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FORORD Afsnit 1, side 1/1

Velkommen

Regnskabsmappen fra Lokale-, Hytte og arealudvalget er teenkt som et nyttigt veerktgj for alle valgte
kasserere i DUI-LEG og VIRKE.

Regnskabsmappen er et supplement til Landsforbundets medarbejderhandbog, der udsendes til alle
registrerede frivillige medarbejdere.

Handbogen blev til ferste gang i 1991, men traengte til en kaerlig revidering, hvorfor den nu udgives i
et helt nyt layout og med opdateret indhold.

DA vi lgbende gnsker at forbedre, udvide eller eendre regnskabsmappen, sa modtager vi gerne
skriftlige vurderinger og kommentarer til indhold layout m.v.

Redaktionelle eendringer samt nye emner m.v. vil ske efter behov og rettelsesblade vil, om ngdvendigt
blive udsende omkring juni og december maneder.

God arbejdslyst.
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2 INDHOLDSFORTEGNELSE Afsnit 2, side 1/3

Afsnit 1 Forord
Afsnit 2 Indholdsfortegnelse

Afsnit 3 Velkommen
Afdelingskassererens funktion
Tegningsregler og ansvar
Referatfering, ogsa af gkonomiske beslutninger
Orientering til afdelingsbestyrelse/afdelingsmgdet
Betale afdelingens forpligtelser

Afsnit 4 Frivillig medarbejder i DUI
Medarbejderhandbog
Kollektiv Forsikring
Falckabbonnement

Afsnit 5 Veelg dit veerktgj
Kolonnebogen fra Arbejdernes Landsbank
Edb regnskabsprogrammet Fridag
Edb medlemsprogrammet DUI-Medlem
Krav til Edb-maskinen
Et godt arkiv

Afsnit 6 Kolonnebogen fra Arbejdernes Landsbank
Brug af kolonnebogen
Overfgrsel af kolonnebogens tal til regnskabsskemaerne
Nye kolonnebgger
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Afsnit 7 Regnskabsskemaer
Standardregnskabsskemaer for:
Afdelingens driftsregnskab
Afdelingens status
Hjeelpeskema til Lokalerefusion i kommunen (lokaler og lejrpladser)



Jeevnlig regnskabsaflaeggelse til
afdelingsbestyrelsen/afdelingsmgdet
Indsendelse af afdelingens arsregnskab til amt og forbund

Afsnit 8 Vejledning til regnskabsskemaerne
Standardskema for Driftsregnskab og Status
Standardskema for lokalerefusion i kommunen
Tilskud pa baggrund af budgetter
Det feerdige arsregnskab
Revision

Afsnit 9 Afdelingens penge
Om kvitteringer og bilag
Hvem skal underskrive (tegningsregler)
Opret en bankkonto til driften og en anden til formunen

Afsnit 10 Medlemsregistrering - en vigtig arbejdsopgave
DUI-Medlem eller kartotekskort
DUI-Medlem, Igbende opdatering til Forbundskontoret
Store Teelledag, sddan indberettes medlemmer

Afsnit 11 Afdelingsarkviet
Hvad skal der veere i afdelingsarkivet?
Hvornar skal materialet indsendes?

Afsnit 12 Mellemveereder med Forbundskontoret
Tilmelding af deltagere
Betal venligst til tiden!

Afsnit 13 Forsikringsforhold
Forsikringer og Landsforbundet
Falckabonnement
Forsikringer af afdelingshuset / hytten
Afdelingens egen forsikring af medarbejdere
Medlemmers egen familieforsikring
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Afsnit 14 Hytte-, Areal- og Lokaleudvalget
Ansggning og frister
Udvalgets sammensaetning
Lanemuligheder og lanebetingelser
Kom i god tid
Hyttefortegnelse

Afsnit 15 Samarbejdspartnere
Arbejdernes Landsbank
Alka Forsikring

Afsnit 16 Afdelingens egne papirer
Afdelingens vedtaegter
Amtsorganisationens vedtaegter
Referat fra sidste ordineere afdelingsmgde (hvoraf valgene bl.a. fremgar)




Referat fra sidste amtsarsmgde
Forsikringspapirer
Ejendomspapirer
Lanedokumenter og aftaler

Afsnit 17 Adresser
Adresser pa Ad-hoc regnskabsgruppen
Adresser pa Amtskasserere i DUI-LEG og VIRKE
Adresser pa afdelingskasserere i DUI-LEG og VIRKE

Afsnit 18 Brugervejledning til Edb regnskabsprogrammet Fridag
Afsnit 19 Brugervejledning til Edb medlemsprogrammet DUI-Medlem
Afsnit 20 Bilag:

Kolonnebogen fra Arbejdernes Landsbank

Ekstra blanke regnskabsskemaer
Cd-rom med DUI's medlemsprogram og regnskabsprogram
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3 VELKOMMEN Afsnit 3, side 1/4

Velkommen
Landsforbundets Lokale-, Hytte. og Arealudvalg har taget initiativ til at udarbejde den mappe, du nu
sidder og laeser i.

Mange afdelinger har haft gnske om, at der blev udarbejdet et
samlet materiale til brug for kassererens og afdelingsbestyrelsens
arbejde, specielt nar det geelder gkonomi og regnskab.

Det er ngdvendigt at have orden i afdelingens gkonomi, hvad
enten det geelder en stor afdeling, der forvalter mange, mange
tusinde kroner, eller en lille afdeling, der forvalter forholdsvis fa
midler.



Har afdelingen styr pa gkonomi og regnskab, bliver der ogsa meget mere tid til at lave aktiviteter for
barn og unge i afdelingen, og det er jo det det hele drejer sig om. Dét er dét tillidshverv du er valgt
til. Som kasserer skal du have styr pa, at afdelingen far penge i kassen, og at de anvendes
betryggende og fornuftigt.

Det er selvfglgelig ikke din opgave, at sidde som stopklods for afdelingens aktiviteter. Som kasserer er
det vigtigt du indgar i afdelingens demokratiske spilleregler og dermed ogsa accepterer, at du ind
imellem ”stemmes ned”, nar det besluttes hvad afdelingens penge skal bruges til.

Vi haber, at du kan bruge denne mappe i dit daglige arbejde i afdelingen. Samtidig haber vi ogsa, at
du vil gare dit til at holde mappen ajour, nar vi herfra sender rettelsesblade og nye sider ud.

Du er altid velkommen til at ringe til Forbundskontoret, hvis du har brug for rad og vejledning. | afsnit
17 har vi samlet adresser og telefonnumre over alle amts- og afdelingskasserere i DUI-LEG og VIRKE. Sa
dermed har du ogsa mulighed for at ringe til en af dine "kollegaer" rundt omkring i landet.
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Din funktion som afdelingskasserer

Som kasserer er din funktion, at varetage afdelingens gkonomiske og regnskabsmaessige inter-esser.
Det vil sige opkraeve kontingent, ansgge om tilskud fra kommunen, den lokale arbejder-beveegelse,
fonde m.v. og holde styr pa indteegter og udgifter ved afdelingens aktiviteter.

Kassererens funktion er ogsa at holde de gvrige frivillige medarbejdere i afdelingen orienteret om
afdelingens gkonomiske situation, saledes der ikke saettes store aktiviteter i gang, for end, der er
penge til det. P& hvert bestyrelsesmgde bar der vaere en kort orientering, eventuelt regnskab, over
afdelingens gkonomiske situation, sa bestyrelsen hele tiden er informeret om hvilke penge, der er til
radighed til kommende aktiviteter.

Det er ogsa din opgave, at holde amtsorganisationen og forbundet orienteret om afdelingens gkonomi.
Mindst kreeves det, at afdelingens arsregnskab indsendes til amtet og forbundet.

Tegningsregler og ansvar
| afdelingens vedtaegter er det praeciseret hvem der tegner afdelingen udadtil, nar det geelder
pengespgrgsmal.

Landsforbundet vejledende vedtaegter for afdelinger er indsat bagest i dette afsnit. Skift eventuelt
disse ud med afdelingens geeldende vedteaegter - eller indszet ogsa disse vedtaegter i mappen hér.

Som regel er det afdelingsformanden og afdelingskasseren, der i forening, tegner afdelingen.

Det vil sige, at det er formand og kasserer, der skriver under pa checks og giro, og underskriver hvis
afdelingen f.eks. keber hus eller laner penge. | det daglige kan én underskrift dog veere nok.

Det betyder naturligvis ikke at de andre i afdelingen ingen indflydelse har pa afdelingens gkonomi. Det
er tveertimod vigtigt, at hele afdelingsbestyrelsen eller afdelingsmgdet er med i beslutningen, nar der
foretages store gkonomiske dispositioner, f.eks.
indkgb af telte til afdelingen, optagelse af lan til
huskgb og lignende.

Referat / Protokol
Ofte oplever, vi at der ikke er styr pa hvem, der
har besluttet at indkgbe starre ting til afdelingen.




Det er farligt, fordi manglende enighed om, hvad afdelingens hardt indtjente penge skal bruges til,
ofte meget hurtigt resulterer i kritik og uenighed medarbejderne imellem - til skade for feelles
spaendende aktiviteter. Referatet er ogsa en made at kommunikere beslutningerne ud til alle
medarbejdere.

Derfor er det vigtigt at afdelingen farer referat eller protokol over afdelingens beslutninger. Der er
ikke noget, der er mere kedeligt og dreebende, bagefter at fa at vide, at man ikke havde lov til at
disponere over afdelingens penge. Ja det kan faktisk veere ulovligt.
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Tag derfor altid referat af afdelingens beslutninger, og i skonomiske beslutninger, szet da loft pa hvor
mange penge, der ma anvendes, - f.eks. til indkeb af telte eller andre starre ting. Tag med det samme
ogsa at beslut hvem i afdelingen, der foretager indkagbene.

Viser det sig, at beslutningen ikke kunne holde, - f.eks. fordi priserne er steget - sa sgrg altid for
efterfglgende at fa godkendt, at en eventuel overskridelse af den tidligere beslutning godkendes. Kan
det nas at tage “sagen” op pa endnu et bestyrelsesmgde er det selvfglgelig det bedste. Men det gar jo
heller ikke, at afdelingsaktiviteterne drukner i kontrol™.

Afdelingens gkonomiske forpligtelser

Som afdelingskasserer er det ikke alene din opgave at opkreeve kontingent og skaffe andre indteegter.
Det er ogsa din forpligtelse, at du betaler de gkonomiske forpligtelser afdelingen har, - og at du er
med til at sikre, at der er penge til det.

Det kunne veere at betale regningen hos den lokale kebmand eller Superbrugs, nar i har veeret pa
pinselejr, eller ogsa at betale afdrag og renter pa de lan afdelingen maske har optaget i den lokale
Arbejdernes Landsbank, eller i Lokale-, Hytte og Arealudvalget.

Derfor er det vigtigt at du har det in mente, nar afdelingsbestyrelsen eller afdelingsmgdet gnsker at
bruge mange penge til aktiviteter. Det er godt nok, - bare i samtidig sikrer jer, at der ogsa er penge til
at tilbagebetale pa de gkonomiske aftaler, afdelingen har indgaet.

Orientering til afdelingsbestyrelsen / afdelingsmgdet
Ud over det jeevnlige bogferingsarbejde, er det ogsa din opgave, at orientere afdelingsbestyrelsen/
afdelingsmgdet om afdelingens aktuelle gkonomiske forhold.

Det er vigtigt at du rimelig jeevnligt bruger lidt tid til at forteelle, hvordan den gkonomiske situation i
afdelingen er. Det nytter jo f.eks. ikke ret meget, hvis de psedagogiske medarbejdere regner med, at
der endnu er "mange penge” til radighed til materialeindkeb, - hvis du ved, at alle pengene er brugt i
foarsseessonen.

Dét, at sgrge for en ordentlig orientering om de gkonomiske og regnskabsmaessige forhold til
afdelingsbestyrelsen, er ogsa medvirkende til, at de andre i afdelingsbestyrelsen ofte handler mere
gkonomisk bevidst, og er med til at vurdere, hvordan afdelingen kan skaffe indteegter til aktiviteter,
hvis kassen er ved at lgbe tom.

Gode ideer er altid velkomne
Det er altid inspirerende at modtage gode og spaendende ideer og forslag, til hvorledes denne mappe
for afdelingskasserer, kan ggres bedre. Veer dben i din kritik, og veer ogsa kreativ i dine forslag.

Send hellere 2 forslag for meget ind til os - end ét for lidt !
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Sadan skaffes der penge

I medarbejderhandbogen, der udsendes til alle registrerede frivillige medarbejdere, er der et afsnit,
der forhabentlig kan inspirere jer til initiativer, der kan vaere med til at skaffe penge til afdelingens
aktiviteter.

Bilag:
Vejledende vedteegter for lokalenheder i DUI-LEG og VIRKE
Pa de efterfglgende sider er de vejledende vedtaegter for

Afdelinger i DUI-LEG og VIRKE
Venne-/Stgtteforeninger
Feellesledelser
Amtsorganisationer.

OCooo

Herudover er geeldende vedtaegter for Landsforbundet DUI-LEG og VIRKE gengivet hér.
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4 Du er nu frivillig medarbejder i DUI Afsnit 4, side 1/3

Med valget til afdelingskasserer, sa er du ogsa frivillig medarbejder i DUI-LEG og VIRKE pa lige vilkar
med de gvrige bestyrelsesmedlemmer og andre frivillige medarbejdere i afdelingen.

Alle frivillige voksne (over 15 ar), som er med til at planlaagge og gennemfare aktiviteterne i
afdelingen er frivillige medarbejdere. Det samme er valgte til bestyrelsen, samt de valgte revisorer.

De frivillige medarbejdere skal lgbende indberettes til Forbundskontoret. Forbundskontoret udstyrer
nemlig hver enkelt medarbejder med et medarbejderkort. Medarbejderkortet kan den enkelte
medarbejder bruge til at dokumentere, at han eller hun faktisk er frivillig medarbejder i DUI-
afdelingen.

Medarbejderhandbog

| disse maneder laegger en arbejdsgruppen i Landsforbundet sidste hand pa en helt ny

medarbejderhandbog. Medarbejderhandbogen indeholder mange forskellige oplysninger, som

er gode at have ved handen, nar man er frivilig medarbejder i DUI-LEG og VIRKE - og det hvad
enten man er medarbejder fordi man er dybt engageret i
aktiviteterne for bgrn og unge, - eller fordi man er valgt til
bestyrelsen, f.eks. som kasserer i afdelingen.

