kilde for en DSU-afdeling er afdelingens støtteafdeling, hvor evt. støttemedlemmer (dvs. medlemmer over 30 år) og foreninger er medlem.

Alle DSU afdelinger har en støtteafdeling. Spørgsmålet er blot, hvor mange medlemmer afdelingen har, og det er det, I kan gøre noget ved, hvis I vil forbedre økonomien i afdelingen.
Støtteafdelingen og dens medlemmer er en god finansiel kilde for afdelingen, men det er ikke alle DSU-afdelinger, der er opmærksom på den, og hvor mange medlemmer den har. Det er der dog god grund til at være.
Da de fleste støttemedlemmer er medlem af DSU, fordi de ønsker at støtte DSU økonomisk, enten fordi de har været medlem, da de var under 30, eller fordi de bare synes det er et godt formål, kræver de heller ikke så meget til gengæld, som almindelige medlemmer, der gerne vil have spændende politiske arrangementer. 
9.3.1. Sådan får du flere støttemedlemmer og støtteforeninger

Der er flere forskellige måder, som I kan få støttemedlemmer og støtteforeninger på, men fælles for dem alle er, at de er nemmest at få blandt socialdemokraterne.

9.3.1.1. 1. maj

De fleste socialdemokratiske partiforeninger mødes til 1. maj på en eller anden måde. Enten alene eller sammen med andre til større arrangementer. Det er her oplagt at tage en ordentlig stak støttemedlemspjecer med. I kan bestille dem hos DSU’s Landsforbund, der gerne sender dem til jer. I kan så ligge dem ud på bordene, hvor socialdemokraterne skal sidde eller ligge dem i en bod, hvis I har en sådan.

I kan også gøre dette ved lignende socialdemokratiske arrangementer, hvor DSU er inviteret.

9.3.1.2. Vedlæg pjece i socialdemokratiske breve

I kan evt. spørge de lokale socialdemokrater, om I må få vedlagt en støttemedlemspjece i deres næste brev til deres medlemmer. I kan evt. også vedlægge et brev, I skriver, hvor I fortæller, hvorfor I har brug for at de er støttemedlem.
9.3.1.3. Skriv eller henvend jer til foreninger

Hvor almindelige medlemskaber og støttemedlemskaber er for enkeltindivider, er foreningsmedlemskaber for foreninger, fx den lokale filial af Arbejdernes Landsbank og socialdemokratiske foreninger eller kredse og fagbevægelser, der ikke i forvejen giver jer tilskud.
En god ide er at sende et brev ud til foreningerne eller at henvende jer personligt ved at gå derned.

På cd’en er der en ”Regnskabskabelon.xls”, I ønsker at gå tilskud fra, som I kan bruge til at sende til foreninger, som I gerne vil have tilskud fra. Her er også indsat indmeldingsblanketter.
9.3.2. Plej jeres støttemedlemmer og støtteforeninger

En ting er at få støttemedlemmer og støttemedlemmer, en anden ting er at få dem til at blive ved med at være medlemmer og sikre, at de betaler deres kontingent. Derfor er det vigtigt, at I sørger for at pleje jeres støttemedlemmer og støtteforeninger. Det gode ved støttemedlemmer og –foreninger er dog at de ikke kræver så meget, men en lille indsats er det, der kan sikre, at de er en god finansiel kilde.
9.3.2.1. Skriv et brev

Det er en god ide, hvis I mindst én gang om året skriver et brev til dem, hvor I takker dem for at de hjælper jer. Et godt tidspunkt at sende brevet ud er en måneds tid før første kontingentopkrævning, så de kan huske alle de gode grunde til at være støttemedlem når de skal betale deres kontingent.

I brevet kan I skrive, at I er glade for dem, hvad I har lavet det sidste stykke tid, og hvad I har tænkt jer nu. I kan evt. også vedlægge afdelingens aktivitetsplan.
Du kan se et eksempel på et brev til støttemedlemmerne i bilaget ”10.2 brev til hvervning af støttemedlemmer”, som også indeholder en side med indmeldingsblanketter til at sende med brevet. Vær opmærksom på at der er to typer af indmeldingsblanketter; én blanket, hvor man kan melde sin forening ind og to blanketter, hvis man kun vil være støttemedlem.

