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Okonomihindbok Rotary distriktene

1. Innledning

Pa varmetet i Norsk Rotary Forum (NORFO) 28. januar 1994 ble det nedsatt et utvalg
som fikk i oppdrag & gjennomga de skattemessige forhold innen organisasjonen og
fremkomme med forslag til tiltak for fremleggelse p& NORFO' s hostmeote i oktober
1994. Utvalget la frem sin rapport «Skattemessige forhold innen Rotary Norge»,
datert 28. juli 1994, pa hestmetet. @Okonomihdndboken er gjennomgétt og revidert i
april 2014.

I den ovennevnte rapport ble det ogsé foreslatt at det skulle utarbeides en
Okonomihindbok for distriktene i Rotary. Dette ble vedtatt gjennomfert, og denne
okonomih&ndbok foreligger som resultat av dette arbeidet. Forméalet med hdndboken
er a trekke opp retningslinjer for forvaltning og ekonomisk styring og kontroll i
Rotary's distrikter.

Rotary's virksomhet er basert pa hoye etiske normer. Dette innebarer at det mé stilles
strenge krav til intern ekonomisk styring og kontroll slik at man til enhver tid opptrer
1 henhold til interne vedtekter, og folger de offentlige lover og regler som til enhver
tid gjelder. Intensjonen med ekonomihéndboken er at den skal vaere et hjelpemiddel i
dette arbeidet.

2. Retningslinjer i forhold til det offentlige

2.1 Registrering i enhetsregisteret

Distriktet er organisatorisk & oppfatte som en institusjon eller forening. Som sédan er
det ikke plikt til & registrere organisasjonen i1 Enhetsregisteret i Bronneysund. Dersom
Distriktet har ansatte eller foretar utbetalinger som er skattepliktig og/eller
arbeidsgiveravgiftspliktig (se under) ma man registrere virksomheten i
enhetsregisteret for a fa tildelt et organisasjonsnummer. Registrering gjores enklest
via Altinn. Registrering kan alternativt gjores ved & sende en samordnet
registermelding til Enhetsregisteret, Postboks 1500, 8901 Brenngysund. Ved
registrering vil man fé et organisasjonsnummer som benyttes bl. a i forhold til skatte -
og avgiftsbetaling. Registrering i1 enhetsregisteret er kostnadsfritt. Se neermere om
dette 1 kapittel 5.

2.2 Skatteplikt

Institusjoner og foreninger er i1 utgangspunktet skattefrie, dersom de «ikke har erverv
til formal». Rotary, som ideell organisasjon, faller inn under dette begrepet.
Distriktene er derfor unntatt fra plikten til & levere selvangivelse.

2.3 Merverdiavgift

Distriktene og klubbene driver ikke virksomhet som medferer plikt til 4 svare
merverdiavgift.

At virksomheten er utenfor merverdiomradet, innebarer at man ikke fér fradrag for
inngdende merverdiavgift. NORFO handterer momsfradrag for frivillige
organisasjoner.



2.4 Skatt, arbeidsgiveravgift og innberetning

Distriktene har likevel plikt til & innberette eventuell lenn, honorarer og i enkelte
tilfeller utbetaling av utgiftsgodtgjerelser som er gitt. Hvordan dette skal handteres er
narmere behandlet i kapittel 5.

2.4.1 Lenn og honorarer

Utbetaling av lenn/honorar fra frivillige organisasjoner som Rotary til personer med
inntil kr 6.000 pr ar er skattefrie.

Utbetales lonn/honorar utover kr. 6.000, plikter man & trekke skatt av (hele)
utbetalingen.

Veldedige eller allmennyttige organisasjoner er fritatt for plikten til & svare
arbeidsgiveravgift pa belep inntil kr 45.000 pr ar. Grensebelopet pd kr. 45.000 gjelder
pr ansatt, og samlet lonnsutbetaling i organisasjonen ma ikke overstige kr. 450.000 pr
ar. Det antas at Rotary omfattes av denne bestemmelsen

Dersom betalingen er godtgjerelse for tjenester som ytes fra selvstendig
naringsdrivende eller selskap skal det ikke trekkes skatt eller foretas innberetning.
Det skal heller ikke beregnes arbeidsgiveravgift. I sa tilfelle skal distriktet motta
faktura fra vedkommende.

Dette er nermere behandlet i kapittel 5.

2.4.2 Utgiftsgodtgjorelser

Tillitsvalgte 1 Rotary vil ha en del utgifter i sin tjeneste for Rotary som det blir
godtgjort for. Som hovedregel, under bestemte forutsetninger og under et visst
omfang, vil disse utbetalinger ikke medfere skatt, arbeidsgiveravgift og
innberetningsplikt.

Dette er nermere behandlet i kapittel 3.5

2.4.3 Stipend, dekning av utgifter til utvekslingsstudenter
Norske studenter som oppholder seg i utlandet for & studere, anses normalt som
skattemessig bosatt i Norge.

Utdanningsstipend utenfor arbeidsforhold, er ikke skattepliktig nar det utbetales for a
ga pa skoler, hayskoler og universiteter frem til avsluttende eksamen. Dette gjelder
ogsd lommepenger og diverse utgiftsgodtgjerelser. Selv om véare utvekslingsstudenter
som regel ikke avlegger avsluttende eksamen, tolkes reglene slik at godtgjerelsen
likevel ikke er skattepliktig.

For innkomne studenter fra utlandet, vil skatteplikten variere, avhengig av de enkelte
lands skatteavtaler. Ut 1 fra de relativt beskjedne belop som normalt gis 1
Rotarysammenheng, sa vil ikke dette neppe medfore noe skattemessig problem for
mottaker.