Medarbejderhandbogen blevpraesenteret i forbindelse med

DUI's landsmgde i bededagene den 11. - 13. maj 2001 i Odder.
Handbogen kleeder dig pa, nar du arbejder som frivillig
medarbejder i DUI-LEG og VIRKE.

Kollektiv forsikring

Som frivillig medarbejder er du forsikring under en kollektiv
forsikringsordning, nar du er til made, eller deltager i en aktivitet i DUI-regi. Forsikringen daekker
altsa kun, nar du er aktiv i DUI - ikke nar du ligger hjemme pa terassen og "far en urtepotte i
hovedet".

Du er omfattet af en kollektiv ulykkesforsikring, hvilket vil sige, at du maske kan fa erstatning, hvis du
kommer til skade i forbindelse med udgvelsen af dit tillidshverv i DUI-LEG og VIRKE.
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Vi kan ikke sige konkret, hvornar du er daeklket af ulykkesforsikringen og hvornar du ikke er. Hver
skade der opstar vurderer forsikringsselskabet for sig og afger derefter om omsteendigheden ved
ulykken er erstatningsberettiget.

Hvis du eller en af jeres medarbejdere i afdelingen kommer til skade, sa skal | henvende jer til
Forbundskontoret, der administrerer forsikringen overfor vores forsikringsselskab, som er Alka-
Forsikring.



Du er ogsa omfattet af en kollektiv ansvarsforsikring. Det betyder, at safremt du eller en af jeres
medarbejder i afdelingen forvolder en skade pa en anden person eller en anden persons ting, sa vil
skaden blive deekket af den kollektive ansvarsforsikring - altsa under forudseetning af, dui/I har
forvoldt skaden pa en sadan made, at forsikringsselskabet anerkender, at der er tale om
erstatningspligt.

I modsaetning med de gvrige skonomiske mellemvaerender med Landsforbundet, sa er en for-
sikringserstatning et mellemvaerende mellem den enkelte frivillige medarbejder og forsikrings-
selskabet.

Det betyder, at erstatningen udbetales direkte til medlemmet og ikke via afdelingen. Vi har denne
fremgangsmade i forsikringssager, sadan at den frivillige medarbejder ikke kan stille krav til
afdelingen f.eks. om et a-conto erstatningsbelgb, s laenge sagen verserer med forsikringsselskabet.

Forsikringsselskabet udbetaler en eventuelt erstatning til Forbundskontoret, der derefter videresender
den fulde erstatning til den frivillige medarbejder.

Denne fremgangsmade er indfart for, at Forbundskontoret kan fglge med i hver enkelt forsikrings-sag -
og dermed ogsa veere behjeelpelig med at fgre klagesager m.v. safremt vi finder, at der ubegrundet er
givet afslag pa en forsikringssag, eller fordi vi vurderer at erstatningen er for lille i forhold til skadens
omfang.

Brandforsikring og indbo
Landforbundet tegner ikke brandforsikring og indboforsikring for afdelingen - hverken for
afdelingshuset eller feriekolonien.

Det er altsa afdelingens eget ansvar, at der er tegnet de ngdvendige forsikringer. Og det er en god idé
at forsikre sig. Nar uheldet er ude, sa er det ofte forbundet med store udgifter at reparere efter en
brandskade, og det der dyrt at anskaffe nyt inventar, der er gaet tabt.

Landsforbundet har ingen saerlige rabatordninger med vores forsikringsselskab. Derfor er det op til
afdelingen at tegne de ngdvendige forsikringer i det selskab, som kan yde den bedste og billigste
service.
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Vi anbefaler naturligvis, at i altid tager kontakt til Alka Forsikring, nar | skal indhente tilbud pa
afdelingens forsikringer.

Kollektiv Falck-abonnement
Landsforbundet har ogsa tegnet et kollektiv Falckabonnement for alle DUI-afdelinger i hele landet.

Falckabonnementet har nummer 10243179. - og er anfgrt pa dit medarbejderkort.



Falckabonnementet deekker ngdvendig sygetransport i tilfeelde af, at der opstar alvorlig sygdom, mens
i gennemfgrer aktiviteter eller mgder i DUI-afdelingen - ogsa lejrture i Danmark. Sker det, s kan den
ansvarlige frivillige medarbejder altsa ringe til Falck og fa den syge transporteret til sygehuset.

Falckabonnementet daekker ikke en Falckkasse med forbindingsstoffer, der kan vaere gode at have i
afdelingens lokaler og feriekoloni. Det er op til afdelingens selv at sgrge for abonnementet her-for,
samt abonnement pa brandslukningsudstyr m.v.

Mulighed for rabat

| forbindelse med tegning af Falckabonnement péa afdelingslokalerne, f.eks. ved stormskade,
vandskade m.v. sa er afdelingen selv ansvarlig for, at det sker. Landsforbundet kan opna nogle
rabatter hos Falck. Derfor er det altid en god idé farst at kontakte Forbundskontoret, hvis | star i den
situation, at | skal tegne et abonnement hos Falck.
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5 Veelg dit veerktgj
Afsnit 5, side 1/2

Nar du er valgt til afdelingskasserer og du vil i gang med arbejdet, sa skal du starte
med at veelge hvilket "veerktgj" du vil bruge til at styre afdelingens daglige
bogholderi og regnskab samt medlemsregistreringen.

Kolonnebogen fra Arbejderens Landsbank
Arbejdernes Landsbank’s kolonnebog er en mulighed du kan bruge til at holde styr pa
dine bilag og bogfaring. Hvis du ikke har adgang til en Edb-maskine - eller ikke er
sa skrap til at bruge den, sa er kolonnebogen Fra Arbejdernes Landsbank et godt
redskab til at fare afdelingens daglige bogfaring/regnskab. | kolonnebogen er
der en kort vejledning, og nogle eksempler, som du kan studere neermere.



Kolonnebogen er vedlagte sidst i denne mappe.

DUI's Edb-regnskabsprogram Fridag
Hvis du har adgang til en EDB-maskine med Windows som styrersystem og er lidt fortrolig med at
bruge en PC'er, sa har du i stedet mulighed for at veelge at bruge DUI's eget regnskabsprogram Fridag.

Fridag star for "Forenings Regnskab i dag" og er et Edb-program som Landsforbundet har udviklet til
brug for afdelingernes og amternes kasserere. Programmet er bygget helt traditionelt op. Far du tager
programmet i brug, sa skal du lave afdelingens egen kontoplan, og angive regnskabsarets start- og
slutdato. Nar det er sket, sa er programmet Kklar til brug.

Du har ogsa mulighed for at bruge programmets indbyggede standardkontoplan, hvis du mener den er
brugbar i forhold til de aktiviteter, som | gennemfgrer i afdelingen.

Regnskabsprogrammet Fridag er gratis for afdelingerne! Programmet kan bestilles ved at kontakte
Forbundskontoret.

DUI's Edb-medlemsprogram DUI-Medlem

Med EDB-programmet DUI-Medlem kan du nemt registrere og vedligeholde afdelingens
medlemskartotek, opkraeve kontingent og udskrive labels og andre lister, som | efterhanden far brug
for.
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Med DUI-Medlem er det ogsa nemt at opdatere jeres medlemmer pa Forbundskontoret. Nar du har
ajourfgrt medlemsoplysningerne, sa er det blot at trykke pa en knap, sa dannes der en fil med et
udtraek af jeres medlemsoplysninger. Denne fil skal s& sendes til Forbundskontoret, enten pr. post pa
en diskette eller som en vedlagt fil pd en E-mail.

Medlemsprogrammet DUI-Medlem er gratis for afdelingerne! Programmet kan bestilles ved at kontakte
Forbundskontoret.

Maskinkrav for at bruge Edb-pgrogrammerne
For at kunne bruge DUI's regnskabsprogram Fridag og/eller DUI's medlemsprogram DUI-medlem
optimalt, sa stiller det fglgende krav til den Edb-maskine, som programmet skal kgre pa:

En Edb-maskine med minimum Windows 98 som styresystem

Et CD-rom drev, da programmerne som udgangspunkt leveres pa en CD-rom.
Vi kan lave en version pa disketter, hvis det er absolut nadvendigt!

O

Minimum 32 mb ram (intern hukommelse). Gerne mere.
Cirka 20 Mb fri plads pa harddisken.

En printer

0O 0o O O

Et modem eller anden Internetforbindelse,
hvis du vil sende ajourfaringer elektronisk (via E-mail)

Der eksisterer en aldre version af programmerne, der kan bruges pa maskiner med Windows 95. Disse
versioner indeholder alle ngdvendige funktioner, men disse versioner af programmet vedligeholdes og
udbygges ikke mere.
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6 KOLONNEBOGEN FRA
ARBEJDERNES LANDSBANK Afsnit 6, side 1/9

Hvis du ikke vil bruge Edb, s& kan kolonnebogen fra Arbejdernes Landsbank.,som du finder et
eksemplar af senere i denne mappe, med fordel anvendes til at fgre afdelingens daglige bogfgring
/regnskab.

| kolonnebogen er der en kort vejledning, og nogle eksempler, som du kan studere neermere.

Kolonnebogen har dato, bilags- og tekstkolonne og 10 kolonner, som skal opdeles i forskellige omrader
( aktiviteter, kontingent, hus ), alt efter afdelingens behov.

En standardbrug af kolonnerne kunne veere

\

Kassebeholdning

Bankkonto ) .
Girokonto > Beholdninagskonti

@vrige aktiver/geeld

PoNdE

Daglige afdelingsaktiviteter )
Kontingent

Arrangementer

Administration >
. Lokaler og lejrplads(er)
0. Diverse

Driftskonti

= © 00 N O O

-/

Nar selve driftsregnskabet og status skal udarbejdes vil det oftest veere ngdvendigt at splitte
ovenstdende indteegts-/udgiftsomrader mere ud, saledes afdelingens medlemmer kan lzese flere
informationer end de fa linier, der er plads til i kolonnebogen.
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Dobbelt bogholderi

Kolonnebogen er opbygget som et dobbelt bogholderi. Det vil sige, at alle belgb skal fgres bade pa en
beholdningskonto og péa en ( el. flere ) driftskonto. Ger du ikke det, vil du aldrig fa kolonnebogen
/regnskabet til at stemme.

Eksempel:

Afdelingens familiekontingent er pa 105 kroner i kvartalet.
Pa afdelingens bestyrelsesmede betaler formanden
familiekontingent for ét kvartal. Formanden betaler kontant,
og far beherigt kvittering herpd.

Det indbetalte kontingent skrives 2 steder i kolonnebogen:
Kr. 105,00 indteegtsfores i kolonnen “Kasse”

Kr. 105,00 indteegtsferes i kolonne 6 “Kontingent”

Dog skal startbeholdningerne (kasse, bank, giro og aktiver og geeld) dog kun fares ét sted - idet
de overfgresfrasidstearsregrskab:

Nedenfor er der, pa baggrund af opdelingen ovenfor, en kort forklaring til brugen af de enkelte
kolonner i kolonnebogen:

Beholdningskonti

1. Kassebeholdning

Kolonnen anvendes til at fgre indbetalinger til og udbetalinger fra kassen - afdelingens
kontantbeholdning.

Arets startbeholdning ( fra regnskabet 31/12 &ret for ) skal st& i indtaegtskolonnen.
Kassebeholdningen kan aldrig blive negativ.

2. Bankkonto
Kolonnen anvendes til at fere indbetalinger til afdelingens bankkonto, og til at fere nar der haeves pa
kontoen - via heevekort eller checks.
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Arets startbeholdning skal st i indtaegtskolonnen. Hvis saldoen pa kontoen er negativ (afdelingen
skylder banken penge), skal startbeholdningen dog skrives i udgiftskolonnen.

3. Girokonto
Kolonnen anvendes til at fgre ind- og udbetalinger til/fra afdelingens girokonto, f.eks. kontingent og
andet.



Arets startbeholdning skal std i indteegtskolonnen. Girokontoen kan normalt aldrig blive negativ

4. @vrige aktiver/geeld
Her aendres teksten ”Udgift” og ”Indteegt” til Aktiver og Geeld.

Ved arets start skrives aktiverne (ejendomsveerdi, inventar, tilgodehavender m.v.) i Aktivkolonnen,
og i Geeldskolonnen skrives saldoen pa geeld til banken, kreditforeningen, amtet eller forbundet - og
al anden geeld.

| rets lgb bogferes alle former for kab af aktiver (inventar, keb af ejendom, vaerdipapirer til
kursveerdi ) i Aktivkolonnen. Ogsa Afdrag pa Geeld ikke renterne fares i Aktivkolonnen.

| Geeldskolonnen bogfares optagelse af nye lan i bank, kreditforening, amt eller forbund, ligesom salg
af aktiver ( indtaegt ved solgt inventar, veerdipapirer el. lign ) fares i Gaeldskolonnen.

Ved arets slutning kan Aktivkolonnen og Geeldskolonnen splittes op til selve arsregnskabet
( statusregnskabet ).

Driftskonti:

5. Daglige afdelingsaktiviteter

Denne kolonne anvendes til at bogfgre dé udgifter og indteegter afdelingen har pa de daglige
afdelingsaktiviteter, gruppeaftener, indkgb af materialer, salg af sodavand o.s.v. ...

6. Kontingent

Denne kolonne anvendes til at bogfere afdelingens kontingentindtaegter fra medlemmerne. Kolonnen
anvendes ogsa til at bogfare afdelingens betaling af kontingent til amtsorganisationen

( amt og forbund ).

7. Arrangementer

Denne kolonne anvendes til at postere udgifter og indteegter pad weekend- og lejrture, samt andre
afdelingsarrangementer, f.eks. fastelavn, bgrnehjaelpsdag, Nicaragua-aften, julenisser, 0.s.v. ...
Kolonnen kan sa specificeres ud pa de enkelte arrangementer i selve arsregnskabet

( driftsregnskabet ).