9.3.2.2. Inviter støttemedlemmerne til et arrangement
Udover at sende støttemedlemmerne et brev, kan I også invitere støttemedlemmerne til et arrangement. Det kan sagtens være et almindeligt afdelingsmøde, hvor I har fået en god oplægsholder ud til at diskutere politik. Hvis I gør det, er det dog vigtigt at huske at skrive det i afdelingens aktivitetsplan, så medlemmerne ved, at det er et specielt afdelingsmøde.

Udover at debattere et politisk emne, kan I på mødet også fortælle lidt om, hvad I laver i afdelingen. Inden mødet starter, og når det er slut, skal I huske at snakke med støttemedlemmerne, så de føler sig velkommen.

9.3.3. Vælg en kontaktperson til støtteafdelingen

Sørg for at vælge en kontaktperson til støtteafdelingen, som sørger for at alle de ovenstående aktiviteter bliver sat i gang.
9.4 Fagforeninger og Socialdemokraterne

DSU er en del af arbejderbevægelsen, og vi har derfor altid haft et godt forhold til Socialdemokraterne og Fagbevægelsen og deres respektive lokalforeninger. Det gælder også økonomisk, og der er mange af DSU’s afdelinger, der modtager tilskud fra dem.

Derfor kan fagforeninger og Socialdemokraterne være en god økonomisk kilde. Det, der dog er meget vigtigt i forhold til denne økonomiske kilde, er, at I skal være meget varsomme med bare at kræve penge, fordi DSU, Socialdemokratiet og Fagbevægelsen er ”i familie” med hinanden. 
I stedet skal I være opmærksomme på, at denne økonomiske kilde kræver visse forpligtigelser af jer. 
9.4.1. Vælg repræsentant til de organer, hvor I bliver tilbudt en plads – og mød op

Mange socialdemokratiske organer, og nogle af fagforeningernes, har vedtaget, at DSU skal have en repræsentant. Det er fx i byrådsgruppen, kredsbestyrelsen, partiforeningsbestyrelser, fællesledelser og repræsentantskabsmøder. Det er meget vigtigt, at I vælger en repræsentant til disse organer på jeres generalforsamling eller i bestyrelsen. Det er ikke altid lige sjovt, at sidde i de forskellige organer. Møderne kan godt være lange, og det er ikke altid lige interessante diskussioner, der er på møderne, men socialdemokraterne er som regel rigtig glade for, at ”de unge” interesserer sig for Socialdemokraterne. Når man møder op, vil man faktisk de fleste steder opleve, at det er en kamp at undgå at blive valgt til at påtage sig yderligere ansvar i Socialdemokratiet, fordi de bliver så glade. 

Når I er repræsenteret i socialdemokratiske organer eller fagbevægelsen (det kan også godt være ungdomsfagbevægelsen) har I også nemmere ved at bede om tilskud, da I får et godt forhold til de lokale socialdemokrater eller faglige.

9.4.2. Mød op når I bliver inviteret

Socialdemokraterne kan godt finde på at invitere jer til fx sommerstævner eller 1. maj. Så er det vigtigt at I møder op og viser hvem I er. På den måde får I et godt forhold til dem. 
9.4.3. Tilbyd jeres hjælp når I bliver spurgt

Nogle gange kan socialdemokraterne godt finde på at spørge, om I har lyst til at hjælpe med at arrangere 1. maj, hænge valgplakater op eller arrangere en fællesudflugt sammen med dem. Det er en god ide at sige ja tak til dette. Det kræver selvfølgelig, at I har tid og kræfter til at hjælpe, men det er som regel en god investering
Det kan godt lyde voldsomt, at I skal gøre en hel masse for at kunne give tilskud. Men det hjælper faktisk meget, og det er også vigtigt at huske, at det nære forhold mellem socialdemokraterne, fagforeningerne og DSU’erne ikke skyldes at vi skal have penge. Det er også med til at styrke de naturlige bånd i det politiske samarbejde. 
Derudover så er det også utrolig lidt der skal til, for at socialdemokraterne bliver glade. Rundt omkring i partiforeningerne sidder der mange gamle socialdemokrater, som gerne vil have nogle unge friske kræfter til at hjælpe. Til gengæld vil de gerne give nogle penge til os, for at hjælpe os.

