Kasse- og regnskabsgangen i
Den selvejende institution

Bogfaring:

Bogfgringen varetages af klubbens kontorassistent Marianne Eriksen.

Kontering foretages ligeledes af kontorassistenten og sker efter den af GJUK fastsatte
kontoplan. Klubbens bogfgring sker i bogfgringsprogrammet PCPLUS FINANS, version 4.30
Attestation af indkgb sker ved, at den medarbejder, der har foretaget indkgbet eller foretaget
bestillingen bekraefter det overfor klubbens kontorassistent, sa det sikres de udgifter, der
aftholdes af klubben medgaet til formal indenfor klubbens drift. Bogfgring af klubbens
indteegter og udgifter foretages mindst én gang ugentligt, men ofte dagligt.

Institution

Klubbens daglige drift og de dermed forbundne udgifter bogfgres i "institutionens” regnskab.
Disse udgifter og bevillingen hertil fremgar af Skanderborg Kommunes budget og relaterer til
den kontrakt, som klubben arligt indgar med Skanderborg Kommunes direktion. Klubben
modtager til atholdelse af de daglige driftsudgifter et aconto tilskud, der indsaettes pa en
konto i klubbens pengeinstitut, p.t. Nordea Bank, Galten afdeling. Herfra betales klubbens
regninger via overfgrsel fra klubbens konto til den pageeldende leverandgr. Klubbens
overfgrsel finder altid sted pa sidste dagen for det seneste betalingstidspunkt.

Bar:

Driften af klubbens "bar” bogfgres pa et saerskilt regnskab "barregnskabet”. Denne del af
klubbens daglige drift er uvedkommende i forhold til klubbens kontrakt med Skanderborg
Kommune. Overskud ved barens drift indestar sdledes pa szerskilt konto i Nordea Bank, men
kan ogsa placeres i andre aktiver, herunder f.eks. aktier eller andre veaerdipapirer.

Baren er desuden en momsregistreret virksomhed, hvor der halvarligt afregnes moms til
toldveesenet.

Ledelseskontrol af bilag

Klubbens leder kontrollerer ved stikprgvevis gennemgang af klubbens bilag, kontering og
endelig bogfgring, at klubbens udgifter afholdes til de med klubbens virksomhed forbundne
formal og at udgifterne er atholdt i overensstemmelse med klubben regler, budget og i gvrigt
indenfor de af kommunen og klubbens bestyrelse fastsatte regler.

Formal

Formalet med gennemgang af klubbens bilag og bogfgring er desuden, at kontrollere at
udgiften er bogfgrt pa den korrekte konto, at betalinger er tilgdet rette vedkommende og at
overfgrsler af belgb til klubbens kreditorer og leverandgrer er tilgdet korrekt og til tiden.
Antal

Mindst 20 % af samtlige poster i klubbens regnskab skal gennemgas og kontrolleres.
Kontrollen bekraeftes ved lederens underskrift pa det kontrollerede bilag og ved markering
med "flueben” pad bogfgringsjournalen.

Tidspunkt

Bilagsgennemgangen og kontrollen finder sted umiddelbart efter, at bogfgringen har fundet
sted. Bilag og bogfgringsjournal ma ikke indszettes i bilagsmapperne fgr kontrollen er

gennemfgrt.
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Hovedkasse

Til afholdelse af daglige kontante transaktioner har klubben en hovedkasse. Denne kasse
repraesenterer klubbens kontante beholdning. Det tilstrabes, at klubbens kontantbeholdning
altid udggr et mindre belgb og ikke over kr. 10.000, excl. eventuel fremmed valuta, med
mindre det er umiddelbart forud for gennemfgrelsen af et stgrre arrangement, tur eller rejse,
hvortil der skal anvendes kontanter og f.eks. udbetales lommepenge. Adgang til hovedkassen
har udelukkende klubbens leder(i dennes fraveer souschefen) samt klubbens kontorassistent.
Hovedkassen opggres dagligt og de foretagne dispositioner bogfgres, sdledes at
kassebeholdningen til enhver tid er i overensstemmelse med klubbens senest udskrevne
bogfgringsjournal. Bilag, der endnu ikke er bogfgrt placeres i kassen, sdledes det til enhver tid
kan afstemmes.

Udlaegskasse
Som en del af klubbens kontantbeholdning(en del af hovedkassen) placeres et "udlaeg” pa kr.

500,00. Dette kontante udleeg kan af medarbejdere anvendes til mindre kontante indkgb.
Haeves der et belgb til indkgb, placeres en seddel med angivelse af hvilket belgb og til hvilket
formal belgbet er haevet. Nar indkgbet er foretaget, ombyttes sedlen med kvitteringen for det
foretagne indkgb. Adgang til udleegskassen har alle medarbejdere. Ngglen til udleegskassen
placeres i nggle skabet pa kontoret. P4 samme made tjener udleegskassen ogsa til indbetaling
af for deltagelse i ture, beskaeftigelsesmaterialer i veerksteder m.v. Nar der betales et belgb
skrives der et indtaegtsbilag, der placeres i kassen sammen med det indbetalte belgb. Ved
stagrre belgb gives endvidere en dags dato kvittering.