8. Administration

Kolonnen anvendes til at postere dé udgifter og indteegter afdelingen har til administration og mader,
f.eks. trykning og porto til udsendelse af afdelingens medlemsblad, telefonhold eller telefontilskud,
mad og drikkevarer ved mgder, - 0.s.v. ...
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9. Lokaler

Denne kolonne anvendes til at bogfare alle afdelingens lokale-udgifter, og udgifter til lejrpladser

( etableringsudgifter ). Hér fares renteudgifter af prioritetslan og lan i HAL-udvalget. Ikke afdrag - de
fores i stedet under Aktiver i kolonnen Aktiver/Geeld.

Eksempel:

Afdelingen indbetaler kr. 2.400,00 som termin pd et
Kreditforeningslan.

Belgbet splittes op i renter kr. 2.000,00 og afdrag kr. 400,00.
Terminen betales via afdelingens girokonto.

Denne betaling bogferes 3 steder:

1) Kr. 2.400 00 skrives under udaift i kolonnen g/ro.



10. Diverse

Denne kolonne anvendes til at fgre dé udgifter og indtaegter der er i arets lgb, og som ikke passer
fornuftigt ind i de gvrige kolonner. Det kan f.eks. veere renteindtaegter og udgifter - nar det ikke har
med ejendomme at ggre.

Det er vigtigt, at denne “Diverse-kolonne™ splittes fornuftigt ud i driftsregnskabet, sadan at der ikke
kommer en voldsom stor post, der blot hedder ’Diverse™.

Afstemning af kolonnebogen

For at kontrollere om du har skrevet de korrekte tal i kolonnebogen - og har skrevet dem bade pa en
beholdningskonto og en driftskonto, sa skal kolonnebogen afstemmes - teelles sammen. Til det brug er
der nogle afstemningsskemaer bagest i kolonnebogen.
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Teel farst alle kolonner sammen. Men Husk: Startbeholdningerne pa kasse, bank, giro og aktiver/geeld
skal ikke teelles med.

Skriv alle belgb fra debetkolonnerne under hinanden og tael sammen. Ggr det samme med
kreditkolonnerne. Den optalte sum fra debetkolonnerne skal veere lig med den optalte sum fra
kreditkolonnerne. Er der en difference, skyldes det at der er en fejl et eller andet sted i kolonnerne.

Se neermere om, hvordan du finder frem til fejlene i den trykte regnskabsvejledning i kolonnebogen.

Edb-regnskabsprogrammet Fridag

Hvis du ikke bruger kolonnebogen, men i stedet veelger at bruge regnskabsprogrammet Fridag, sa vil
du fa tilsendt en udfarlig skriftlig brugervejledning, nar du bestiller programmet pa Forbunds-
kontoret.

Nedenfor har vi derfor kun medtaget nogle fa skeermbilleder fra programmet - som en appetitvaekker
til dig, hvis du sidder og vurderer om dette Edb-program er noget, som | kan gare brug af i afdelingen.



Hovedmenuen i Fridag

- 0 O H £ ) e0 £ — E x
Afslut  Skifttil  Hjelp - =] x|
e[l (@] == Za 2l | R EIE

Skrifttype
Hoved menu Regnskabsprogram fra DUI-LEG og VIRKE Forbundet
Arbejde med bilag Standardoplysninger Arbejde med falles data
| [Bilagskiadde| | |l | Afdeling Stamdata | M | Arsafsiutning |
| Konto Indhold I | Kontoplan I | Overfer Efterposter |
| Projektindnold | [l |  Projekter | || |
| Andre Udskrifter I | Budget I | Ajourfer Bilagsarkiv I
| | @[ standarapian | | | Nulstil Alt |
Afslut program
Bruger: Admin
1]« [Posti [af 1 [ ]
Skriftype | NUM

Som det fremgér af hovedmenuen, sa bygger programmet pa at der indtastes nogle Stamoplysninger
om afdelingen, samt en kontoplan og eventuelt et budget.
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Herefter kan du starte bogfgringen af dine bilag og udskrive regnskab til de gvrige i bestyrelsen.

Ud over et traditionelt regnskab for afdelingen, s& har regnskabsprogrammet Fridag ogsa indbygget, at
du nemt kan lave projektregnskaber - f.eks. lave et selvstaendigt regnskab for afdelingens Pinselejr,
for afdelingens weekendtur(e) eller et selvsteendigt regnskab for afdelingens andre starre aktiviteter.
Det gar du ved at bruge programmets Projekt-faciliteter, som er beskrevet ngje i brugervejledningen
til programmet.

Kom godt i gang med Fridag
Den trinvise procedure for en fornuftig opstart af Fridag ser saledes ud:

1. Installer og start Fridag som normalt. Fgrste gang starter programmet automatisk i
Afdeling stamdata, efter at velkomstskeermen er vist.

2. Indtast nu oplysninger om:
Regnskabsarets Startato - normalt den 1/1 i det ar du vil bogfare i
Regnskabsarets Slutdato - normalt 31/12 i det ar du vil bogfere i
Start- og slutdato for begraensningsperiode (kan sendres senere)

3. Konto for Ars-afslutning skal du springe over! Kontoen skal farst veere oprettet i kontoplanen,
inden den kan veelges i Afdeling stamdata.

4. Afgagre om du vil ggre brug af standard kontoplanen, eller om du vil opbygge din egen kontoplan
fra bunden af. Hvis du vil bruge standard kontoplanen, sa skal du overfgre den til Fridag, ved at
klikke pa knappen Anvend. Du kan ferst klikke pa Gennemse, for at se om standard kontoplanen
kan bruges som udgangspunkt i jeres afdeling.

5. Veelge budgetform. Du vaelger om du vil bruge arsbudget hvor du har ét budgetal for hver konto -
eller om du vil bruge maneds budget, hvor du kan indtaste budgettal for hver maned.



6. Afgegre om du vil have vist Startskeem og/eller Afdeling stamdata hver gang du starter fridag.

Nu kan du afslutte Afdeling stamdata. Derefter skal du:

7. Oprette din egen kontoplan, eller tilrette standard kontoplanen hvis du valgte at overfgre den fra
punkt 4 ovenfor. Nar kontoplanen er oprettet, sa skal du afslutte kontoplanen ved at klikke pa
deren i veerktgjslinien.

Herefter skal du en sidste gang i denne runde igen veelge Afdeling stamdata og

8. Veelge din konto for Ars-afslutning. Der kan kun veelges mellem konti med arten P (passiv konto).
Afdeling stamdata kan herefter lukkes.

9. Herefter skal du oprette et eller flere projekter. Dette skal geres inden du begynder at bogfere pa
din konti. Nar du senere opretter nye konti, sa kan du ogsa oprette nye projekter inden du
begynder at bogfgre pa de nye konti. Nar projektet er oprettet, sa skal det knyttes an pa konti i
din kontoplan.
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Derefter er du klar til at bogfagre dine regnskabsbilag i programmet og efterfglgende udskrive regnskab
0g andre rapporter.

Kontoplanen er centrum i Fridag
Nar du skal i gang med at opbygge afdelingens kontoplan, sa ser skeermbilledet i Fridag saledes ud:

#¥ Microsoft Access - [Kontoplan]

Afslut §kift il Hijselp == ]
B B [ @]

I Kontoplan Fridag I
Sammenteellinger
Id Kontonr Kontonawvn rojekt Mtast Franr Til nr: Ars-Budget:
[75 [ 1o | [INDTEGTER |T |_ |_ B | [ [ ]
IB_D | 1oz | Kantingent Medlemmar [T |1_ |2_ [ ] [ | 27
[67 [ 1030 | [Detegerbetalingkurser ([ 1 [ 1 | | [ | [ [ ]

4 I_E_ | 1040 | Selg af materialer [T l_ l_ [ ] [ | 0
[156° [ 1050 | [Dettvetaling Pinselsjr P e e | [ [ 0
[55 [ 10ea | Egenindte=gter i alt [s [ [ [ [ toor [ insa | 0
[E [ 10 | [Offentige filskud: EE B . [ [ ]
[55° [ 1110 | [Fos-Lokaler e EE i . [ [ ]
[B [ 11z0 | [Fos-Aktivitetstimer e . [ [ D
[E [ 1125 | [Fos-Kususdabegelse ([ 1 [ 1 [1 | [ ] [ [ ]
[85 [ 1133 | [Offentige iskud =it [= [ [ [ [Troo [ | 0

Antal kantic  Med: Overskift Afd Projekter Modkonto Sammenteellinger  Ars-Budget nett:
[ 43 [[9 [5 [s5 [ 5 RE | 2z
=

W «JPast]4 [af 4 DN L'J

Kontonummer | l—l_l_l—lml—’_

Nar du opretter kontoplanen - sa skal du ogsa tage stilling til, om du vil bruge projekter - altsa det der
med, at du kan lave selvsteendige regnskaber for pinselejren, weekendturene m.v.

Pa naeste side gengives et forslag til en standard kontoplan, som de fleste DUI-afdelinger vil kunne
bruge
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Eksempel pa kontoplan for DUI-afdelinger
Du kan f.eks. tage udgangspunkt i denne standard-kontoplan - og sa tilfgje eller slette konti ud fra de
behov, | har i jeres afdeling:

[Indseet et eksempel pa en standardkontoplan hér]
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Bilagskladden

Bilagskladden bruger du til at indtaste alle dine regnskabsbilag. Nar indtastningen er feerdig for en
periode, en dag, en uge - eller hvor tit du nu registrerer dine bilag, sa kan de bogfares.

i Microsoft Access - [Bilagskladde]
Afslut  Skifttl  Hjselp - =] x|
E5 |
e Inps] ] [[a]da] (2] [&]]
- -
Bilagskladde =
Dato Bilagnr Bilagtekst Kontonr Udgift Indteegt Plinie Modkonto
[ 14111997 | 346 [Knt medlem 345 Peter 3kt | 1020 0.0 | 2s000 | | 2| e[ 500 [=]
[ 14111997 | 347 [Kebot nyt ulemancisudstyr [ 140 1.756,00 || oon || o =] [ 5020 [2]
& R S IKaf‘fe og kagetilblestyrelsesml 1810 | 142,00 | .00 || ”|i|| 5010 |_|
[ 16-11-1967 [ 349 [Kabotfrimaerker I 260,00 || oo | of e[ 500 [=]
[ 21111997 [ 350 [Trsp kursus i Vejle [ 1440 | 741.00 | ono | [ 1z[e][ 5010 [ =]
*| [ o [ oooo] | 000 |f | 1] =]
1440 Kursusaktiviteter IS""" 0.00
Aktuel konto vises i den [SIEEE n@dar
fremhasvede linie | boksen
(narmalt bl LI | &g | | Bogfer | | Notat I
. -
M« [Post]3 [af & [ ]
Bilagtekst (posterintstekst) | L MUk L

Inden du bogfarer, sa har du mulighed for at kontrollere

dine beholdningskonti (Kasse, bank og giro).

Derved har du sterre sikkerhed for, at du ikke har lavet fejl i bilagskladden - og du kan altsa na at

rette fejl, iden du bogferer dine regnskabsbilag.

Bestil programmet pa Forbundskontoret

Hvis du er interesseret i at bruge Fridag - sa kan du gratis bestille programmet pa Forbundskontoret.
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Hvis du bruger regnskabsprogrammet Fridag, sa kan du udskrive afdelingens arsregnskab direkte fra
programmet. Hvis du derimod vil bruge kolonnebogen fra Arbejdernes Landsbank, sa skal du bruge
nogle skemaer til at opstille det egentlige arsregnskab for afdelingen.

I denne mappe sidder et eksemplar af de 3 regnskabsskemaer vi anbefaler afdelingen at bruge, nar
der skal opstilles kvartals- eller arsregnskaber.

De 3 regnskabsskemaer er:

e Afdelingens driftsregnskab

e Afdelingens statusregnskab

e Afdelingens delregnskab for lokaler, egne eller lejede og lejrpladser.
Forklaring til brugen af de enkelte skemaer findes under naeste faneblad.

Lad altid originalskemaerne blive i denne mappe, og tag kopi af skemaerne hver gang du har brug for
at anvende dem.

Regnskabsskemaerne er optrykt pa de naeste sider.
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Driftsregnskab
for perioden: 20

Udgifter Indteegter

Daglige afdelingsaktiviteter

DUI-kontingent amt og forbund




@vrige kontingenter

Lejre

Weekendture

Aktivitet/arrangementer

Nyanskaffelser

Kursusdeltagelse

Bestyrelsesmgder m.v.

Administration

Telefon

Gaver

Diverse

Renter

Kursustilskud, kommunen

Aktivitetstilskud, kommunen

Andre tilskud

Lokaleudgifter, jfv. specifikation

LAl o e

Overskud /7 Underskud

BALANCE (‘afstemning ) .........cocoeeviviiineinnn .

den

( afdelingskasserer )



DUI-LEG og VIRKE

Status pr.

20

afdeling.

Aktiver

Passiver

Kassebeholdning

Bankbeholdning

Girobeholdning

Veerdipapirer, aktier og andele

Inventar

Andre aktiver

Tilgodehavender

Afd. hus/hytte - til ejendomsveerdi

Banklan

Kreditforeningslan

Geeld til HAL-udvalget

Anden geeld

Egenkapital:
Egenkapital pr. 1/1

+ / - Arets resultat

+ / - Regulering ejendomsveerdi

+ /- Regulering gvrige veerdier

Egenkapital pr. 31/12

Balance (afstemning ) ........cccceiiiiininn,

(afdelingskasserer )

Revisorbemaerkninger:




DUI-LEG og VIRKE afdeling.

Lokaleudgifter for

for perioden: 20

Udgifter Indteegter

Renter af prioritetsgeeld m.v.

Renter af lan i HAL-udvalget

Lejeudgifter

Lejeindteegter

Skatter og afgifter

Forsikringer

Ordinaer vedligeholdelse

Opvarmning og belysning

Rengaring

Tilsyn

| alt ( Refusionsgrundlag )

Forbedringer

Andre ikke refundable udgifter

lokalerefusion fra kommunen

Overskud/underskud ovf. til
driftsregnskab

Balance (‘afstemning ) ...............

Forskud pa lokaleudgifter for
indeveerende ar er udbetalt af kommunen med kr.

den

( afdelingskasserer )



Landsforbundet DUI-LEG og VIRKE

Lokale-, Hytte- og Arealudvalget

8 VEJLEDNING TIL
REGNSKABSSKEMAERNE Afsnit 8, side 1/15

Regnskabsskemaerne er udarbejdet sa fleksibelt, at de skulle kunne bruges af alle DUI-afdelinger.