3. Interne retningslinjer
I dette avsnittet beskrives de normer og regler som NORFO mener distriktene ber
folge.

3.1 Finansiering av arbeidet i distriktene

Arbeidet 1 distriktene er hovedsaklig finansiert giennom medlemskontingent og bidrag
fra Rotary International. For & fa et riktig bilde av den samlede virksomhet i distriktet,
er det vesentlig at inntektskilder utover medlemskontingenten ogsé tas inn i
regnskapet.

3.1.1 Medlemskontingent

Medlemskontingent er distriktets hovedinntektskilde. Sterrelsen pa denne bestemmes
av kontingenten fra det enkelte medlem, og antall medlemmer i distriktet. Sterrelsen
pa kontingenten fastsettes 1 budsjettprosessen som ber starte minst 6 méneder for DG
tiltrer.

Medlemskontingenten innkreves i to terminer, en med forfall 1/7 og en med forfall
1/1. Distriktets kasserer sender ut krav basert pa antall medlemmer listet opp 1 siste
matrikkel. Distriktet ma ha passende rutiner for & felge opp manglende innbetaling av
kontingent.

3.1.2 okonomisk bidrag fra RI

Distriktene far ogsa et bidrag fra RI i form av delvis refusjon for reisekostnader i
forbindelse med besgk 1 klubbene. Utgangspunktet for dette bidraget er det spesielle
budsjett som guverneren sender RI.

Ogsé disse inntektene og tilherende kostnader ma fores i distriktets regnskap. Det har
vart en gkende tendens til at Distriktet mé spesifisere og forklare kostnadene ut over
det som settes opp 1 refusjonsskjemaet. Det kan vare en styrke at revisor attesterer
oppgaven som sendes RI.

3.1.3 Andre inntekter

Andre inntekter kan vere diverse sponsor-/reklameinntekter som distriktene far inn i
forbindelse med reklame/statte til DO's méanedsblad eller 1 forbindelse med ulike
arrangementer.

Som nevnt 1 kapittel 2.1 vil ikke slike inntekter medfere skatteplikt for distriktet, da
dette vil har mer preg av stotte til 4 dekke foreningsutgifter (f.eks. trykkekostnader)
enn a veere en inntektsbringende virksombhet.

Distriktene vil ogsé ha visse renteinntekter fra bankkonti. For & kunne folge den
generelle mal for regnskapsoppstilling, anbefales det at renteinntektene fores som
finansinntekter i siste del av regnskapsoppstillingen, og ikke sammen med andre
inntekter. Regnskapsoppstillingen vil bli neermere behandlet i kapittel 4.



3.2 Bankkonti

Distriktets likvide midler skal sta pa distriktets bankkonto. I den grad man har
overskuddslikviditet over lengre perioder, vil det vare aktuelt & etablere
plasseringskonti for & oppna bedre avkastning. Det ma ikke tas risiko ved slike
plasseringer. Det ber opprettes separate konti for eventuelle dedikerte fondsmidler for
a skille dette fra driftskapital. Denne type fond ber ha egne vedtekter og eget styre
som forvalter midlene. Hvis distriktet har lennsutbetalinger og trekker skatt (jf
kapittel 5), mé det opprettes separat skattetrekkskonto.

For driftskonti er normalt eneste praktiske lgsning at kasserer alene har
bankfullmakter, men det ber etableres skriftlige fullmaktsgrenser. Kasserer foretar
utbetalinger pd grunnlag av attesterte bilag fra DG. Kontrollen er dermed basert pa
tillit, fullmaktsgrenser og periodisk ajourfering av regnskapet inkludert
bankavstemming (kontroll av kontoutdrag fra bank mot hva som er fert i regnskapet).

Det bor vaere en forutsetning at vesentlige «ikke budsjetterte» kostnader skal
forhdndsgodkjennes av distriktsradet.

For konti med dedikerte fondsmidler, ber fellessignatur innferes.

3.3 Reisekostnader

Det er opp til det enkelte distrikt & sette retningslinjer for i hvor stor utstrekning
ledsager skal vaere med pé reiser. Rotary forventer at ledsager er med pa enkelte
konferanser og meter, men NORFO anbefaler at distriktene til enhver tid vurderer den
kostnadsmessige siden av denne virksomheten. Reisevirksomheten er et vesentlig
kostnadselement i distriktenes virksomhet, og pavirker derfor ogsé i stor grad
medlemskontingenten. Det er derfor viktig at reisevirksomheten ligger pa et niva som
fullt ut kan forsvares kostnadsmessig overfor medlemmene, og som ligger innenfor
grensene av det budsjett som er vedtatt for Rotaryéret.

Utgifter som den enkelte har i tjeneste for Rotary ma legitimeres med spesifikasjoner
og bilag. Faste skjemaer bar brukes for reiseoppgjer og bilgodtgjerelse (jfr. vedlegg
CD.

3.3.1 Kilometergodtgjerelse

DG og enkelte andre tillitsmenn 1 distriktsorganisasjonen foretar reiser som gir
grunnlag for utbetaling av kilometergodtgjerelse. Nar det gjelder DG vil en stor del av
reisingen vere besok 1 klubbene hvor kostnaden forventes dekket inn gjennom det
tilskudd som er mottatt fra RI, basert pd innsendt budsjett. Overskytende utgifter ma
dekkes av distriktet selv.

Enhver reise som det kreves kilometergodtgjerelse for, skal dokumenteres pa egnet
skjema. Pa skjemaet skal det fremgé nér reisen ble foretatt, hvor det ble reist, forméalet
med reisen og antall kilometer som ble kjert. Se forslag til skjema i vedlegg C1.
Skjemaet skal leveres kasserer, og vaere grunnlag for utbetaling av godtgjerelsen.
Kilometergodtgjarelse skal skilles fra andre reiseutgifter ved at det skal fores i1 konto
7100-serien — hvor kilometergodtgjorelse skal benyttes. Regnskapsforer ma tekste



disse transaksjonene med navn, og overfor revisor dokumentere at ingen
enkeltpersoner overstiger grensen for innberetning — over 50 reisedegn pr ar.