9.4.4. Hvad er standarden for tilskud

Der er mange forskellige måder, som Socialdemokraterne giver tilskud på. Nogle giver et fast beløb hvert år, som måske betales over et antal rater. Nogle giver tilskud, hvis I fx skal afholde et arrangement (1. maj, en kampagne, når I skal på kongres eller lignende) mens andre bare er støtteforeninger. 
Det er meget vigtigt, at I er opmærksomme på, hvem der giver jer tilskud. 
9.5 Projektorienterede tilskud

De økonomiske kilder, der hidtil er blevet omtalt til at kunne forbedre jeres økonomi, er nogle der kan forbedre jeres økonomi løbende året rundt. Der findes dog mange former for tilskud, der kan forbedre jeres økonomi ved konkrete arrangementer og aktiviteter. 
Der findes et hav af fonde, og det gælder bare om at finde en som passer til jeres aktivitet eller arrangement. Du kan nedenfor læse, hvordan du skriver en god ansøgning, og hvilke ting du skal være opmærksom på før og efter ansøgningen. Vejledning er næsten ordret hugget fra DUF’s hjemmeside. 
9.5.1. Før du skriver ansøgningen 

9.5.1.1. Den gode idé 

Kreativitet, problemidentifikation og idéudvikling er vigtige forudsætninger for en vellykket fundraising. Start med at skrive essensen af jeres idé ned på max. 10 linjer og gerne 3. Er det for svært, mangler idéen måske et fokus. Er det for let, mangler idéen måske substans. 

9.5.1.2. Lav et budget

Udarbejd en kort skitse af projektet samt et budget med forventede omkostninger. Projektet afhænger højst sandsynligt af andre typer ressourcer end blot penge. Det kan være samarbejdspartnere, støtter, netværk, aktivister, informationer, know how osv.

9.5.1.3. Test idéen på dine venner 

Start med dem, der står jer nærmest, og som er lettest at vinde for idéen. Test jeres idé på repræsentanter fra en eventuel målgruppe. Tænk modargumenter og nye inputs ind i projektet. 

9.5.1.4. Find eventuelle samarbejdspartnere

Lav en liste over personer og institutioner med relevans for dit projekt. Søg samarbejdspartnere og støtter til dit projekt.

9.5.1.5. Indledende research

Find ud af hvilke fonde der kan søges til projektet, og hvordan fondenes formål kan sættes i relation til projektets idé og mål. Lad være med at sende standard ansøgninger. Tilpas din ansøgning til den enkelte fonds formål. I bilaget ”10.7 fonde og støttepuljer i Danmark” kan du finde en liste over forskellige fonde, der kan være relevante for en DSU-afdeling.
I forhold til kontakten til fondene er det vigtigt at:
· Have en ansvarlig for al kommunikation med fondene omkring et projekt.

· Overholde aftaler og følge instrukser. 

Et par gode tips til den indledende kontakt er:
· Få fat i så meget baggrundsmateriale som muligt om fonden og læs det grundigt.

· Tag telefonisk kontakt til fondene, før du skriver ansøgningen, og forhør dig om projektets muligheder for at få støtte.

· Spørg eventuelt om I kan få lov til at sende et udkast til ansøgningen, som I kan få kommentarer på, før I sender den endelige ansøgning ind. 

· Prøv eventuelt at få et møde i stand med fondene. 

9.5.2. Sådan skriver du ansøgningen 

De fleste fonde modtager mange ansøgninger om året. Normalt må du forvente, at din ansøgning er en blandt mange, hvoraf de fleste vil modtage afslag.  

På indholdssiden gælder det om at få sin ansøgning til at skille sig ud fra mængden, og at få det særlige ved lige netop din idé tydeligt frem. 