Regnskabsskemaerne kan bruges, nar du skal udarbejde arsregnskabet, men de kan ogsa bruges, nar
du overfor afdelingsbestyrelsen/afdelingsmadet afleegger maneds- eller kvartalsregnskaber. Jo mere
du bruger skemaerne, desto bedre bliver du fortrolig med udfyldelsen af dem.

Regnskabsskemaerne bruges til at sammendrage tallene fra det daglige bogholderi. Periodens udgifter
til f.eks. daglige afdelingsaktiviteter sammendrages, og anfares i ét belgb i selve driftsregnskabet.

Hvis du anvender kolonnebogen fra Arbejdernes Landsbank sammen med skemaerne, som de er
udformet, og felger denne vejledning, skulle fejimulighederne veere meget begraensede.

Arsregnskabet bestér af 2 hovedskemaer: Driftsregnskab og status, samt hjaelpeskemaet:
Lokaleudgifter.

Ved brug af de enkelte skemaer skal du vaere opmaerksom pa felgende:
”’Lokaleudgifter”
Regnskabsskemaet er udformet, sa det svarer til de lokalerefusionsskemaer de fleste kommuner

anvender.

Kommunerne forlanger normalt at der afleveres 1 refusionsansggning for hver ejendom/lokale, og at
lejede lokaler/lejrpladser anfares pa et skema for sig.

Der bgr derfor udfyldes et regnskabsskema for hvert hus/hytte og lejrplads, som afdelingen har haft
aktiviteter i. Det geelder bade afdelingens eget hus/hytte og lejede hytter/lejrpladser. Tallene kan
herefter blot overfgres til kommunens refusionsskema(er).

Bagest i mappen finder du flere blanke regnskabsskemaer, som du kan kopiere, nar du skal bruge dem.
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Pa regnskabsarket kan man sammenteelle de poster, der indgar i refusionsbelgbet fra kommunen. Ved
at finde tallet ’I-alt ( = refusionsgrundlag )”’- og beregne 75% af dette far du normalt det belgb
kommunen udbetaler i lokalerefusion. Forudseetningen er dog, at afdelingen har aktivitetstimer
nok, jeevnfar kommunens refusionsskema punkt 16.

Nogle kommuner udbetaler acontobelgb for arets lokaleudgifter. Nederst pa hjaelpeskemaet kan du
anfgre dette acontobelgb, og ved at sammenligne med beregningen ( 75% af refusionsgrund-laget)



med acontobelgbet, sa kan du se om afdelingen skal tilbagebetale for meget udbetalt forskud, eller
have flere penge i refusion for det pageeldende regnskabsar.

”’Driftsregnskab”
Driftsregnskabet er en oversigt over dé udgifter og indtaegter afdelingen har haft i dén periode
regnskabet omfatter.

Regnskabsskemaet er udfaerdiget ud fra erfaringer fra en raekke afdelingers regnskaber.
Regnskabsskemaet skulle kunne bruges af stort set alle DUI-afdelinger.

Ikke alle vil have tal til alle rubrikker i skemaet, og ideen er, at du udfylder dé rubrikker i
regnskabsskemaet, som afdelingen har haft udgifter og/eller indtaegter til, - og sa lade de gvrige
felter sta blanke.

Pa regnskabsomrader, hvor der bade er udgifter og indtaegter bgr du anfgre udgiften for sig og
indtaegten for sig ( pa samme linje ). Det giver afdelingens gvrige bestyrelse/medlemmer starre
information om regnskabet.

Nogle poster er en blanding af drift og status.

Hvis afdelingen f.eks. optager et nyt lan, ja sa pavirker det ikke driften far der skal betales af pa
lanet - og dermed heller ikke driftsregnskabet. Derimod forgges afdelingens kasse- eller bank-
beholdning, aktiverne forgges!

Samtidig forgges passiverne under geelden, f.eks. 1an i HAL-udvalget. Beveegelserne pavirker altsa ikke
hverken indteegter eller udgifter.

Nar der efterfglgende betales af pa lanet, betales der bade afdrag og renter. Afdrag pa lan er en
statuspost, men renter af Ian er en driftsudgift !! LAnet formindskes kun med afdraget, og skal
derfor medtages i status, - mens renterne er en normal driftsudgift, og skal derfor medtages i
driftsregnskabet.

7’Status”

Statusskemaet er ogsa udarbejdet, sa det deekker alle afdelingers behov. Og ligesom i
driftsregnskabet, er det kun de felter afdelingen har aktiver ( veerdier ) eller passiver ( geeld og
egenkapital ) til, som udfyldes. De gvrige felter skal blot sta blot blanke.
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Feltet ”Egenkapital” Anvendes af alle afdelinger, idet det er hér du opsummerer afdelingens
overskud/underskud ar for ar.

De fleste felter giver sig selv, men hér nogle kommentarer til nogle af felterne:

“Veerdipapirer” kan enten anfares til kabspris - eller det nominelle belgb - eller kursveerdi. Hvis
afdelingens veerdipapirer ligger i depot i Arbejdernes Landsbank fremgar den nominelle veerdi ( og
kursveerdien ) af det kontoudtog banken fremsender hvert ar.

Hvis afdelingen har bundet starre belgb i veerdipapirer, bgr disse anferes i regnskabet til kursvaerdi -
altsd den veerdi de kan sezelges til igen, hvis afdelingen matte gnske det. Da kursen skifter ar for ar
kan det blive ngdvendigt at regulere ( opskrive eller nedskrive ) vaerdien. Sker dét, skal der
tilsvarende reguleres under egenkapitalen - ’+/- regulering gvrige veerdier”.

”Afd. hus/hytte” og lejrpladser, der ejes af afdelingen bgr altid optages til dén ejendomsveaerdi, som
kommunen meddeler hvert ar. Sker der eendringer i ejendomsveerdien ( opskrivning eller nedskrivning



) skal man huske at foretage den tilsvarende regulering under egenkapital - ”’+/- regulering
ejendomsveerdi”.

Eksempel:

Afdelingens hus er i statusregnskabet i ar 2000 opfert med en
ejendomsveerdi pd kr. 500.000,00. I 2001 eendres veerdien af
kommunen til kr. 450.000,00.

Denne nedskrivning af ejendommens veerdi skal fremgd af
statusregnskabet.

I 2001-statusregnskabet skal huset optages med en ejendomsveerdi
pa kr. 450.000,00, - og under egenkapitalen "+/- regulering af
ejendomsveerdi” skal nedskrivningen pd kr. 50.000. anferes.

Egenkapitalen - afdelingens egen formue - falder altsd med
“Inventar’] der k@B0 . 0@Dtil afdelingen vil ofte udgiftsfares direkte i driftsregnskabet. Jker det, skal

det ikke opteres+statusreghskabet:

Men hvis afdelingen anskaffer stgrre ting, der kan bruges af afdelingen de naeste 5 - 10 ar, kan
inventaret i stedet opfares i statusregnskabet under ”inventar” eller ”Andre aktiver”.
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Efterhanden falder inventaret i veerdi, og derfor skal statusveerdien reduceres ( afskrives ). Det sker
ligeledes under egenkapitalen ”+/- regulering gvr. veerdier”.

”Geeld til HAL-udvalget” skal anfgres i afdelingens regnskab. HAL-udvalget opererer med 2 former for
geeld - enten pantebrevsgeeld eller gaeldsbrevsgaeld.

Geeldsbreve afdrages normalt indenfor en kortere arraekke, og sadan en geeld skal derfor anfares med
restgaelden.

Pantebrevsgeeld er normalt geeld over ca. 15 ar, og normalt gaeld uden afdrag - der betales kun
renter. Restgeelden vil derfor normalt altid veere uforandret, og skal derfor medtages i
statusregnskabet med lanebelgbet ( pantebrevets hovedstol ).

”Kreditforeningslan™ anfgres i statusregnskabet med den kontante restgeeld, som er anfgrt pa
oplysningsblanketten der modtages hvert ar fra Kreditforeningen ( pantebrevsretsgzeld eller
kontantrestgeeld ).

Du kan checke om det er det korrekte belgb du har anfagrt, ved at sammenligne dén restgeeld, der var
anfert i statusregnskabet sidste ar, og sa fratreekke dé afdrag, afdelingen har betalt i arets lgb.

Eksempel:

I ar 2000-regnskabet havde afdelingen en geeld til kreditforeningen
pa kr. 58.000,00.




”Anden geeld” ber specificeres safremt der er tale om stagrre belgb.
”Egenkapital” er det samme som afdelingens formue.

| det aktuelle statusregnskab startes med egenkapitalen fra aret for. For regnskabsaret 2001, startes
altsa med egenkapitalen pr. 31/12 2000.
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Hertil leegges arets driftsoverskud, - eller fratraekkes arets driftsunderskud.
Dette tal = resultatet fra driftsregnskabet.

Ud over driftsresultatet pavirker eventuelle statusreguleringer af ejendomsveerdi eller inventar/andre
aktiver ligeledes egenkapitalen. Disse reguleringer er der gjort plads til i statusregnskabsskemaet. Nar
disse tal er indfgrt kan den nye egenkapital sammenteelles, og fgres ud under passiver.

Hvis bogfgringen og regnskabsskemaerne er udfyldt og talt rigtigt sammen,
sa skal alle skemaer balancere.

| driftsregnskabsskemaet opfares altsa alle afdelingens udgifter, og alle indteegter. Forskellen =
afdelingens overskud for perioden / underskud for perioden. Er der overskud skrives dette i
driftsregnskabet i feltet under ”Udgifter”. Er der underskud skrives dette i feltet under kolonnen
”Indteegter”. Hermed stemmer de 2 kolonner = samme belgb, nar hver kolonne teelles sammen.
Sammenteellingsbelgbene skrives i linien ”balance”.

Pa statusregnskabet vil totalbelgbet i kolonnen “Aktiver” vaere det samme som kolonnen “’Passiver”,

safremt tallene er fart korrekt, og alle reguleringer af ejendomsveerdi, inventar og evt. andre aktiver
ogsa er fart under egenkapitalen.

Tillykke 11!




Du har nu udarbejdet afdelingens driftsregnskab og statusregnskab, og du har hjelpeskemaerne,
nar der skal regnskabsaflaegges til kommunen om refusion af lokaleudgifter.

-
-
/

Tilbage er at anfare pa savel driftsregnskabet som pa statusregnskabet hvornar dette er udarbejdet,
og du sa skal underskrive det.
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Regnskabet skal revideres
Afdelingens valgte revisorer pategner og underskriver ogsa regnskabet. Det gar de naturligvis farst,
nar de har revideret regnskabet.

Revisorernes pategning indeholder de forhold, som de er stgdt pa under gennemgang af regnskabsbilag
og kolonnebog. Pategningen er ogsa en sikkerhed for afdelingens gvrige medlemmer til at du har gjort
et godt stykke arbejde, - eller - hvis uheldet er ude - at du ikke har passet dit tillidshverv.

Revisorernes pategning bgr, safremt regnskabet er korrekt og i orden, som minimum angive at
regnskabet er fundet i orden, at bilagene var tilstede, og gennemgaet, samt at de anfgrte kontant- og
bankbeholdninger er tilstede og afstemt, samt aktiverne er tilstede.

Her er 2 eksempler pa tekst til revisorerens pategning:

Pategning hvis alt i regnskabet er i orden:
Bla. bla. bla.

Pategning, hvis der er noget galt:

Bla. bla. bal.




HVIS der er noget alvorligt galt med regnskabet ma revisorerne ALDRIG skrive, at regnskabet var i
orden!!! Revisorerne kan i stedet skrive, hvad de konstaterede af fejl, og revisorernes forslag til
hvorledes disse rettes.

Hvis det star helt galt til ma revisorerne absolut ikke skrive regnskabet under. | stedet er det deres
pligt at udarbejde en skriftelig redeggrelse, enten til bestyrelsen eller afdelingsmgdet, hvori de
anfarer konstaterede fejl og mangler, og deres forslag til udbedring af disse.

Det er herefter op til bestyrelsen/afdelingsmgdet dels at
godkende eller forkaste regnskabet, samt at tage stilling til
revisorernes anbefalinger.
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Vejledning til lokaleskemaet

Standardskemaet Ansggning om , driftstilskud til lokaler og lejrpladser™ er det de fleste kommuner
anvender, nar DUI-LEG og VIRKE afdelinger ( og andre foreninger ) sgger kommunal refusion af udgifter
til egne, eller lejede, lokaler og lejrpladser ( etableringstilskud ).

Nogle kommuner kan dog have andre skemaer, som sa skal anvendes i stedet. Men ideen med skemaet
og maden det udfyldes vil oftest veere den samme.

Da denne vejledning er udarbejdet i samtidig med, at der er kommet en helt ny folkeoplysningslov,
kan der ske andringer i skemaets udformning. Sker det, sa vil vi udarbejde en ny vejledning, der
snarest efter udsendes til alle afdelingskasserer.

Normalt er skemaet trykt pa gennemslagspapir med 2 kopier, - hvoraf den bageste kopi er til
afdelingens eget brug. Udfyld derfor altid skemaet pa skrivemaskine eller brug kuglepen, sa alle
kopier er laeselige.

Veer meget opmaerksom om jeres kommunes regler for udfyldelse af skemaet, og dé tidsfrister,
kommunen har sat. Det er som regel stgrre belgb til drift af afdelingshuse/hytter - og det vil
veere utrolig aergerligt at ga glip af kommunalt tilskud,
blot fordi ansggningsfristen overskrides.

Standardskemaets enkelte punkter gennemgas nedenfor. Tallene i skemaet refererer til nedenstaende
gennemgang:

[Eksempel pa skema - nedfotograferet]
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1.

Start- og slutdatoen for ansggningsperioden. Dette er normalt det senest afsluttede regnskabsar.

Ved ansggning om tilskud til enkeltarrangementer, f.eks. en pinselejr, eller JUBI- lejr, anfares
start- og slutdatoen for arrangementet.

I mange kommuner kan man dog aflevere én samlet ansggning over alle afdelingens
enkeltarrangementer, - og sa anfgres ingen periode pa skemaet.