3.3.2 Andre reise-/diettkostnader

Som utgangspunkt skal billigste reisemate anvendes, og vanlig hotellstandard benyttes
ved overnatting. Reiseoppgjer dekkes etter regning, begrenset oppad til statens satser.
Dekning etter regning vil vaere det mest korrekte, da maltider i mange tilfeller er
inkludert pd de arrangementer man reiser til. Et mindre belop uten bilag som en
diversepost kan aksepteres, da man 1 enkelte tilfeller ikke mottar kvitteringer.

Etter avslutning av reisen skal det fylles ut et reiseoppgjersskjema, som leveres
kasserer sammen med alle bilag, inkludert flybillettstamme.

3.4 Kontorholdskostnader

Andre utgifter vil i stor grad kunne samles under posten kontorholdskostnader.
Innenfor dette omrédet vil en del av kostnadene vare dokumenterbare. Dette gjelder
bl.a. porto og kontormateriell. For disse typer kostnader skal det finnes originalbilag i
regnskapet.

Andre typer kostnader ma fastsettes mer etter skjonn. I disse tilfeller vil utgiftsbilag
ikke finnes, men utgiften ma sannsynliggjores. En fast sats pr. maned for bruk av
telefon, fax, etc. ma kunne aksepteres dersom det arlige belopet stér i rimelig forhold
til normal aktivitet 1 det gjeldende verv. Et belep 1 sterrelsesorden kr 500-1.000 pr
mnd. kan vaere en indikasjon pa nivdet. Man ma her ta hensyn til at en DG har en
operativ periode som starter ca. 1 dr for han tiltrer. Man mé ogsa ta hensyn til
kostnadene i denne perioden. Dette er neermere omtalt i kapittel 4.

I den grad man belaster regnskapet for kostnader i forbindelse med kontorhold
(husleie), ber en slik post holdes pa et minimum. Ligningsmessig stilles det strenge
krav om at arealet det beregnes «leie» for, kun skal benyttes til dette formalet, og
belapet som godtas er ogsd lavt (kr 1.000-2.000 pr. ar). En slik godtgjerelse vil ogsa
kunne fore til at deler av en eventuell gevinst ved salg av hus, blir skattepliktig.

I den grad man har kontorassistanse, vil en slik kostnad vaere dokumentert. Hvis en
person blir lennet for & utfere oppgaver, medferer dette diverse plikter, inkludert
innrapportering av lenn/skatt og arbeidsgiveravgift. Dette er n&ermere omtalt 1 kapittel
4.3.6. Er personen selvstendig naringsdrivende eller man kjoper tjenester fra et firma
(eks. regnskapsforer) vil man motta en faktura som feres i regnskapet.

3.5 Utgiftsgodtgjerelser - skatte og innberetningsforhold

Maten utgifter godtgjores pa, og omfanget, kan {4 betydning for skatte- og
arbeidsavgiftsberegninger og innberetningsplikt. Godtgjeringen av utgifter kan skje
ved sakalt trekkfri utgiftsgodtgjerelse eller ved direkte utgiftsrefusjon. Som trekkfrie
utgiftsgodtgjerelser regnes dekning av utgifter basert pa standard satser, for f.eks
bilgodtgjerelse, kost og losji. Utgiftsgodtgjerelser som utbetales til dekning av utgifter
med inntil kr 10.000 ved et medlems (med ektefelle der dette er «pékrevet») innsats
eller opptreden for sin forening er skattefritt, og det er heller intet krav om
lennsinnberetning.



Nér slike utbetalinger til en person (m/eventuell ektefelle) i lopet av inntektsaret
overstiger kr 10.000, er belopet fortsatt skattefritt, men hele utgiftsgodtgjerelsen ma
da lennsinnberettes pd vedkommende. Dette er n&ermere behandlet i kapittel 5

Det er en forutsetning at statens satser eller en lavere sats benyttes for at det ikke skal
vare skatt eller innberetning.

Skattefrie institusjoner, som Rotary kommer inn under, er fritatt fra plikten til &
innberette belop og antall reisedogn/dager nér godtgjerelsen er utbetalt til person som
ikke har lennet stilling i institusjonen, og mottaker ikke har mer enn 50
reisedogn/dager 1 innberetningsaret, og godtgjorelsen er ytet etter satser og
legitimasjonskrav i statens reiseregulativ

Reiseutgifter og annet som refunderes i samsvar med fremlagt kvittering eller
originalbilag skal ikke lennsinnberettes nar utbetalingen bare dekker mottakerens
tjenesteutgifter.

Som utgiftsrefusjon regnes ogsé godtgjerelse til dekning av reiseutgifter nar offentlig
kommunikasjonsmiddel er benyttet, og mottaker leverer underskrevet reiseregning
som angir hvilket kommunikasjonsmiddel som er benyttet og billettpris pa
strekningen. Det md kunne bevises at reisen er foretatt. Reiser foretatt med fly kreves
legitimert med flybillettstamme. De fremlagte originalbilag skal vedlegges som bilag
til regnskapet.

Som utgiftsrefusjon regnes videre dekning av diverse smdutgifter uten bilag som
utgifter til bompasseringer, parkometer og liknende nér disse kan anses som
nedvendige utgifter i forbindelse med oppdraget, og utgiftene fremgar av
reiseregning.

4. Okonomistyring

Selv om distriktene ikke er regnskapspliktige etter regnskapsloven, sa er en pélitelig
og lapende regnskapsforing en forutsetning for en effektiv ekonomistyring og
kontroll.