Denne procedure gelder ogsa, nar indbetalingen/udbetalingen sker direkte fra hovedkassen.

Modtagelse af deltagerbetaling

Deltagerbetalingen indbetales til klubben og laegges i udlaegskassen/hovedkassen. Der gives
kvittering for det indbetalte belgb, hvis det overstiger kr. 200,00. Er deltagerbetalingen en
indbetaling til senere brug, godskrives belgbet endvidere pa det pdgeldende medlems
medlemskonto, hvor der fgres regnskab med alle indbetalingerne og hvor forbrug desuden
noteres og frateekkes kontoens saldo. Det enkelte medlem skal til enhver tid kunne
kontrollere sin saldo pa vedkommendes medlemskonto.

Kvittering/registrering

Kontante transaktioner i udlaegskassen/hovedkassen registreres i form af at skrive et bilag,
der identificerer hvem indbetalingen gzlder for og til hvilket formal. Der gives en kvittering,
sdfremt belgbet er kr. 200 eller mere. Ved belgb under kr. 200 registreres indbetalingen i
form af at udfylde et "indteegtsbilag”.

Efterfslgende drager kontorassistenten omsorg for, at belgbet konteres og bogfgres i
klubbens bogholderi.

Barkassen

Klubbens "bar” er en momsregistreret virksomhed, med eget regnskab, egen kasse og egne
bankkonti m.v.

Salget i baren registreres pa barens kasseapparat og kassestrimler gemmes i barens
bilagsmeaengde. Barens kassebeholdning er kr. 30,00, der til enhver tid er i kassen.
Omsaetningen opggres efter behov (afhaengig af stgrrelsen). Der foretages en z-tgmning af
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kasseapparatet og omsaetningen iflg. Kassestrimlen afstemmes med den optalte
kassebeholdning. Den opgjorde beholdning samles i en dggnbokspose og deponeres direkte i
bankens dggnboks.

Betaling af regninger
Kontorassistenten drager omsorg for, at klubbens regninger betales og til det "rigtige”

tidspunkt. Regninger og fakturaer betales elektronisk via Nordea Netbank. Adgang til netbank
har klubbens leder og kontorassistenten.
GJUK’s konti i Nordea bank
GJUK har 2 driftskonti i Nordea Bank.
a) Institutionens driftskonto 1915-915-00-60641

b) Barens driftskonto 1915-915-00-53742

Fuldmagtshaver er klubbens leder og klubbens souschef. Adgang til at haeve pa kontoen via
Netbank har desuden kontorassistenten.

Hgjrentekonto(bar)

Klubbens opsparer det arlige overskud i baren og sgger at anbringe formuen sa godt forrentet
og sikkert som muligt.

P.t. har klubben sdledes anbragt et stgrre belgb pa en sdkaldt hgjrentekonto i Nordea, placeret
med en binding pa 1 ar.

Mastercard & Visa/Dankort
Klubben har et visa- og mastercard med tilknytning til klubbens driftskonto 915-00-60641.

Kortene lyder pa navnet Tage Nielsen og anvendes til indkgb i diverse forretninger, ved rejse i
udlandet, til betaling nar der handles over Internettet m.v. Belgb, der er anvendt, traekkes pa
den pagaeldende konto primo hver maned via PBS.

Inventarlister

Klubben fgrer lgbende lister over indkgbt/afskrevet inventar. Inventar, der pa
kgbstidspunktet koster kr. 500,00 eller mere og er en konkret genstand, registreres pa
klubbens inventarliste. Nar en inventargenstand udskiftes eller kasseres, registreres dette pa
inventarlisten. Den medarbejder, der har ansvar for den konkrete disposition drager samtidig
omsorg for at give kontoret besked, sdledes at inventarlisten kan fgres ajour. For at sikre at
inventarlisten er sa korrekt som muligt, foretages der én gang arligt i december en
gennemgang af listen, sammenholdes med de genstande, der fysisk befinder sig i klubben.

Medlemskonto

Klubbens medlemmer oppebzerer en individuel konto. Kontoen anvendes til at registrere
indbetalinger og forbrug, foretaget af det enkelte medlem. Der kan indszettes belgb pa
medlemskontoen ved indbetaling kontant til klubbens kasse eller ved overfgrsel til klubbens
bankkonto.