2. Kommune: Den kommune afdelingen har til huse i anfares hér.

Har i en hytte/feriekoloni i en anden kommune, skal | alligevel anfgre hjemstedskommunen, -
den kommune i normalt laver jeres afdelingsaktiviteter i.

3. Amt: Det skulle gerne give sig selv.

4. Foreningens fulde navn anfgres her. Dels DUI-LEG og VIRKE.... afdeling, og jeres officielle
adresse ( aktivitetsadresse ) - ikke formandens eller kassererens privatadresse.

5. Girokonto: er afdelingens girokonto. Mange kommuner har valgt at udbetale direkte pr. bank
i stedet.

6. Adressen pa egne ( ejede ) lokaler/lejrpladser anferes hér.
Hvis afdelingen ejer lokaler pa flere adresser (f.eks. bade afdelingshus og feriekoloni/
hytte) skal der normalt anvendes ét skema for hver adresse.

7. Adressen pa afdelingen lejede lokaler/lejrpladser anfgres hér.
Hvis afdelingen har haft udgifter til bade ejede og lejede lokaler skal der anvendes mindst
2 skemaer - eet til ejede og et andet til lejede lokaler.
Har afdelingen lejede lokaler pa flere adresser er det en god idé at anvende et skema for hver
adresse - hvis det ikke af skemaet ngje fremgar, hvilke lokaler udgifterne bergrer. | tvivistilfaelde
kan du spgrge kommunen til rads.
Feelles for punkt 6 og 7 geelder, at lokaler/lejrpladser skal ligge i Danmark ( eller Sydslesvig ), og
at det skal veere egnet til fritidsvirksomhed.

8. Her anfgres antallet af aktive medlemmer over 25 ar. Ved “aktive medlemmer” forstas
medlemmer, der deltager, eller har ret til at deltage, i afdelingens aktiviteter. Da DUI-LEG og
VIRKE alene tilbyder aktiviteter for bgrn og unge har afdelingen ingen, eller meget fa,
medlemmer over 25 ar - f.eks. i en legestue.
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9. Her anfgres det samlede antal medlemmer i foreningen
- og her SKAL medarbejdere og bestyrelsesmedlemmer teelles
med.
10.

11.

12.

13.

14.

HUSK: Medarbejdere og bestyrelsesmedlemmer over 25 ar skal IKKE medregnes -
selv om de er aktive i foreningen (bestyrelsesarbejdet). Normalt

betyder det, at alle med et gyldigt medarbejderkort, og som er over
25 ar IKKE teelles med

Dette er vigtigt, fordi mange kommuner ellers reducerer i | ‘
nettoudgiften med en %-sats for antal aktive medlemmer

over 25 ar

Her anfgres datoen for medlemsopggrelsen ( tallene i pkt. 8 og 9).

Datoen skal veere den samme ar for ar, - og for de fleste er det arets slutning - den
31/12.

Procent: Procenten skal angives med én decimal.
Denne procent ma helst aldrig overstige 10 %, idet en overskridelse vil nedseette kommunens
lokaletilskud tilsvarende !1!

Eksempel:

Har du skrevet og udregnet en procent pa 10,7% - sa
vil afdelingens lokaletilskud ikke blot blive reduceret
med 0,7% - men med hele 10,7%.

En overskridelse af 10%-graensen kan altsa blive en
dyr forngjelse for afdelingen.

Der kan - som fglge af vejledningens pkt. 6 og 7 - kun veere X i eet af disse

felter. (eje €00 ICJCUC torater G0GoTES pa frivettsit OII\CIIIQI,OII\UIIICLCI)

Tilskudsberettigede er udgifter til renter og admistrationsbidrag vedrgrende lan, der er tinglyst
pa ejendommen. Forudsaetning er dog, at ejendommen ejes af afdelingen og at lanene er
anvendt til etablering/forbedring af lokalerne. Der ydes normalt ikke tilskud til renter
vedrgrende kassekredit eller byggelan. Byggelansrenter kan dog medtages for perioden fra
lokalernes ibrugtagning til endelige lantagning.

Udgift til husleje for lejede lokaler/lejrpladser anfares her. Lejebelgbet skal veere i
overensstemmelse med huslejekontrakten, som bgr vedleegges ansggningsskemaet til kommunen.
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Betales lejen pr. time skal timetallet anfgres i 25.-dele.

Lejen kan enten veere fastsat pr. time, eller veere et totallejemal for en given
periode/ar/arreekke. Der ydes ikke tilskud til ophold pa vandrerhjem, hotel eller kursusejendom.
Lokaleudgifter til overnatning er dog tilskudsberettigede, hvis overnatningen sker i en
paedagogisk sammenhaeng med andre aktiviteter.



15.

16.

17.

18.

Ved leje af idreetshaller i forbindelse med deltagelse i en turnering skal det af kvitteringen
fremga, hvilken del, der er leje, og hvilken del der er startgebyr m.v. Spilletiden skal endvidere
fremga af kvitteringen.

Skatter pa ejendommen/lejrpladsen, der ejes af afdelingen, skal medtages her. Nogle
kommuner giver helt fritagelse for betaling af ejendomsskatter, nar ejendommen anvendes til
alment-velgerende formal ( =DUI-LEG og Virke-aktiviteter ). @nskes fritagelse skal man sgge
kommunen saerskilt herom.

Tilskudsberettigede afgifter anfares her. Det er f.eks. afgifter til vand og vandafledning,
renovation, rottebekaempelse, kloakbidrag og abonnement pa evt. tyverialarmanlaeg.

Forsikringer vedragrende ejendommen/lejrpladsen medtages. F.eks. brand- og glasforsikring,
kummeforsikring.

For kombinerede erhvervs- eller virksomhedsforsikringer er det normalt halvdelen af udgiften,
der er tilskudsberettiget.

Der ydes normalt ikke tilskud til lovpligtig ulykkesforsikring, arbejdsgiverforsikring og
forsikringer der ogsa daekker medlemmernes ejendele. Er der tvivl om en forsikringspraemie er
tilskudsberettiget er det en god idé at vedleegge en kopi af forsikringspolicen.

Hér medtages udgifter til almindelige vedligeholdelse af lokaler/lejrplads. Istandseettelse lige
efter overtagelse af lejemal kan ogsad medtages.

Ved almindelig vedligeholdelse forstas normalt vedligeholdelsesarbejder, der svare til, hvad der
i lejeloven benaevnes som indvendig vedligeholdelse.

Der ydes ogsa tilskud til vedligeholdelse af inventar, hvis dette er ngdvendigt for at gennemfare
afdelingens aktiviteter. Der ydes ikke tilskud til vedligeholdelse af redskaber og lignende.

Sker der egentlige fornyelser, ma der skarpt skelnes imellem, om der er tale om fornyelse, der,
alt taget i betragtning, vil veere billigere end reparationer, eller der er tale om egentlige
forbedringer. Kommunen kan i hvert enkelt tilfeelde kraeve dokumentation for, at udskiftning er
billigere end reparation.
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19.

20.

21.

22.

23.

Hér medtages udgifterne til el og varme. Hvis disse udgifter betales via acontobidrag skal den
arlige slutafregning vedlaegges, og eventuel tilbagebetaling af acontobelgb skal modregnes i
udgiften.

Der kan medtages udgifter til rengeringsartikler, toiletpapir, handszebe, vask af
handklzeder/viskestykker m.v., abonnement pa rensning af matter, samt lgn til
renggringspersonale. For lejrpladsen kan udgiften til greesslaning m.v. medtages.

Tilskud til tilsyn kan alene medtages, nar det drejer sig om tilsyn med selve lokalerne
(viceveert el. lign.) , men ikke udgifter til tilsyn med aktiviteter, materiale eller f.eks. dyrehold.

Hér anfgres sammenteelling af punkterne 13 - 21 = afdelingens brutto-lokaleudgifter.

Alle indteegter ved udlejning af lokaler/lejrplads skal fratraekkes - jfv. bemaerkningerne pa
skemaet.



24. Punkt 22 - punkt 23 giver herefter afdelingens nettolokaleudgift, ogsa kaldet
refusionsgrundlaget.

25. Her anfgres foreningens aktivitetstimetal gange kr. 50,00.
OBS! Nogle kommuner har andre satser!!!

Det er ikke altid afdelingens netto-lokaleudgifter der er tilskudsgrundlaget. De maksimale
tilskudsberettigede udgifter afgares ogsa af afdelingens aktivitets-timeforbrug.

Se senere i denne vejledning, hvordan aktivitetstimerne opggres.

Bemeerk: Timetallet x kr. 50,00 ( kommunens aktuelle sats ) angiver maksimumsgraensen for tilskud.
Tilskud kan normalt aldrig ydes til mere end de faktiske lokaleudgifter.

26. Ansggningen dateres og du skriver under som afdelingskasserer. Afdelingens formand skal ogsa
underskrive ansggningsskemaet inden det indsendes/afleveres til kommunen.

27. Det/de telefonnumre, der anfares, ber sa vidt muligt veere telefonnumre hvor du eller
afdelingsformanden kan treeffes i dagtimerne, af hensyn til hurtig afklaring af eventuelle
tvivisspgrgsmal.

Opggarelse af aktivitetstimer
Som omtalt ovenfor, ydes der kun tilskud til dé timer, hvor der har veeret afdelingsaktiviteter i

lokalerne. Der er ikke krav om, at aktiviteterne er tilrettelagt i detaljer, men der skal deltage mindst
to medlemmer af gangen.
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Der skal endvidere veere tale om afdelingsaktivitet. Det vil sige aktivitet, der kan henfgres til
afdelingens formal. Timer anvendt til rent administrativt arbejde kan ikke medregnes, - men det kan
derimod timer til bestyrelses- og udvalgsmgder.

Bemaerk, at timerne normalt skal opgares for hver lokale for sig. Depotrum og andre ’birum”
medregnes ikke.Weekend-arrangementer/-kurser og lejre betragtes som sammenhangende
aktiviteter, hvor opggrelse af timetallet for sig, som regel ikke er ngdvendigt.

4

enkelte kommuner. Det ma derfor steerkt anbefales at
fa en klar orientering fra kommunen, om de gnsker
en opggrelse af aktivitetstimerne, og hvordan.

'. Dog er man nu begyndt at stramme reglerne i de

Timer anvendt til arrangementer, hvor der
opkreeves entré, kan ikke medregnes. Tveertimod
skal entréindtaegten modregnes i lokaleudgifterne.

Afdelingen skal ikke indsende et detaljeret
timetalsregnskab, men skal kunne dokumentere/ sandsynliggere dét timetal, der anfares pa
ansggningsskemaet.

Derfor kan det veere en god idé at fare en protokol for afdelingens aktiviteter, hvor
aktivitetstimetallet indfgjes, for hver eneste aktivitet.

Som omtalt er timetallet gange kr. 50,00 max-greensen for tilskud, ligesom, kommunerne normalt
aldrig yder tilskud til mere end de faktiske lokaleudgifter.



Det betyder:

- at man normalt aldrig kan opna mere end 75% i lokaletilskud af de udgifter, der er angivet i punkt
24 ( netto-lokaleudgifter ).

- at, er belgbet i punkt 25 ( aktivitetstime-beregning ) mindre end nettoudgifterne i punkt 24, sa
opnas kun 75% i tilskud af belgbet i punkt 25.

- at man altid skal gare sit yderste for, at belgbet i punkt 25 er hgjere end belgbet i punkt 24. Det
betyder, at afdelingen har haft tilstreekkeligt med aktivitetstimer, til ar "retfaerdiggere” de
faktiske udgifter til lokalerne.

Vi oplever ofte, at afdelinger glemmer at medregne aktivitetstimer for bl.a.:
- anvendelse af kakkenet pa en mgdeaften, hvor der er en bagegruppe i gang.
- anvendelse af lokalerne til intern kursusvirksomhed.
- anvendelse af lokalerne til bgrnegruppens overnatning.
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Bemeerk ogsa, at de fleste kommuner ikke godkender, at et lokale opdeles i flere lokaler ved hjzelp af
en foldevaeg .For at godtgare aktivitetstimer i flere lokaler, skal lokalerne altsa veere adskilt af faste
vaegge.

Efterfelgende er der indsat 2 eksempler pa opggerelse af timetal.

| det farste eksempel rader afdelingen over en bygning, der er opdelt i flere rum.

I eksempel nummer to rader afdelingen over eet enkelt lokale.

[Tegning]
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Eksempel 1 (Bygning 1) :
Opggrelse af aktivitetstimer:

Fast benyttelse:

Rum A: 4 timer i 3 dage om ugen i 40 uger ...... 480 timer
Rum B: 4 timer i 3 dage om ugen i 40 uger ...... 480 timer
” 5 timer i 1 dag om ugen i 40 uger ....... 200 timer
” 3 timer i 1 dag om ugen i 40 uger ...... 120 timer
Rum C: 2 timer i 4 dage om ugen i 40 uger ...... 320 timer
” 4 timer i 1 dag om ugen i 40 uger ...... 160 timer
Rum D: Benyttes alene til kontor/administrative -
opgaver. Medregnes ikke.................. 0 timer
Rum E: 1 time i 4 dage om ugen i 40 uger ........ 160 timer

Enkelte arrangementer:
Arrangementer, der ikke er medregnet i den
faste benyttelse: Meder og steevner ( ej entre 200 timer
Aktivitetstimer i alt ...........coooooiiii i iiiee . 2,120 timer
Maksimumsberegning:
2.120 timer x kr. 50,00 ( den kommunale sats )... kr. 106.00,00
Eksempel 2 ( Bygning 2 ):
Opggrelse af aktivitetstimer:
Fast benyttelse:
1rum: 5timeri5dage i40 Uger .......coomiiciiis v . 1000 timer
Enkelte arrangementer:
Arrangementer, der ikke er medregnet i den faste benyttelse:
Mgder og staevner (€j entré ) ......cccoovvvveceiivninsce i . 200 timer
Aktivitetstimer i alt ..., 1.200 timer

Maksimumsberegning:

1.200 timer x kr. 50,00 ( den kommunale sats ) .................. kr. 60.000,00
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9. AFDELINGENS PENGE Afsnit 9, side 1/2

Nogle DUI-afdelinger har mange penge, mens andre kun lige har til at gemmenfgre aktiviteterne og
mgderne i afdelingen. Der er stor forskel pa DUl-afdelingernes gkonomi. Men det er altid vigtigt, at du
som kasserer forvalter afdelingens penge betryggende - ogsa for at beskytte dig selv mod eventuelle
beskyldninger om, at du skulle have brugt nogle af afdelingens penge uberettiget.