Folgende krav ber stilles:

* at det er etablert en hensiktsmessig kontoplan

* at det utarbeides budsjett etter kontoplanen

* at regnskap skal vere ajour minst hvert halvar

* at alle regnskapsforte poster skal legitimeres med bilag

* at regnskapsprinsippene folges

* at offentlige krav til regnskapsforing folges nar det gjelder innberetning av
utgiftsgodtgjerelser (reiseutgifter, km. godtgjerelser, etc) samt lonn mv.

I det etterfolgende vil det bli presentert retningslinjer for kontoplan, budsjettering,
regnskapsfering og rapportering.



Frivillige organisasjoner som ikke driver nering, har ikke regnskapsplikt overfor
myndighetene. Dette gjelder Rotary. Selv om det ikke er et krav fra myndighetenes
side, anbefales det at organisasjonene forer regnskap, slik at regnskapet ved behov
kan legges frem som dokumentasjon. Har organisasjonen utbetalt lonn eller
godtgjering slik at den skal sende inn lenns- og trekkoppgave, skal regnskapet fores
pa en slik méte at organisasjonen bade kan gi oppgave til, og kontrolleres av
skattemyndighetene.

NORFO anbefaler at distriktene inngar avtale med et regnskapsbyré for & {4 fort
regnskapet for distriktet. Dette vil sikre kvalitet, kontinuitet og en konsistens 1
regnskapsforingen og rapporteringen. Videre vil regnskapskontoret serge for at
regelverk m.h.t. skattetrekk og lennsinnberetning etc. folges. Signaleffekten ovenfor
den vanlige Rotaryklubb vil ogsé vaere positiv. Organisasjoner som ikke er
regnskapspliktige, skal oppbevare alle regnskap og bilag som angéar skattetrekk, 1
minst 3 ar. [ den grad man benytter seg av et regnskapsbyra, vil dette kunne ta seg av
dette.

4.1 Kontoplan

Vedlegg A inneholder forslag til kontoplan for distriktene. Hovedinndelingen i
kontoplanen folger norsk standard. Fordelen med dette, er at man da enkelt kan legge
regnskapet inn i standard regnskapsprogram og utnytte standard resultat og
balanserapporter i disse. Den foreslétte inndeling er som folger, sett i sammenheng
med norsk standard:

Norsk standard Forslag Rotary distriktene

Balanse Balanse

1. Eiendeler 1. Eiendeler

2. Gjeld og egenkapital 2. Gjeld og egenkapital

Resultatregnskap Resultatregnskap

3. Inntekter 3. Inntekter (kontingent, RI, andre)

4. Varekostnader 4. Oremerkede kostnader (Rotary Norden,
NORFO, ungd.utv.)

5. Kostnader arbeidskraft 5. Kostnader arbeidskraft ( benyttes hvis man
utbetaler lonninger)

6. Andre driftskostnader 6. Andre driftskostnader (administrative
kostnader)

7. Andre driftskostnader 7. Andre driftskostnader (konferanser/meter,
stipendier/stotte)

8. Finansinntekter/-kostnader 8. Finansinntekter/-kostnader

Balansen viser den finansielle stillingen 1 distriktet pa et gitt tidspunkt. Den vil gi
oversikt over beholdning i kasse og bank og eventuelle fond. I den grad man har
penger tilgode eller skylder penger vil dette ogsé vises 1 balansen.



Resultatregnskapet gir en oversikt over driften i en periode, hva som er kommet inn
av penger og hva som er gatt ut. Det ber vere samsvar mellom spesifikasjonsniviet 1
budsjetteringen og regnskapsforingen. Pa den méte har man mulighet for & folge opp
resultatet av de enkelte konti opp mot budsjettet.

Distriktene har ulike aktiviteter og de har derfor ogsa ulike behov nér det gjelder
kontoplan. Den kontoplan som presenteres i vedlegg A er ment som et forslag. De
enkelte distrikter vil sannsynligvis ha behov for & opprette nye konti, men det
anbefales at den hovedinndelingen i grupper som presenteres, blir fulgt av distriktene.

4.2 Budsjettering

Det skal utarbeides arsbudsjett og planer for distriktet som skal bygges over samme
lest som regnskapet jf vedlegg A. Det vil veere en fordel om den foreslatte kontoplan
anvendes da regnskapet enkelt kan bli lagt inn 1 standard regnskapsprogram ved siden
av at samtlige distrikters regnskaper kan sammenstilles. Budsjett med planer og
forutsetninger utarbeides av DGE i samarbeid med egen kasserer og eventuell
radgiver ved arsskifte for tiltredelse, og legges vanligvis frem for, og godkjennes av
distriktsrddet i januar. Endelig utkast sendes klubbene ved patroppende president for
styrebehandling, helst innen 15. februar og senest en méaned for distriktssamlingen.
Eventuelle kommentarer skal oversendes DGE skriftlig og behandles pa
distriktssamlingen som foretar den endelige godkjennelse av budsjettet.

For de distrikter som arrangerer PETS tidlig vil det vare en stor fordel om utkastet til
budsjett blir presentert og gjennomgétt allerede her, for det blir tilsendt klubbene.

For de faste distriktsarrangementer, som PETS, Distriktssamling, RYLA,
distriktskonferanse etc, ber underlag for de oppferte tall i hovedbudsjettet
fremkomme. De ansvarlige for disse arrangementene ma i ettertid fremlegge endelig
regnskap for sin DG senest en maned etter gjennomfering. Underregnskapene er en
del av distriktets regnskap. Det er opp til DG 4 beslutte hvordan eventuelle
arrangementsoverskudd skal fordeles. Det anbefales at arrangerende klubb far beholde
overskudd pd inntil kr. 10.000 mot at dette brukes til konkrete samfunnsmessige
oppgaver, men at det overskytende tilbakefores til distriktet.