Desuden godskriver klubben den 1.1 hver maned (med undtagelse af juli) et belgb pa kr.
75,00 til hvert medlem i mini- og juniorklubben pa vedkommendes medlemskonto.
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Medlemskontoens indestdende kan anvendes til betaling for deltagelse i alle arrangementer,
ture m.v., der arrangeres og gennemfgres af klubben. De belgb, som klubben godskriver
medlemskontiene med, kan anvendes indenfor det skolear, hvor belgbet er godskrevet. Ikke
forbrugte belgb pr. 31.7. overfgres ikke til efterfglgende skoledr. Der sker desuden ikke
udbetaling af restsaldo, nar et medlem udmeldes af klubben.

Derimod kan belgb, der er indbetalt af medlemmet selv overfgres ubegranset og ved
udmeldelse vil eventuel saldo blive udbetalt.

Medlemskontoen skelner sdledes mellem belgb, der er indbetalt af det enkelte medlem og de
belgb, der er godskrevet af klubben, sdledes at et evt. tilgodehavende kan identificeres og
opggres, safremt et medlem udmeldes af klubben.

Da det er forholdsvis begraenset, hvor store tilgodehavender et medlem oparbejder ogsom
klubben dermed skylder klubbens medlemmer, vil belgbene ikke blive opfgrt i klubbens
status som en geeldspost.

Budgetkontrol:

Der holdes Igbende gje med, at klubbens budgetter holdes.

Til brug for klubbens lgbende budgetopfglgning anvendes et konstrueret regneark, hvor
klubbens budgetposter er opstillet og det aktuelle forbrug pa klubbens forskellige poster kan
sammenlignes Igbende med budgettet, i form af restbelgb i belgb og i procent, ligesom den
resterende andel af drets i procent angives. P4 den made har klubben et lgbende og godt
overblik over budgettet og forbruget.

Primo hver maned indsaettes klubbens forbrug, jeevnfgr de bogfgrte udgifter i klubbens
regnskab og jeevnfgr de bogfgrte lgnudgifter, inkl. eventuelle refusioner, fra Skanderborg
Kommunes bogfgring, som er tilgeengelig via KMD-programmet "mal og midler”. Klubbens
samlede udgifter kan saledes ses i et enkelt regneark, hvilket skaber et let forstaeligt og godt
overblik over klubbens udgifter, indtegter og budgetmaessig stilling. [ det pagaeldende
regneark indseettes endvidere en oversigt over klubbens aktuelle antal indmeldt og det
gennemsnitlige antal for hele aret, sammenlignet med det budgetterede medlemstal. Denne
metode medvirker til at skabe et godt overblik over om klubben skal hensaette midler til
senere tilbagebetaling eller om der bliver tale om et tilgodehavende.

Pa samme made udarbejdes og gennemgas hver maned et perioderegnskab for "baren”, hvor
der fglges op omsaetning, varekgb, overskud og bruttoavance. P4 den made skabes der et
overblik over, hvorvidt "barens” drift er fornuftig og at der ikke indikeres, at der er svind. Er
der en darlig intjening og brutteoavance iveerksaettes foranstaltninger til imgdegaelse heraf og
til at afdeekke arsagerne.

Pa hvert bestyrelsesmgde i klubben foreleegges den seneste budgetoversigt, ligesom
personalet og ledelsesteamet lgbende orienteres om og forholder sig til klubbens gkonomiske
situation.

Det er Skanderborg kommunes lgn afdeling der forestar klubbens lgnudbetalinger. Det er
kontorassistenten, der foretager indberetning direkte til Ignsystemet om saerydelser, seerlige
tilleeg og eventuelt betaling for merarbejde. Klubbens leder gennemgar indberetningerne,
sdledes at der kontrolleres for eventuelle fejlindtastninger eller fejl i den arbejdsrapport den
enkelte medarbejder udfylder.

Til brug for klubbens kontrol af den udbetalte lgn og den enkelte medarbejders korrekte
indplacering m.v., anvendes KMD-programmet "decentral lgnsumsstyring”. Her er der adgang
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til de enkelte medarbejderes specifikke Igndata. Disse gennemgas, sdledes at eventuelle
fejludbetalinger korrigeres og sdledes, at det kontrolleres, at det til enhver tid er
medarbejdere ansat i klubben, der far udbetalt lgn via klubbens budget.

Stgttefondens bogholderi og gkonomi:

[ klubben fgres endnu et regnskab, der dog ikke har noget med klubbens drift at ggre.

Det er regnskabet for GJUK’s Stgttefond, der er en alment velggrende fond, som klubben tog
initiativ til at stifte i 1982. Fondens regnskab bliver fgrt af klubbens kontorassistent. Der
findes ingen kontantkasse i fonden. Dens gkonomiske dispositioner foregar via en Fondens
konto i Nordea, 1915 -915-0061788.

Der er 100 % adskillelse mellem Fondens og klubbens gkonomi, ligesom fonden har sin egen
bestyrelse og sin egen revisor.

Det er dog GJUK’s bestyrelse der jfr. Fundatsen for fonden udpeger fondens bestyrelse.

Galten, den 2. februar 2009
Tage Nielsen
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