Om kvitteringer og bilag

Mange kommuner stiller som krav, at der ved ansggningen vedlaegges de originale kvitteringer for de
udgifter, hvortil der sagges tilskud. Efter behandling af tilskudssagen returnerer kommunen bilagene,
som sa er afstemplet sa de ikke kan bruges igen.

Bilagene skal ordnes i grupper svarende til punkterne i
ansggningsskemaet. Det er som regel en lettelse for
‘ kommunen, hvis der for hver bilagsgruppe vedhaeftes en

regnemaskinestrimmel, hvoraf totalbelgbet for gruppe
fremgar.

Alle bilag bgr indeholde oplysninger om:

a Forretningens navn

g o Dato

Kgbers navn ( DUI-LEG og VIRKE ... afdeling )

Vareart, specificeret

Kabspris (er )

Kvittering for kontantbetaling ( Ellers vedhaeftes girokvittering eller ligende )
Evt. afdelingens egen attestationspategning

Bilagsnummer, sa bilaget kan findes i kolonnebogen.

[ S oy Sy

Almindelige kassestrimler fra forretningerne er som hovedregel ikke tilstreekkelig som bilag. Det
geelder ikke kun lokalerefusion, men ber ogsa veere utilstreekkelig i afdelingens gvrige regnskabsbilag.
Serg altid for at dén, der kaber ind, far en rigtig kvittering
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En betalingsservice fra banken er kun gyldig kvittering overfor kommunen sammen med et kontoudtog
eller seerskilt kvittering. En Edb-talon fra Giro er som regel kun gyldig, nar fakturaen vedhzeftes.

En gennemskrivningscheck ( brevchecks ) er kun gyldig, nar regningen er vedheeftet.
Nar du betaler regninger, sa husk altid:

At konstatere, at det er DUI-afdelingen, der skal betale udgiften

At regningen er original (altsa ikke diverse kopier)

At bestyrelsen har godkendt udgiften, hvis belgbet er over en vis starrelse.
Det er en god idé, at | farer stgrre gkonomiske beslutninger ind i referatet
fra bestyrelsens mgder

0O0D0O

Nogle gange kan du komme til at aceptere kopier af regninger. Det kan f.eks. vaere, nar et amt eller
flere afdelinger skal deles om betalingen af en regning. Da kan den afdeling, der bestiller varen
beholde originalregningen og sa sende en kopi til de andre afdelinger, som skal veere med til at betale
en del af udgiften.

Hvem skal underskrive (tegningsregler)

| vejledende vedteegter for afdelinger er det preeciseret hvem der tegner afdelingen udadtil, nar det
geelder pengespgrgsmal. - altsa hvem der underskriver pa checks og girokort, og i gvrigt underskriver,
nar affilingen bindes gkonomisk - f.eks. ved stagrre kab og lign.

| standardlove for afdelinger er det afdelingsformanden og afdelingskasseren, der i forening, tegner
afdelingen. Det vil sige, at det er formand og kasserer, der skriver under pa checks og giro, og
underskriver hvis afdelingen f.eks. kaber hus eller laner penge.

Selv om tegningsreglerne altsa siger, at bade afdelingens formand og kasserer skal skrive under, nar |
betaler en regning, s& accepterer nogle banker, at i | det daglige kan ngjes med én underskrift.

Beskyt afdelingens penge
Hvis afdelingen har mange penge sa er det en szerdeles god idé at i deler pengene op pa 2 bankbgger.

o En bankbog med et mindre belgb til den Igbende betaling af regninger
og udgifter til aktiviteter.

o En bankbog med de gvrige penge, hvor der altid kraeves 2 underskriver
for at haeve pa kontoen.

Pa denne made minimerer i risikoen for, at der uretmaessigt kan haeves store belgb pa afdelingens
bankkonti.
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Landsforbundet DUI-LEG og VIRKE

Lokale-, Hytte- og Arealudvalget

10 MEDLEMSREGISTRERING
- EN VIGTIG ARBEJDSOPGAVE Afsnit 10, side 1/6

Det er ogsa din opgave som kasserer i afdelingen at registrere alle afdelingens medlemmer - og
opkraeve kontingent i de tidsintervaller, som det nu er besluttet i afdelingen.

Nogle afdelinger har uddelegeret dette arbejde til en anden frivillige medarbejder.

Medlemmerne er ofte grundlaget for afdelingens indteegter. Antallet af medlemmer er bl.a. en af de
afggrende faktor for hvor meget afdelingen kan fa i kommunalt tilskud.

Men antallet af medlemmer er ogsa en faktor, nar afdelingens sgger tilskud til aktiviteter hos andre,
f.eks. den lokale fagbevaegelse eller andre steder.

Derfor er det vigtigt, at medlemsregistreringen er i orden og up to date.

DUI-Medlem eller kartotekskort

Hvordan du vil registrere afdelingens medlemmer og opkraeve kontingent er helt op til dig selv, eller
det afdelingens beslutter sig for. Du kan veelge at registrere medlemmerne pa den "gammeldags"
manuelle facon med kartotekskort. Eller du kan veelge at bruge DUI's eget

Edb-medlemsprogram DUI-Medlem.

Fremgangsmaden ved at benytte den manuelle metode med kartotekskort eller andet, ja, den regner
vi med, at du kender, hvorfor vi ikke vil beskrive det neermere hér.

Du kan i begraenset omfang bestille nye kartotekskort pa Forbundskontoret.

DUI-Medlem

Med Edb-programmet DUI-Medlem kan du registreret alle dine medlemmer pa EDB. Nar du har gjort
det, sa far du en raekke fordele.

Du kan let og hurtigt udskrive forskellige lister og labels, som | bruger i afdelingen

Du opkraeve kontingent og udskrive girokort - eller Fl-kort, - og senere kan du registrere, hvad
medlemmerne har betalt i kontingent.

Du kan let og hurtigt foretage den arlige medlemsindberetning til Forbundskontoret.
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Du kan registrere jeres medlemmers deltagelse i forskellige aktiviteter og udskrive lister og labels kun
pa disse medlemmer ... Og meget., meget mere.

DUI-Medlem kan bestilles gratis pa Forbundskontoret.
Kravene til den Edb-maskine, som du skal kere DUI-Medlem pa er:



En Edb-maskine med minimum Windows 98 som styresystem

o Et CD-rom drev, da programmerne som udgangspunkt leveres pa en CD-rom.
Vi kan lave en version pa disketter, hvis det er absolut ngdvendigt!

Q Minimum 32 mb ram (intern hukommelse). Gerne mere.

o Cirka 20 Mb fri plads pa harddisken.

a En printer

o Et modem eller en anden Internetadgang,

hvis du vil sende ajourfaringer elektronisk (via E-mail).

Der eksisterer en eldre version af programmerne, der kan bruges pa maskiner med Windows 95. Disse
versioner vedligeholdes og udbygges imidlertid ikke mere.

Sammen med Edb-programmet falger der en omfattende skriftllig brugervejledning, der leder dig trygt
igennem brugen af programmet.

Store Teelledag

| DUI indberetter vi medlemmer til Landsforbundet een gang om aret. Det sker pa "Store Teelledag",
som er fastsat til den 1. november, der altsa er denne dag, som alle afdelinger teeller medlemmer pa
i DUI-LEG og VIRKE.

Fristen for at indsende medlemsopggrelsen til Forbundskontoret er normalt den 15. november, men
egentlig dead-line meddeles skriftligt ud til alle afdelingskasserere hvert ar.

Vi beder jer alle overholde denne dato,
idet det ger det videre arbejde for os hér pa Forbunds-kontoret
og for amtskassererne betydeligt nemmere!

Forbundskontoret udsender materiale
Nar Store Teelledag naermer sig, sa undsender Forbundskontoret fglgende materiale til alle
afdelingskasserere:

- Brev om indberetningsformen - Store Teelledag

- Vejledning til, hvad afdelingens skal ggre

- Tomt skema til indberetning af medlemsantal og beregning af kontingent
(vejledende opteelling er vedlagt)

- Aktuel medlemsfortegnelse over afdelingens medlemmer
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- Kortfattet kontrolliste
- Hjeelpeskema til opteelling af aldersfordeling.

Herudover er fglgende vedlagt:

- Blanketter til Tro-og-love erklaeringer
- Brev om, hvordan | bruger disse tro-og-love erkleeringer.

Det skal vi have retur fra afdeling
Medlemsindberetningen skal besta af fglgende materialer fra jer:

- En komplet medlemsfortegnelse, med navne, adresser og fgdselsdato m.v.
(det er vigtigt med fadselsdatoer pa alle - ellers kan vi ikke sgge tipstilskud)
- Et indberetningsskema i udfyldt og underskrevet stand.




Sgrg for at Jeres medlemsindberetning bestar af dette materiale, - ellers skala Forbundskontoret
jo bare til at sende kedelige og tidskraevende rykkere ud til jer.

Det er ikke ngdvendigt at sende jeres indberetningsskema til amtskassereren. Forbundskontoret sgrger
for, at jeres amtskasserer far en kopi af jeres medlemsindberetning - sammen med arets
kontingentfaktura.

De afdelinger, der bruger Edb-programmet DUI-Medlem
kan med stor fordel bruge medlemsprogrammet til at udarbejde selve
medlemsindberetningen.
Der medsendes hvert ar en seerskilt vejledning til de kasserere, der bruger Edb-programmet.

glg arbejdsgangen
Nedenfor gennemgar vi ngje arbejdsgangen i indberetningen. Vi beder jer laese denne N@JE inden i
gar i gang med at tjekke medlemslisten og udfylde skemaerne. Dette vil lette jeres arbejde.

Vejledende opteelling

Det udfyldte skema "Medlemsopggrelse og Kontingentberegning” skal du kun betragte som en
vejledende opteelling. Opteellingen er foretaget pa baggrund af de aktuelle Edb-registreringer, som vi
har her pa Forbundskontoret.

Den egentlige optzelling skal ske, nar du har kontrolleret dine medlemsoplysninger!

Kort kontrolliste

Kontrollisten er en kompakt liste over dine medlemmer. Det er muligt, at du kan fa et bedre overblik
over, om medlemmerne teeller eller ikke teeller med ved at bruge denne liste.

Hvis du ikke vil bruge denne kontrolliste, sa kan du bare smide denne liste ud.
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Medlemsfortegnelsen

Den vedlagte medlemsfortegnelse er en liste over alle afdelingens aktuelle medlemmer.

Det er pa baggrund af denne liste, du skal foretage medlemsindberetningen. Veer opmaerksom
pa, at Bestyrelses-medlemmer og frivillige medarbejdere ogsa er medlemmer, og skal indga
i jeres medlemsopggrelse!

Nye medlemmer eller udmeldte:

Du skal tilfgje eventuelle nye medlemmer, der ikke er pa listen,

Er der medlemmer pa listen, der er udmeldt tidligere end taelledagen (1. december 2000), sa skal du
anfgre udmeldelsesdatoen - og rette "ja" til Nej ud for "Tips".

De medlemmer, der er allerede er Edb-registreret som udmeldte star sidst pa listen, - men teeller
altsa ikke med ved kontingentopggrelsen.

Er der medlemmer pa listen, der er udmeldt tidligere end 2000 sa skal de slettes med et stort

synligt X hen over medlemmet.

Medlemstyper:
Pa hvert enkelt medlem i medlemsfortegnelsen er der anfert hvilken medlemstype det pageeldende
medlem er. Der anvendes fglgende medlemstyper:

- EM = Enkeltmedlem
- FM = Del af et familiemedlemsskab
(= medlemmer, der bor pa samme adresse)
- OM = Organisationsmedlem (kollektivt medlem)
- VS = Venne/Stgtte medlem.
- @V = @vrig registrering - er ikke medlem af DUI.



Specielt er det vigtigt at medlemmerne har den korrekte medlemstype. Herudover er det vigtigt at
kontrollere familiemedlemsskaberne. Opteellingen af familiemedlemsskaber (antal) er baseret pa
medlemmer der bor pad samme adresse! Hvis der er stavefejl i adressen pa én i et familie-
medlemsskab, sa er den medsendte optezelling ikke korrekt. Veer derfor saerlig opmaerksom pa
adresserne i familiemedlemsskaberne.

Fedselsdato:

Hvis der ikke er fgdselsdato ud for de enkelte medlemmer eller der star 01-01-01, s& skal

medlemmets fgdselsdato pafares listen. Fedselsdatoen skal du bruge til at lave din opgerelse over

hvor mange medlemmer der er under 30 ar, og hvor mange der er over 30 ar. Hvorvidt et

medlem er under eller over 30 ar afggres pr. 1. januar 2000 og altsa ikke den aktuelle
teelledag (det skyldes reglerne om Tipstilskud). Hvis et medlem er fgdt efter den 1.
januar 1971 - sa er de under 30 ar.

S

De fgdselsdatoer, som du skriver pa listen, vil vi registrere s& de automatisk er med
pa listen naeste ar. Hvis en fgdselsdato ikke kendes, og altsa er blank pa listen, sa
betragtes medlemmet som veerende over 30 ar. Det er derfor vigtigt, at du sikrer
dig korrekt fedselsdato pa alle medlemmer, som du ved er under 30 ar. Hvis vi ikke
har fedselsdato pd medlemmer, s& kan vi heller ikke sgge Tipstilskud pa disse medlemmer!!!
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Medlemmer i restance:
Hvis et medlem er i kontingentrestance, sa kan du ikke dokumentere medlemsskabet med en kopi af
kontingentindbetalingen. Derfor har du 2 muligheder:

1) Dokumentationen kan besta af en giroindbetaling i et tidligere kvartal
eller en tidligere maned - men det skal veere en indbetaling af kontingent for 2000!
2) Medlemmet kan i stedet udfylde en tro-og-love erkleering - og nar det er sket, sa
skal han/hun teelles med i medlemsopggarelsen.

Udfyld indberetningsskemaet:
Nu har du gennemgaet alle dine medlemmer! Det betyder, at du er klar til at overfare opteellingerne
til skemaet for medlemsindberetning.