Et av hovedprinsippene nar det gjelder gkonomistyring og budsjettoppfolging er at
man skal ha budsjettansvar for - og bli fulgt opp pé - kostnader man selv har mulighet
for & pavirke. I distriktene er forholdet at patroppende DGE har en god del kostnader i
perioden 1/2 til 1 &r for man tiltrer som DG. Disse kostnadene skal patroppende DGE
sta ansvarlig for, og det utbetales derfor et forskudd som patroppende DGE (senere
DG) mé gjare opp for i eget regnskap. Prinsippene rundt dette er nermere omtalt i
kapittel 4.3.4.

I budsjetteringsprosessen vil det vere naturlig 4 starte med inntektssiden for & finne ut
hvilke rammer man skal operere under. Her vil forventet antall medlemmer vare helt
sentralt. Nar det gjelder andre typer inntekter (tilskudd RI, sponsing/reklame) vil
historiske tall og egne planer for aktivitetsnivéet vere grunnlaget for budsjettet.



Pé kostnadssiden kan man skille mellom tre hovedgrupper; eremerkede kostnader
basert pa fast avgift pr medlem, administrasjonskostnader og meter lokalt, nasjonalt
og internasjonalt. Den forste gruppen har man ingen mulighet til & pavirke storrelsen
av slik at man ma fa budsjettet til & balansere ved a tilpasse de to sistnevnte gruppene.
Ved budsjettering av kostnader ma man ta hensyn til aktiviteter som bare finner sted
hvert annet eller tredje ar (f.eks. Handicamp og «lovradet»). I og med at inntektene er
forholdsvis jevne, ma det settes av midler ogsa i mellomarene, slik at aktiviteten
finansieres over flere arsbudsjetter.

4.3 Regnskapsfoering

Evnen til & fore et regnskap vil variere fra distrikt til distrikt og ogsa over tid. Som
tidligere nevnt ser NORFO det som en fordel at man bruker utenforstdende
regnskapsforer til 4 ta seg av regnskapsforingen.

4.3.1 Krav til regnskapsferingen

Enten regnskapet fores manuelt eller pa et Edb-basert regnskapssystem, stilles det de
samme krav til at regnskapet skal veere godt dokumentert. For alle poster som er fort i
regnskapet, skal det forefinnes dokumentasjon av belepet gjennom et originalt
regnskapsbilag.

Regnskapet skal inneholde «revisjonsspor» som gjer det mulig & finne sammenhengen
mellom belopene som fremkommer i regnskapsoppstillinger og regnskapsbilagene.
Alle regnskapsbilag skal nummereres med et bilagsnummer og dette bilagsnummeret
skal man finne igjen i regnskapet.

Bilagene skal arkiveres systematisk i permer. Inntektsbilag og kostnadsbilag ber
arkiveres separat.

I enkelte tilfeller kan det vaere aktuelt & fore underregnskaper utenom distriktets
regnskap. Dette kan eksempelvis vare tilfellet ved storre arrangementer (PETS,
distriktssamling, distriktskonferanse, etc.) . Det lages da et eget budsjett og
underregnskap for dette, mens kun et sumtall fores inn 1 distriktets regnskap.
Underregnskapene er imidlertid en del av distriktets regnskap. Disse skal vere
avsluttet for distriktets regnskap og skal vere gjenstand for revisjon pa linje med
hovedregnskapet.

Regnskapspliktige er forpliktet til & oppbevare regnskapsbilag og regnskapslister i 10
ar. For Rotary, som ikke er regnskapspliktige gjelder ikke disse reglene, men NORFO
anbefaler at regnskapsmaterialet oppbevares i minimum 3 ar. For lennsutbetalinger og
andre forhold som krever innberetning krever loven at regnskapsmaterialet
oppbevares i minst 10 ar.

I de distrikter som ikke har avtale med utenforstdende regnskapsbyrd om lovmessig
oppbevaring av regnskap og bilag er det distriktsrddets ansvar a serge for at dette blir
gjort.



4.3.2 Godkjennelse av bilag

Som et generelt prinsipp skal en annen person enn den som foretar en utbetaling,
godkjenne at utbetalingen finner sted. I praksis betyr dette at DG godkjenner alle
utbetalinger ved & péfere sin signatur for belapet utbetales av kasserer.

4.3.3 Periodiseringer

I praksis vil distriktenes regnskaper bli fort etter kontantprinsippet. Dette vil si at
regninger blir fort i regnskapet etter at de er betalt, og inntekter etter at man har
mottatt penger.

Ved Rotaryérets slutt ma regnskapet gjennomgas for & se om det er poster som ber
fores mot balansen. Eksempel pé dette er budsjetterte kostnader til arrangementer som
er hvert annet eller tredje ar. I mellomarene vil man ikke fa kostnader, men det
budsjetterte belap fores opp 1 balansen ved arets slutt slik at det fores over til neste ar.
Det settes av til et fond i balansen for dekning av kostnader som pélgper i senere ar.
Ogsé eventuelle fakturaer som er mottatt men ikke betalt, fores i balansen. Dette
innebarer at regnskapet avsluttes etter regnskapsprinsippet selv om det er fort etter
kontantprinsippet gjennom &ret.

4.3.4 Patroppende DG's kostnader

Som nevnt i kapittel 4.2, anbefales det at patroppende DG skal regnskapsfore sine
kostnader i eget regnskap. I praksis inneberer dette at sittende DG gir et forskudd til
kommende DG. Regnskapet for en DG vil etter dette prinsipp inneholde kostnader
bade for tiden for han tiltrddte og i funksjonstiden. Kostnadene til etterfolgende DG
vil ikke vere belastet regnskapet, men kun st som en fordring i balansen. I praksis
betyr det at ndr en DG tiltrer, vil han skylde Rotary penger. Denne gjelden gjor han
opp ved & regnskapsfore bilagene han har samlet opp.