På formsiden gælder det om at gøre ansøgningen overskuelig og let at sagsbehandle. 

Beskrivelsen af projektet skal om muligt være: 

· Klart skrevet, med det vigtigste først og uden for meget udenomssnak. 

· Konkret i beskrivelsen af hvad der skal ske i løbet af projektet. 

· En helhed uden løse ender og modstridende oplysninger. 

· Vinklet så de dele, der korresponderer med fondens målsætninger er fremhævet. 

· Dækkende, så fonden ikke får det indtryk, at ansøgningen skjuler relevante oplysninger.

En god opbygning, ser således ud:

Overskrift

Find en god titel, der siger noget om hvad projektet er, som fremhæver det særlige ved projektet og som fænger. Del lange tekstpassager op under dækkende overskrifter.

Hvad går idéen ud på?

Det vigtigste skal først. Skriv essensen af projektet i det første 3-5 linjer. Uddyb herefter med konkrete detaljer.

Hvordan skal projektet realiseres?

Skriv konkret og uddybende hvordan planlægning og afvikling skal finde sted. Vedlæg eventuelt en handlings/tidsplan. Jo mere ambitiøst projektet er, jo vigtigere er det at styrke ansøgningen ved at angive konkret og detaljeret, hvordan projektets mål skal nås. Bliver det for langt, kan det vedlægges som bilag. 

Hvem er involveret i projektet?

Angiv om I søger som forening, en gruppe privatpersoner mv. Beskriv hvem og hvor mange, der er involveret i projektet, samt hvordan de bidrager til projektet eller påvirkes af det. Udgangspunktet kan tages i følgende grupper: 

· Initiativtagere. 

· Koordinationsgruppe. 

· Aktive i planlægningsfasen. 

· Aktive i realiseringsfasen. 

· Målgruppe.

Hvorfor har I taget initiativ til aktiviteten?

Beskriv hvorfor I har taget initiativet, og hvorfor I mener, at det er vigtigt. Referér eventuelt til eksterne kilder så som aviser, bøger og undersøgelser. 

Hvad vil I opnå?

Hvad er visionen med projektet, og hvordan skal de konkrete resultater af jeres initiativ bidrage til at virkeliggøre den?

Perspektivering

Beskriv mulighederne for at videreføre projektet samt eventuelle positive sideeffekter af projektet.

Budget

Typiske poster i et budget kan eksempelvis være: Kontorhold, transport, leje af lokaler, løn/honorar, markedsføring, rekvisitter. Følgende tommelfingerregler kan være nyttige at følge: 

Anfør samtlige omkostninger og indtægter i forbindelse med projektet. 

Skriv hvor meget I selv lægger i projektet, eller hvis I for eksempel har fundet et gratis lokale, låner udstyr gratis osv.  Posterne i budgettet skal være begrundet i projektbeskrivelsen. 

Skriv en finansieringsplan – hvilke andre fonde vil I søge, hvor meget finansierer I selv 

Opstil eventuelt omkostningerne i prioriteret rækkefølge.

Bilag

Vedlæg eventuelt en tidsplan, dokumentation fra tidligere presseomtale, anbefalinger, CV m.v. 

Overvej, hvad der relevant for den enkelte fond.

Afsenderadresse

Husk at skrive mindst to kontaktpersoner på ansøgningen med angivelse af adresse og eventuelt e-mail adresse samt telefonnummer. 

9.5.3. Når du har skrevet ansøgningen 

9.5.3.1. Arkivering

Gem ansøgningen og al korrespondance med fonde. Det er meget vigtigt ikke at komme med modstridende oplysninger på eventuelle spørgsmål fra fondene. Fondene tildeler støtten ud fra, hvad du har skrevet i ansøgningen. Det er derfor meget vigtigt at tage udgangspunkt i den oprindelige ansøgning, når I afrapporterer og aflægger regnskab fra fonde.

9.5.3.2. Tjek om ansøgningen er nået frem

Ring til fonden og spørg om ansøgningen er nået frem. Spørg eventuelt om der mangler noget i ansøgningen, som du måske kan nå at rette op på inden at sagen bliver afgjort.