Antal Enkeltmedlemmer og antal Familiemedlemsskaber indskrives i de relevante kolonner. Derefter
indskrives antal personer i Familiemedlemsskaberne.
Venne/stgtte medlemmer skal kun medtages, hvis der ikke er oprettet en selvstaendig forening.

Tilbage er, at du udfylder felterne med hvor mange medlemmer | har under 30 ar og hvor mange, der
er over 30 ar.

Afdelinger med medlemstal omkring 23-24 medlemmer under 30 ar:

Hvis Jeres medlemsopgarelse viser, at | f.eks. har 23-24 medlemmer under 30 ar,
- sa beder vi jer om at gennemga medlemsmaterialet med en lup en ekstra gang.

Det er nemlig sadan, at hvis der er flere end een DUI-afdeling i jeres kommune, sa skal afdelingen
have mindst 25 medlemmer under 30 ar - fgr Landsforbundet kan fa tipstilskud for jeres afdeling.

Tjek derfor, om | har udmeldt medlemmer som maske er i restance. Det kunne vaere, at | kunne fa en
tro-og-love erkeering fra nogle af disse, sa | derved kommer op over "det magiske tal" pa de 25
medlemmer under 30. ar.

Dead-line:
Medlemsindberetningen og medlemslisten skal indsendes hér til Landsforbundet:




normalt senest den 15. november hvert ar 11!

Vi beder dig allerede nu om at gore en ekstraordinger indsats for at overholde denne dato.
Det sparer bade os og amtskassererne meget tid, hvis alle afdelinger overholder fristen!

Dokumentation for jeres medlemmer:
Nar medlemsindberetningen er udfyldt, sa skal du ogsa indsende dokumentation for de med-lemmer,
som teeller med i medlemsopggrelsen.
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Det er vigtigt! Dokumentationen bruges overfor vores Statsautoriserede revisor og DUF til at
dokumentere, at de medlemmer vi taeller med i Landsforbundets Tipsansggning rent faktisk har veeret
medlem i en DUI-afdeling i det pageeldende ar.

Dokumentationen for hvert enkelt medlem skal besta af:

1) Enten en kopi af medlemmets betaling af kontingentfor ar 2000
(et tilfeeldigt kvartal eller maned er nok)

eller

2) En en Tro- og-love erkleering, hvor medlemmet med sin underskriv bekraefter, at
han/hun har veeret medlem af afdelingen i 2000.

Dokumentationen for jeres medlemmer ma meget gerne indsendes sammen med medlemsind-
beretningen.

Hvis | sender dokumentationen saerskilt, sa skal vi dog have materialet senest den 10. december
hvert ar!

Spergsmal - sa ring Q =~\\
Safremt du har spgrgsmal til indberetningsproceduren og de * -
materialer, som du modtager fra Forbundskontoret, - sd er du meget
velkommen til at kontakte Forbundskontoret for afklaring heraf. Lad
veere med at vente - hellere et spgrgsmal for meget end et for lidt -
og sa fa medlemsindberetningen indsendt til tiden!

God arbejdslyst !
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Landsforbundet DUI-LEG og VIRKE

Lokale-, Hytte- og Arealudvalget

11. AFDELINGSARKIVET Afsnit 11, side 1/3

Landsforbundet modtager mange penge i offentlige tilskud - bl.a. Tipstilskud - pa baggrund af antallet
af medlemmer i alle DUI-afdelinger, samt pa baggrund af antallet af DUI-afdelinger. Dissse mange
penge - cirka 2,0 mill. kroner om aret - bruges bl.a. til at kunne gennemfgre de forskellige
feellesaktiviteter og kurser. De bruges til at kunne udgive medarbejderbladet MB-LEG og VIRKE og
meget, meget mere. Men det kraever noget, inden vi kan fa disse offentlige tilskud.

Under forrige afsnit om medlemsregistreringen og medlemsindberetningen var vi inde pa hvilke krav
der er geeldende for registrering og opggrelse af medlemmerne i DUI.

Nar det geelder opgerelsen af antallet af afdelinger i DUI, s& er der ogsa nogle krav, der skal veere
opfyldt, farend at Landsforbundet kan opna Tipstilskud.

Vi skal kunne dokumentere

Hvor leenge en afdeling har eksisteret

At der sker jeevnlige aktiviteter i afdelingen

At der er valgt en selvsteendig bestyrelse

At afdelingen har en selvstaendig gkonomi

At afdelingen har et vist antal medlemmer under 30 ar.

Min. 7 medlemmer under 30 ar, hvis der kun er én DUI-afdeling i kommunen

ellers skal der veere min. 25 medlemmer under 30 ar i de efterfglgende afdelinger.

0O000OD

Bl.a. derfor har Forbundskontoret et seerligt afdelingsarkiv. Arkivet bestar af et

A-4 ringbind for hver eneste lokalafdeling af DUI-LEG og VIRKE. Det er hér vi opbevarer det materiale,
der er med til at dokumentere, at jeres afdeling - og de andre afdelinger - eksisterer og opfylder
betingelserne for at Landsforbundet kan fa tilskud.

Nar vores egen statsautoriserede revisor skal kontrollere vores ansggning om Tipsmidler, sa kan han
kigge i afdelingsarkivet og forvisse sig om at alt er korrekt og i orden, og at jeres afdeling dermed kan
indga i det grundlag, som vi sgger pa.
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Hvad skal der veere i Afdelingsarkivet?
Afdelingsarkivet skal som sagt veere med til at dokumentere at jeres afdeling eksisterer, og at den
opfylder betingelserne for at Landsforbundet kan modtage offentlige tilskud.

Vi har derfor bygget afdelingsarkivet op, sa det skal indeholde felgende materialer fra hver DUI-
afdeling:



f

Afdelingens vedtaegter - hvis de ikke er vejledende vedteegter

Navne- og Adresseliste pa bestyrelsens medlemmer

Adresse og telefonnummer pa afdelingshus og/eller feriekoloni

Diverse breve, der er modtaget fra eller sendt til afdelingen fra Forbundskontoret
Beretning fra afdelingens arlige Afdelingsmgde

Referat fra afdelingens arlige Afdelingsmgde - og ogsa gerne referat fra afdelingens
bestyrelses- og medarbejdermgder

Afdelingens reviderede arsregnskab

De kommunale stgtteregler, som afdelingen modtager folkeoplysnings-tilskud ud fra
Liste over afdelingens registrerede frivillige medarbejdere

Afdelingens arlige medlemsindberetning

Afdelingens medlemsblade og presseklip, hvor afdelingen er naevnt.

Herudover vil vi gerne have et eksemplar af pjecer og plakater m.v. som afdelingen har
udgivet.

O00O0DD

0000 OD

Hvornar skal materialet indsendes?
| skal indsende materialet sd hurtigt som muligt efter afdelingens arlige afdelingsmgde, sa snart
referatet er feerdigskrevet.

Da de vejledende vedtaegter siger, at afdelingsmgderne skal afholdes i februar og marts maned, sa
forventer vi at vi har modtaget jeres materiale til afdelingsarkivet inden den 30. april hvert ar.
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Referater fra bestyrelses- og medarbejdermgder skal indsendes jeevnligt, ndr mgderne har veeret
holdt.

Ovenstaende materialer ikke noget, der skal laves bare fordi Forbundskontoret skal have det.
Materialet skal | jo selv bruge til det arlige afdelingsmgde, eller til at holde styr pa beslutningerne fra
bestyrelses- og medabrejdermgder. Den eneste "ekstra omkostning" afdelingen har for at holde "jeres
mappe" i afdelingsarkivet ajour er, at | skal tage en ekstra kopi af materialet, og s& en kuvert og noget
porto, sa det kan sendes ind til os.

Derfor haber vi meget pa, at | vil indsende materialet til tiden - sa vi slipper for de kedelige og dyre
rykkerskrivelser.

Hvis | har spgrgsmal til jeres materialer i afdelingsarkivet, s er | meget velkomne til at ringe til
Forbundskontoret herom.



Hvad ellers med afdelingsarkivet?
Ud over at vi bruger afdelingsarkivet som dokumentation, nar vi sgger offentlige tilskud, sa bruger vi
ogsa afdelingsarkivet som inspirationskilde, nar vi skal hjaelpe en afdeling, der er gaet lidt i sta.

Selv om | maske ikke fornemmer det, sa kan nogle af de aktiviteter eller materialer, som | laver i jeres
afdeling faktisk veere en stor hjeelp og inspirationskilde til andre afdelinger, som treenger til en
hjeelpende hand.

Maske har jeres afdeling selv veeret nede i en bglgedal og har faet hjeelp fra ideer i afdelingsarkivet,
som vi har hentet fra andre DUI-afdelinger.

Ogsa derfor er det vigtigt, at jeres afdeling indsender materialet til tiden!

&

[ 4
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Lokale-, Hytte- og Arealudvalget

12 MELLEMVZAREDER MED
FORBUNDSKONTORET Afsnit 12, side 1/2

Engang imellem kan det veere at nogle af afdelingens medlemmer deltager i nogle af de
feellesaktiviteter, som Forbundskontoret udbyder. Det kan f.eks. veere JUBI-Lejren hvert 5. ar,
Aktivitetsfestivalen eller et af de kurser, der ogsa udbydes.

| den forbindelse er du den gkonomiske mellemmand mellem den enkelte deltager og
Forbundskontoret.

Regninger pa deltagergebyr og refusion af rejseudgifter er normalt et anliggende mellem
Forbundskontoret og afdelingskassereren i den enkelte afdeling. Det vil sige at fakturaer pa
deltagergebyr m.v. altid fremsendes til afdeingen - og ikke til den enkelte deltager. Ligesa, er det et
anliggende mellem afdelingen og Forbundskontoret, nar vi udbetaler rejserefusion m.v.

Det er kun til udvalgsmgder m.v. vi udbetaler penge direkte til den enkelte deltager, eller hvis et
medlem f.eks. har indkgbt nogle varer til Forbundet gennem sit arbejde.



Det gor vi for det forste fordi det skal veere nemt for det enkelte medlem at deltage i de
landsdaekkende aktiviteter og kurser, men ogsa fordi det ellers vil blive et meget stort administrativt
arbejde for Forbundskontoret.

Afdelingen godkender deltagelse

Normalt skal afdeingen godkende, at et medlem deltager i en landsdesekkende aktivitet eller et kursus.
Det sker ved at afdelingsformanden eller kassereren underskriver den tilmeldingsblanket, som
medlemmet tilmelder sig aktiviteten eller kurset pa - og altsd inden tilmeldingen sendes til
Forbundskontoret.

Med de nye muligheder med tilmelding via E-mail, sd& accepterer Forbundskontoret sadanne
tilmeldinger, hvis afdelingen har givet en generel accept pa dette. | tvivlistilfeelde vil vi kontakte
afdelingsformanden.

Er du i tvivl om hvorfor du modtager en regning fra Forbundskontoret, sa er du meget velkommen til
at ringe til os, - sa vi kan opklare eventuelle tvivlstilfaelde med det samme.
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Betal venligst til tiden!

Alle regninger, der udsendes fra Forbundskontoret skal betales med det samme, hvilket normal vil sige
indenfor 8 dage. | nogle tilfeelde kan der veere anfart en anden frist, og sa er det naturligvis den frist
der er geeldende.

Vi skal bede dig om at betale regningerne fra Forbundskontoret - og naturligvis ogsa andre regninger -
til tiden! Hvis du ger det, sa slipper vi for meget administration ved at udsende rykkeskrivelser. Vi er
her jo allesammen i DUI for at lave speendende aktiviteter for bgrn og unge. Det administrative arbede
skal helst fylde sa lidt som muligt. Desuden koster det mange penge at udsende rykkere!

Lav en aftale

Naturligvis kan der veere lavvande i kassen, og du derfor har sveert ved at betale en regning til tiden.
Hvis jeres afdeling kommer i en sadan situation, sa er det meget bedre at ringe til Forbundskontoret
og lave en aftale om., hvornar pengene sa kommer - frem for blot at tie og vente til der igen er penge
i kassen.




Hvis er er en naturlig og fornuftig arsag til at en regning ikke kan betales til tiden, sa er vi indstillede
pa at lave en aftale med dig om betalingen.

S& kommer du i den situation, sa ring trygt til Forbundskontoret - vi er til at tale med.
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13 FORSIKRINGSFORHOLD Afsnit 13, side 1/2

[Her mangler der endnu tekst]!

Hytte-, Areal- Lokaleudvalget Revideret den 1. maj 2001
Ad-hoc-regnskabsgruppen



Landsforbundet DUI-LEG og VIRKE

Lokale-, Hytte- og Arealudvalget

14 HAL-UDVALGT Afsnit 14, side 1/4

Hal-udvalgetet hedder officieltt. "Lokale-, Hytte og Arealudvalget’. Udvalget er nedsat af
hovedbestyrelsen og har til formal at lane penge ud til lokale DUI-afdelinger og amter.

Udvalget har til formal at yde skonomisk stette ( LAN ) til bedring af afdelingernes og amternes
lokaleforhold, savel lejede som egne lokaler. Herudover er det udvalgets formal at styrke DUI-LEG og
VIRKE s aktiviteter og tilbyde sagkyndig assistance i forbindelse med teknisk radgivning og gkonomiske
forhold omkring lokaler, afdelingshuse, feriekolonier og lign.

Udvalget formidler selvstzendigt udlan til afdelinger og grupper, der gnsker at kebe, ombygge
afdelingshuse eller feriekoloni, eller gnsker at igangseette sejleraktiviteter i afdelingen.

Herudover kan udvalget, iseer for nystartede afdelinger, yde kortfristede lan, f.eks. midlertidige 1an,
indtil den kommunale refusion fra kommunen er modtaget. Endvidere kan Hal-udvalget yde lan til
Sgsportsaktiviteter samt til Edb-udstyr til administrative formal.

Alle enheder i Landsforbundet DUI-LEG og VIRKE kan lane i HAL-udvalget, safremt betingelserne herfor
i gvrigt opfyldes.

Ansggning og frister

Inden HAL-udvalget kan yde lan skal afdelingen fagrst udnytte egne og eventuelle venne- og
stgtteforeningers midler. Desuden forventes det at der hos kommunen fagforeninger m.v. ogsa er sggt
om tilskud. Safremt der sgges til kgb eller ombygning, sa forventer vi ogsd, at Lokale- og
Anlzegsfondens lille pulje ogsa seges.