Hvis man ikke ensker & benytte det prinsippet som er beskrevet, men fore bilagene
nar de kommer, anbefales det at det opprettes egne konti som benyttes for
patroppende DG's kostnader.

4.3.5 Hyppighet pa regnskapsfering/rapportering

Det anbefales at regnskapet holdes mest mulig lopende a jour. Dette vil lette
avstemmingsarbeidet, og man vil raskt oppdage om det er bilag som mangler, slik at
disse kan skaffes tilveie. Derfor anbefales det at kontroll av bankutskrifter og
bankavstemming utferes minimum hver annen maned.

Det legges opp til en formell rapportering til distriktsradet hvert halvér, pr 31.12 og pr
30.6. Pr. 31.12 skal det ogsé foretas innberetning til myndighetene hvis distriktet har
noe a innberette, jf kapittel 5. Nar DG avslutter sitt regnskap pr 30.6, skal det klart
fremgé av lister, som overleveres neste DG/kasserer, hvem som har fétt utbetalt
godtgjerelser i perioden 1/1-30/6 og hvor store disse har vart. Disse danner
grunnlaget for senere innberetning pr. 31.12.



4.4 Rapportering. Halvars- og arsregnskap

I vedlegg A presenteres et forslag til rapportoppsett. Dette oppsettet kan benyttes bade
ved fremleggelse av budsjettet, ved den halvarlige regnskapsrapporteringen pr. 31/12
og ved regnskapsavslutningen pr. 30/6. Kolonnene vil variere noe avhengig av om det
er budsjettet man presenterer, eller om det er et halvarsregnskap eller et rsregnskap.

I tillegg til resultat og balanse skal det vedlegges kommentarer til de ulike postene i
form av noter. For eksempel vil det vare hensiktsmessig a spesifisere hovedtall fra
eventuelle sarskilte aktiviteter og underregnskaper i noter. Det skal vare hensvisning
fra resultat og balanse til notene.

Arsregnskapet (normalt balansen) ber dateres og undertegnes, som et minimum av
Guverner og kasserer. Uansett mé det behandles og godkjennes av distriktsradet.

Endelig arsregnskap med noter, underregnskap og arsberetning skal sendes klubbene
ferdig revidert 15. august eller senest 1 maned for arsmeotets behandling, som 1 de
fleste distrikter holdes som en del av konferansen i lopet av september. For a sikre en
forsvarlig revisjon skal utkast til regnskap, regnskapslister og bilag oversendes revisor
i rimelig god tid, og senest en uke, for regnskapet skal sendes ut. Dette gjelder ogsa
underregnskaper.

Det er ingen krav til innsending av arsregnskapet til Bronneysund, selv om man er
registret i Enhetsregisteret.

4.5 Revisjon

NORFO anbefaler bruk av utenforstdende revisor til revisjon av drsregnskapet. Det
ber benyttes en profesjonell revisor med offentlig bevilling (registrert eller
statsautorisert revisor). Det skal utferes en revisjon i samsvar med god revisjonsskikk,
og det skal avgis en revisjonsberetning i trad med dette.

Underregnskapene skal ogsd omfattes av revisjonen.

5. Skatt og arbeidsgiveravgift

Ansvar

Enhver som i lgpet av aret har utbetalt lonn eller annen godtgjerelse har som
hovedregel plikt til 4 sende lonns- og trekkoppgaver. Se dog unntak under. I forhold
til innberetningsplikten er det uten betydning om det foreligger et ansettelsesforhold
mellom utbetaler og mottaker. Det er den “daglige leder” av virksomheten eller
styrets formann som er ansvarlig for dette. I Rotary distriktene vil det vare
Distriktsguverneren som har det formelle ansvaret.

Var oppmerksom pa at forhold som vedrerer innberetning, arbeidsgiveravgift og skatt
gjelder pa kalenderarsbasis. Nér regnskapet settes opp pr 31/12 m& man gjennomga
bilag for hele kalenderéret for & kontrollere om det er forhold som skal innberettes til
myndighetene. Da Distriktets regnskapsar avviker i1 forhold til dette, ogsé med skifte



av kasserer og kanskje ogsa regnskapsforer midt i et kalenderar, vil dette kreve et
samarbeide mellom sittende og forrige kasserer/regnskapsforer.

Det anbefales a fa kyndig hjelp dersom man har arbeidsgiveransvar, for a ordne disse
forhold pa en forskriftsmessig mate. Skattedirektoratet utgav i 2009 en brosjyre ”Skatt
for frivillige og ideelle organisasjoner” som kan vare en hensiktsmessig veileder.

Registrering som arbeidsgiver

Dersom Rotary har lennsutbetalinger og utgiftsgodtgjerelser som medforer plikt til &
trekke skatt (i henhold til det som behandles under), mé enheten registrere seg for 4 fa
et organisasjonsnummer. Dette nummeret skal fores pa alle oppgaver som sendes til
skattemyndighetene. Registrering gjores enklest pd Altinn. Alternativt kan en
samordnet registermelding sendes til Enhetsregisteret, Postboks 1500, 8901
Brenneysund. Ved registrering vil man fa et organisasjonsnummer som benyttes bl. a
i forhold til skatte - og avgiftsbetaling. Registrering i Enhetsregisteret er kostnadsfritt.

For mange enheter innen Rotary kan det vaere problematisk a registrere en adresse da
organisasjonen ikke har noe fast sekretariat eller postadresse og “hovedsete” skifter
arlig med ledelsen. Dersom man har fast ekstern regnskapsforer kan det vaere
hensiktsmessig & benytte adressen til denne. Man kan ogsa benytte en fast postboks,
dersom dette er praktisk under skiftende ledelse. Alternativt kan man bruke adressen
til sittende leder, men da ma man sende adresseendring til Enhetsregisteret ved skifte
av leder.