9.5.3.3. Ved afslag

Der gives generelt mange flere afslag end tilsagn på ansøgninger om støtte fra fonde. Derfor er der ingen grund til at se det som et personligt nederlag, hvis I får et afslag.

Prøv i stedet at bruge det konstruktivt. Det er oftest i orden at kontakte fondene, for at spørge om en uddybning på afslagsbegrundelsen med henblik på eventuelle fremtidige ansøgninger. Hvis man er meget utilfreds, kan man forhøre sig om eventuelle ankemuligheder.

9.5.3.4. Ved bevilling

Midt i glæden over at have fået penge, må du ikke glemme nøje at læse bevillingsskrivelsen. Læs betingelserne for, hvordan bevillingen skal anvendes grundigt og bid mærke i om bevillingen er øremærket til bestemte dele af projektet. 

9.5.3.5. Ændringer i projektet

Eventuelle ændringer i projektet, især i budgettet, skal meddeles til fonden. Hvis et projekt ændrer sig grundlæggende undervejs uden fondens samtykke, kan du risikere at fonden kræver bevillingen tilbagebetalt, når projektet er afsluttet.

9.5.3.6. Regnskab

Når projektet er afsluttet, skal fonden have et regnskab for, hvordan I har brugt bevillingen. Jeres regnskab vil normalt blive sammenlignet med det budget, som du oprindeligt indsendte med din ansøgning.

Husk at bruge de samme omkostningsposter i regnskabet som i det oprindelige budget. Ellers har sagsbehandlerne ikke mulighed for at sammenligne regnskabet med budgettet.

Hvis der er væsentlige ændringer i regnskabet i forhold til budgettet, er det vigtigt, at I grundigt forklarer hvorfor disse ændringer har fundet sted i afrapporteringen.

De fleste fonde kan kræve dokumentation for afholdte omkostninger i form af kvitteringer og regninger. Sørg derfor for at få kvitteringer, hver gang I har omkostninger i forbindelse med projektet penge ud. Og gem dem

9.5.3.7. Afrapportering

Afrapporteringen er en slags mindre ekstern evaluering af projektet. Her kan fremgå for eksempel fremgå: 

· Om I nåede de oprindelige målsætninger med projektet samt hvorfor/hvorfor ikke? 

· En beskrivelse af ændringerne gennemgik projektet undervejs i forhold til den oprindelige ansøgning og hvorfor? 

· En beskrivelse af eventuelle ændringer i forhold til det oprindelige budget samt en begrundelse. 

· Hvad har I lært af aktiviteten? 

· Har projektet givet anledning til planer om nye initiativer i fremtiden.
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Tryk på de forskellige faneblade, for at springe imellem regnearkene





Tilgodehavende-konto


(grøn konto)





Kassekonto (grøn konto)





Bankkonto (grøn konto)





Bankkonto (grøn konto)





Skriv en kort tekst





Skriv dato


(her 1. januar)





Skriv bilagsnummer





Skriv bilagsnummer





Du skal bruge egenkapitalkontoen ”overførsel af egenkapital fra året før”. Dette er den eneste gang i løbet af året, at du skal bruge denne konto





Gældskonto (gul konto)





Bankkonto (grøn konto)





Sociale aktiviteter


(gul konto)





På denne konto skal du bogføre beløbet under kredit, da DSU får penge af at overføre egenkapitalen





På bankkontoen skal du bogføre beløbet under debet, da DSU får penge af at overføre egenkapitalen





Telefonkonto (gul konto)





Bankkonto (grøn konto)





Indtægtskonto (gul konto)





Bankkonto (grøn konto)





Kontoens overskrift 





Posteringsrækker





Dato for omkostning/indtægt


 





Bilagsnummer 





Tekst om postering 





Status for kontoen 





Saldo for kontoen 





Sum for hvor meget du har debiteret på kontoen





Sum for hvor meget du har krediteret på kontoen  





Kontotype





Kontofarve
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