Hal-udvalget har ingen egentlige ansggningsfrister. Ansggninger behandles i den raekkefglge de
modtages. Men veer opmeerksom pa, at der kan gd op til 1 maned fer en ansggning er
feerdigbehandlet. Det er derfor en god idé, at sege om lanet i god tid inden projektet - f.eks. en
ombygning skal seettes igang.

Ved stgrre belgb vil udvalget ofte bede ansgger om ogsa at optage kreditforeningslan. Der skal
ansgges pa seerlige ansggningsskemaer, der kan rekvireres pa forbundskontoret.

Projekter, der er igangsat inden en ansggning har veeret behandlet i Hal-udvalget er for ansggerens
egen regning og risiko!
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Hal-udvalget kan behandle hastesager meget hurtigt! Men der skal veere en tvingende arsag for Hal-
udvalget betragter en sag som en hastesag.

Udvalgets sammensaetning
Hal-udvalget, som er nedsat af hovedbestyrelsen, bestar af:

Formand:



Henning Mgller Christensen
Pileangen 15

5450 Otterup

Telefon: 64 82 34 85

E-mail: henningmc@vip.cybercity.dk

Bjarne Henriksen
Stationsvej 14, Boulstrup -‘ ‘ .‘
8300 Odder

Telefon: 86.55.60.37.

E-mail: bjarnel@dui.dk

&

Henrik Callesen
Broagervej 34

6000 Kolding

Telefon: 75.50.76.54.
E-mail: calle@danfos.dk

Ole Clausen

Rosenlyparken 21

2670 Greve Strand

Telefon: 42.60.09.18.

E-mail: jeanne.nielsen@private.dk

Udvalgets sekreteer er:

Hovedkasserer Torben Borre Larsen
Landsforbundet DUI-LEG og VIRKE
Torveporten 2, 4

2500 Valby

Telefon: 36.17.72.00.

E-mail: dui@dui.dk eller torben@dui.dk

Sidst i dette afsnit er indsat en lille pjece, der kort forteeller om Lokael-, Hytte- og Arealudvalgets
formal.
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Hyttefortegnelse
Herudover er der indsat “Hyttefortegnelsen”, der indeholder oplysninger om lokaler DUI-LEG og VIRKE
hytter og kontaktpersoner i.f.t. udlejning heraf.

Den opdaterede hyttefortegnelse findes ogsa pa DUI's hjemmeside www.dui.dk. Hytte-fortegnelsen
kan ogsa bestilles ved at ringe til Forbundskontoret telefon 36 17 72 00.

Er jeres afdelings hytte ikke omtalt i Hyttefortegnelsen sa indsend oplysningerne om hytten til
Forbundskontoret, sa disse kan komme med i nzeste revideret udgave.

Lanebetingelser
Hal-udvalgets generelle lanevilkar er fglgende:
1. Lan i Hytte-, Areal- og Lokaleudvalget kan optages af organisatoriske led i DUI-LEG og VIRKE.

2. Ydelse af lan sker i overensstemmelse med de af udvalget afstukne retningslinier.



3. Udvalget kan fastseette neermere graenser for, hvor stor en procentdel af udgifterne, der kan
belanes. Ligeledes kan udvalget fastseette et maksimum for, hvor stort et belgb, der kan
lanes i udvalget til det enkelte projekt.

Udvalget afgar i hvilken reekkefglge ansggningerne kan bevilges.

Optagelse af lan kan ogsa ske til:

Hytter, lokaler, arealer og andre veeresteder godkendt af udvalget og som ejes af et
organisatorisk led i DUI-LEG og VIRKE.

Lokaler, der er lejet af DUI-LEG og VIRKE, og hvor lan anvendes af afdelinger i
overensstemmelser med § 8 stk. 4 og 5.

6. Udvalget betinger sig, at laneseger farst udnytter egne og eventuelle venne- og
stgtteforeningers midler forinden udvalget sgges om lan, samt at der er sggt alle
relevante tilskud hos kommune, Lokale- og Anleegsfonden, fagforeninger og andre.

Der aftales med udvalget, i hvor stor udstreekning, der skal hjemtages kreditforeningslan.

8. Lan fra udvalget kan sgges til:
Forbedringer af lokaler og hytter
Udbygning af lokaler og hytter
Nybygninger
Daekning af refundable udgifter indtil refusion kan udbetales
Udleeg for tipsmidler ( Friluftsradet ), indtil udbetaling finder sted
Indskud/istandsaettelse ved leje af lokaler
Geeldssanering
Lan til Sgsportsudstyr
Lan til Edb-udstyr til administrative formal
Andre forhold, der godkendes af udvalget.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Lan mod pant i fast ejendom gives som afdragsfrie 1an. Rentesats og laneperiode fastseettes
efter aftale med udvalget.

Til sikkerhed for lan i henhold til punkt 9 tinglyses pantebrev i den pagseldende ejendom.
Pantebrevet forfalder til indfrielse i forbindelse med ejerskifte. Lanet rykker for
kreditforeningslan i forbindelse med forbedringer, mod dokumenterede udgifter. Rykning for
andre 1an aftales med udvalget i hvert enkelt tilfeelde. Pantet skal altid ligge indenfor den
skgnnede handelsveerdi, medmindre andet er aftalt med udvalget.

Efter den i punkt 9 nzevnte laneperiode henstar pantebrevet rentefrit, og vil da rykke for alle
senere optagne lan, safremt provenuet af disse anvendes indenfor organisationen.
Pantebrevet forfalder til betaling sdfremt ejendommen gar ud af organisationens kontrol
Safremt ejendommen, som udvalget har pant i, seelges i laneperioden og provenuet tilfalder
et organisatorisk led som neevnt i DUI-LEG og VIRKE’s vejledende vedtaegter, udregnes en
restgeeld pa grundlag af de betalte ydelser, udregnet efter annuitetsprincippet efter
naermere regler fastsat af udvalget.

En betingelse for opnaelse af 1an er, at der etableres vedteegter for ejendommen, der til
enhver tid sikrer, at ejendommen forbliver i organisationens regi i overensstemmelse med de
vejledende vedtaegter. £ndring af sddanne vedteegter kan herefter alene ske med udvalgets
godkendelse.

Ejes ejendommen af en stagtteforening eller lignende skal vedteegterne for denne preaecisere
at ejendommen ved ophgr af foreningen tilfalder et organisatorisk led indenfor DUI-LEG og
VIRKE, ligesom eventuel belaning af ejendommen alene kan anvendes i overensstemmelse
med punkt 8, medmindre andet er aftalt med udvalget.

Lan til deekning af refundable udgifter kan ydes uden sikkerhed. Forrentningen af lanet
fastsaettes af udvalget. Lanet tilbagebetales efter aftale med udvalget.

| forbindelse med nyetablering kan lan ydes til indskud/istandsaettelse m.m. Lanet kan ydes
uden sikkerhed. Forrentningen af lanet, samt tilbagebetalingsvilkar fastsaettes af udvalget.

Alle udgifter ved laneetableringen betales af lantager. Er der tale om stgrre belgb kan
udgifterne, efter aftale med udvalget, leegges oven i lanebelgbet.

Pantebreve tinglyst i forbindelse med laneoptagelse kan opsiges af udvalget med 6 maneders
forudgaende skriftlig varsel. Lantager kan opsige lanet med 1 maends skriftlig varsel.

For sa vidt angar lan til andre formal, aftales de naermere vilkar med udvalget i hver enkelt
tilfeelde.

Ovenstaende lanebetingelser behandlet og
godkendt pa udvalgets mgde den 27. -28. september 1986.
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15 SAMARBEJDSPARTNERE Afsnit 15, side 1/2

Arbejdernes Landsbank og Alka Forsikring er Landsforbundets samarbejdspartnere, nar det geelder
gkonomi og forsikringer. Mange afdelinger bruger ogsa Arbejdernes Landsbank som bankforbindelse, og
har tegnet deres forsikringer hos Alka Forsikring .

Arbejdernes Landsbank
Arbejdernes Landsbank er Landsforbundets gkonomiske samarbejdspartner, og mange afdelinger
bruger ogsa Arbejdernes Landsbank som bankforbindelse.

Arbejdernes Landsbank har flere forskellige konti og andre muligheder for at hjeelpe afdelingerne.
F.eks. tilbyder Arbejdernes Landsbank foreningsservice, til kontingentopkreevning m.v.

Arbejders Landsbank har tilbud om forskellige opsparingskonti, som afdelingen med fordel kan bruge,
f.eks. til opsparing af deltagergebyr til naeste Jubileeumslandslejr, naeste Landsmgde, eller naeste
stgrre aktivitet, afdelingen vil deltage i.

I neeste udsendelse af materiale til denne mappe vil der veere en fyldig orientering fra Arbejdernes
Landsbank om dé muligheder for samarbejde der er mellem banken og afdelingen.

Husk imidlertid allerede nu pa, at de fleste lokalafdelinger af Arbejdernes Landsbank har mulighed for
at sponsorere stgrre afdelingsaktiviter, annoncer i afdelingsbladet m.v.

Alka-Forsikring

Forsikringer, og iseer hvad forsikringerne deekker, er ofte en indviklet sag. Der er dog ingen tvivl om at
det er vigtigt at afdelingens lokaler, eller feriekoloni er forsikret mod indbrud og skader. Herudover
kan det veere en god ide ogsda at tegne enkeltstdende forsikringer ved stgrre arrangementer i
afdelingen.

Landsforbundet har to forsikringer, der omfatter alle frivillige medarbejdere i DUI-LEG og VIRKE,
hvortil der er udstedt gyldigt medarbejderkort.

Den ene er en lovpligtig arbejdsskadeforsikring, og den anden er en kollektiv ulykkesforsikring. Begge
forsikringer kan deekke safremt en frivillig medarbejder kommer personligt til skade under udfarelse
af hvervet som frivillig medarbejder, f.eks. ved en gruppeaften i afdelingen.

De af Landsforbundet tegnede forsikringer kan alene daekke personskade, samt skade pa briller eller
teender. Derimod daekker disse ikke tingskader. Saledes daekker forsikringen ikke en gdelagt jakke, nar
den er tilsglet med maling pa en gruppeaften. Sadanne skader kan deekkes af den
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kring. Det er ikke Landsforbundet, der afggr hvorvidt
opstar. Dette er alene forsikringsselskabet - ALKA

@i LdhBsforbundet derved kap”felgk sagerne, og ogsa bistd med klager el. lign. i
tvjvistilfeelde




Neeste gang, der udsendes revideret materiale til denne mappe vil ALKA-FORSIKRING skrive et
uddybende afsnit om, hvilke forsikringer dé anbefaler afdelingerne at tegne - afdelingens forhold
taget i betragtning.

Den lokal fagbevaegelse
Mindre tilskud - deltagelse i bgrneaktivering ved stgrre faglige aktiviteter. bla. bla. bla.
Nye frivillige medarbejder...

Socialdemokratiet
Politik i bgrnehgjde ............
Nye frivillige medarbejdere....
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16 HOLD STYR PA TINGENE Afsnit 16, side 1/1

Det er altid relevant at have god styr pa de beslutninger og andet, som afdelingen trzeffer.
Brug derfor dette afsnit i mappen til at opbevare:

Afdelingens vedteegter

Amtsorganisationens vedteegter

Referat fra sidste afdelingsmede (hvor valgene til bestyrelsen bl. a. fremgar)
Referat fra sidste afdelingsmgde

Referat fra sidste amtsmgde

Forsikringspolicer

Ejendomspapirer

0o 0o 0o O O oD o o

Lanedokumenter og andre aftaler
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17 AFSLUTNING Afsnit 17, side 1/1

Vi er nu ndet ved vejs ende i denne vejledning. Vi hdber, at du har kunnet bruge vejledningen, nar det
har veeret ngdvendigt, - eller blot til inspiration til dit eget frivillige arbejde som kasserer i DUI-LEG
og VIRKE.

Denne mappe er som sagt ment som en vejledning for alle valgte kasserere i DUI-LEG og VIRKE. Den
gvede kasserer, som har veeret valgt i mange ar, har maske ikke sa stor brug for mappen, som den
nyvalgte kasserer, der skal varetage hvervet for farst gang.

Andre brugere

Husk, du sidder ikke alene som kasserer. De andre DUl-afdelinger har ogsa valgt en kasserer, og som
regel kan du hente gode rad og inspiration til jeres afdeling ved at snakke sammen med de andre
valgte kasserere i dit amt/region.

Gode ideer eller fejl
Hvis du mener, der er fejl i denne mappe, eller hvis du far problemer med de to Edb-programmer
Fridag eller DUI-Medlem, sa er du naturligvis mere end velkommen til at ringe til Forbundskontoret!

Du kan ringe eller skrive til:

Landsforbundet DUI-LEG og VIRKE

Att. Torben Borre Larsen

Torveporten 2, 4 - 2500 Valby

Telefon: 36 17 72 00 C—
E-mail: dui@dui.dk

P& de naeste sider finder du adresselister
over: /

0 Adresse- og telefonliste over
Ad-hoc regnskabsgruppen,
som har udarbejdet denne mappe

o Adresse- og telefonliste over alle amtskasserere i
DUI-LEG og VIRKE

0 Adresse- og telefonliste over alle afdelingskasserere i DUI-LEG og
VIRKE.

God forngjelse!

Med venlig hilsen
Landsforbundet DUI-LEG og VIRKE
Lokale-, Hytte og Arealudvalget
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18 Brugervejledning til Fridag Afsnit 18, side 1/1

Omtale om at den opdaterede brugervejledning
altid kan downloades fra www.dui.dk
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19 Brugervejledning til DUI-Medlem Afsnit 19, side 1/1

Omtale om at den opdaterede brugervejledning
altid kan downloades fra www.dui.dk
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Pa de falgende sider finder du felgende bilag

Blanke regnskabsskemer for Driftsregnsskab og Status,

Hjeelpeskema til lokalerefusion

Kolonnebogen fra Arbejdernes Landsbank

CD-rom med DUI's EDB-programmer Fridag (regnskab) og DUI-Medlem
Hyttefortegnelse

MB-indstik fra Hal-udvalget

Folkeoplysningsloven med tilhgrende bekendtgerelse

Bog fra DUF/Idraetten om Folkeoplysnngsloven
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