Dersom man har ansatte pa hel- eller deltid mé& man registrere ansatte i
arbeidstakerregisteret. Melding sendes pé skjemaer som fas pé trygdekontoret.

Skattetrekk

Nar samlede lennsutbetalinger til en person i lgpet av inntektsaret overstiger kr 4.000,
skal det trekkes skatt. Skatt trekkes 1 henhold til vedkommendes skattekort. Hvis
skattekort ikke er levert, skal det trekkes 50 % skatt. Hvordan skatten skal
innberettes/innbetales, er beskrevet under.

Arbeidsgiveravgift

Veldedige eller allmennyttige organisasjoner er fritatt for plikten til & svare
arbeidsgiveravgift pa belep inntil kr 45.000 pr ar. Grensebelopet pé kr. 45.000 gjelder
pr ansatt, og samlet lonnsutbetaling i organisasjonen ma ikke overstige kr. 450.000 pr
ar. Det antas at Rotary omfattes av denne bestemmelsen.

Dersom de samlede lennsutbetalinger (inklusive trekkpliktige utgiftsgodtgjerelser)
overstiger kr 450.000 vil den samlede lonnsutbetaling bli arbeidsgiveravgiftspliktig.
Ved beregningen skal bade lenn over og under kr 45.000 tas med, inklusiv lenn under
kr 4.000 pr ar som er skattefritt for mottaker. Overstiger utbetalingene til en enkelt

kr 45.000 skal det betales arbeidsgiveravgift av hele lonnsutbetalingen til den enkelte.

For utgiftsgodtgjering beregnes arbeidsgiveravgift bare nar godtgjeringen er
trekkpliktig, f.eks. godtgjering utover statens satser. Arbeidsgiveravgift varierer med



arbeidsgivers skattekommune Sone I: 14,1 %, Sone la: 10,6 %, Sone II: 10,6 %,
Sone III : 6,4 %, Sone IV : 5,1 %, Sone IVa: 7,9 %, Sone V : 0 %.
Arbeidsgiveravgiften for personer over 62 ar er 4 % lavere for alle sonene.

Innberetning og betaling

Nér samlede lonnsutbetalinger til en person i lopet av inntektsaret ikke overstiger
kr 4.000, skal det ikke sendes lennsoppgave. Overskrides grensen skal hele belgpet
innberettes.

Oppgavene skal sendes kommunekassereren 1 den kommune hvor virksomheten har
registrert sin virksomhet (se over.)

Som en skattefri, allmennyttig og veldedig organisasjon kan Rotary velge en sakalt
forenklet oppgjers og innberetningsmetode, dersom samlede lonnsutbetalinger ikke
forventes a overstige kr 450.000 pr &r. Det er utarbeidet et eget skjema
"Oppgjersblankett for veldedig eller allmennyttig institusjon eller organisasjon"
(RF1062). Eksempel pa dette skjema finnes i vedlegg C2. Den forenklede
oppgjersmetoden innebarer at man ikke skal levere vanlig lonns- og trekkoppgave (se
under). Arbeidsgiveren (Rotary-distriktet) skal beregne og innbetale forskuddstrekk
og fylle ut og sende skatteoppkreveren (Kommunekasserer) del 1 av
oppgjersblanketten. Innbetaling og oppgavelevering skal skje ved hver
lonnsutbetaling - senest forste virkedag etter utbetalingen. Del 2 far arbeidstakeren
som sin lenns og trekkoppgave, mens del 3 er arbeidsgivers eksemplar.

Hvis samlet utbetaling gér over grensen pa kr 450.000 i aret totalt, eller 45.000 til en
enkeltperson ma arbeidsgiver fortsatt bruke den forenklede oppgjersblanketten ved
senere lennsutbetalinger, og det mé da i tillegg beregnes og innbetales
arbeidsgiveravgift av samlet lenn som til da er utbetalt.

Dersom samlet lonn pa drsbasis forventes & overstige kr 450.000 ma man folge de
vanlige regler for beregning og betaling av forskuddskatt og arbeidsgiveravgift.
Overstiges grensene pr. ar, ma arbeidsgiveravgift beregnes, innberettes og innbetales
hver termin. Hver termin utgjer to méaneder (januar/februar, etc) og oppgjor skal skje
innen 15. méneden etter toménedersperioden. Det er en egen blankett for dette.
Skattetrekk skal holdes atskilt pa egen konto atskilt fra Distriktes gvrige midler.

Néar man ikke er i den forenklede ordningen (dvs samlet lenn over kr 450.000) skal
folgende skjemaer fylles ut ved &rets slutt:

* Lonns- og trekkoppgave (RF- 1015) fylles ut og sendes den som har mottatt
godtgjorelsen samt myndighetene -Arsoppgave for arbeidsgiveravgift, Folgeskriv til
lonns- og trekkoppgave (RF1025)sendes sammen med lonns- og trekkoppgavene til
myndighetene

Eksempel pa disse skjemaene finnes i vedlegg C3 og C4. Skjemaene fas ved
henvendelse til Kommunekassereren. Slik innberetning skal foretas innen 20. januar i
pafelgende kalenderér.



Vedlegg A

REGNSKAPSOPPFOLGING FOR DISTRIKT XXXX

Regnskap | Budsjett Avik % Regnskap | Budsjett
2010/11 2010/11 | res/budsjett| 2009/10 2009/10

Ngkkeltall:

Antall klubber
Antall medlemmer
Medlemskontingent
Rotary Norden
Norsk Rotaryforum
Ungdomsfondet
Ungdomsutveksling

Resultatregnskap:

INNTEKTER

310x Medlemskontingent
320x Refusjon RI

330x Annonser

Sum inntekter

KOSTNADER

410x Rotary Norden

430x Norsk Rotaryforum

440x Ungdomsfondet

450x Ungdomsutveksling

Sum gremerkede kostnader

510x Lenninger
540x Arbeidsgiveravgift
Sum personalkostnader

610x Kontorhold/-materiell
670x Honorar revisjon / regnskap
675x Forsikringer

680x Ménedsbrev / trykksaker
682x Klubb - besgk

685x Div. mateutgifter

690x Telefon / telefax

694x Porto

695x Andre driftsutgifter

696x Gaver / bidrag

Sum administrasjon




705x Klubbtjeneste

710x Y'rkestj./samf.tj./int.tj.
715x Ungdomsutveksling
720x Rotaract

722x Handicamp

725x Div. distriktsaktiviteter
Sum distriktsaktiviteter
730x Distriktskonferanse
735x Distriktssamling

740x PETS

745x Evaluering

750x Andre nasjonale mater
Sum nasjonale mgter
760x CEEMA

765x Guverngrskole

770x Convention

775x Andre internasjonale mater
Sum internasjonale mgter
780x GSE

785x Paul Harris

790x Diverse Rotary Foundation
Sum TRF

SUM DRIFTSKOSTNADER

777x Gebyrer

805x Finansinntekter

815x Finanskostnader

SUM FINANSINNT./KOST.

RESULTAT

Balanse:

EIENDELER
190x Kontanter
192x Bankinnskudd drift
192x Bankinnskudd plassering
195x Bankinnskudd bundet
157x Fordring patroppende DG
157x Fordringer diverse
175x Forskuddsbetalte kostnader
176x Palgpne renteinntekter
Sum eiendeler

Regnskap
2010/11

Budsjett
2010/11

Avik % Regnskap
res/budsjett| 2009/10

Budsjett
2009/10

GJELD OG EGENKAPITAL

200x Lan, Gjeld

2960x Palgpne kostnader
Sum gjeld

205x Egenkapital

270x Bundet fond 1

280x Bundet fond 2

290x Disposisjonsfond

Sum egenkapital

Sum gjeld og egenkapital




Vedlegg B Oversikt over statens satser. Satser gyldige fra 1.1.2012

Diett for reiser uten overnatting, innland

Reisetid Satser
Under 5 timer Kr0
Fra 5 til 9 timer Kr 175
Fra 9 til 12 timer Kr 270
Over 12 timer Kr 445
Diett for reiser med overnatting, innland

Reisetid Satser

Under 12 timer

Se reiser uten overnatting

Over 12 timer

Kr 580

Definisjon av overnatting

Reisen anses som en reise med overnatting nér rotaryaneren har krav pé nattillegg. Rett til
nattillegg foreligger nar rotaryaneren er pa reise minst 3 timer av natten og ikke tilbringer mer
enn 3 timer av natten i hjemmet. Natten er tiden mellom 2200 og 0600.

Maltidsfradrag

Maltid Sats

Frokost 10 % av diettsatsen
Lunsj 40 % av diettsatsen
Middag 50 % av diettsatsen

Satsene for méltidsfradrag benyttes bade i diett for reiser med overnatting og reiser uten

overnatting.







REISEVEDLEGG

Navi Fadselsnr.
Spesifikasjon av reiserute og event. bruk av egen bil
Dato Fra sted Til sted Formal Tr.middel/ | Kmmed Billettutgifter
ant. pass. egen bil 0.l
. . . . KM mé& overf.
<€4—Akk. kjorte km fraforrige reiseregning Sum antall i
Akk. kjogrte km etter denne reiseregnirg» km MANUELT“
forste side
Sum billettutgifter (Overfert til forsiden under "Andre utgifter")
Spesifikasjon av andre utgifter
Dato Spesifikasjon / beskrivelse Utgiftens art Utenl. val. Konto =] ST

o.l.

Sum andre utgifter (Overfort til forsiden under "Andre utgifter")

Andre merknader, reisekommentarer myv.




BLANKETT FOR VELDEDIG ELLER ALLMENNYTTIG

OPPGJORS
INSTITUSJON ELLER ORGANISASJON

TA VARE PA BLANKETTEN! Gjelder som lonns- og

Skatteoppkreveren i trekkoppgave og som kvittering for forskuddstrekk.
Acbeidsgiver I Organmasionsmammer
Nawn
Arbeidstaker I Fadseisrv. (11 sffer) Aresse
i) Dato for lannsutbetalingen
eose ] Sied Inntekisr (utbetahngsar)
Skattekommune (Se skattekortet) Type arbeid
Koerm o ] Navn Byghing g Foredrag Hagearbes 2 =
AL FELIRN, At
Varighet [ = Avsiuttet [* [ |
Brutto lonn ved arbeid LTO kode 139
Andre ytelser: Antall LTO kode|
Andre ytelser: Antall LTO kode|
Andre ytelser: Antall LTO kode
Forskuddstrekk (hele kr.) - LTO kode| 950
Verdi av fi kost og losji medregnet i beutto lonn * Korreksjon av aNetto utbetaits
Netio utbetalt B

Orientering til arbeidsgiver:

Blanketten md kopi itre ek
arbeidstaker og et eksemplar ma du selv ta vare pa.

phar. Et eksemplar sendes bl skattecppkrever i din bostedskommune, et eksemplar gis til

Ved innbetaling av foretatt forskuddstrekk ma du oppgi KID-nummer. Dette kan du genereraflage pa
hitps./iwww.skatteetaten nolno/Selvbetjening/Lag-KID-nummer/Lag-KID-nummer/. Her finner du ogsd kontonummeret til

skatteoppikrever i din bostedskommune,

Orientering til arbeidstaker:

Ta vare pa blanketten. Med arbeidsgivers underskrift gjelder denne blanketten som lannsslipp, som kvittering pa foretatt

strekk 0g som lonnsoppgave.

Brutto lonn i henhold til blanketten skal fores i selvangiveisen pd samme mite som andre lonnsinntekter,

Likelydende opplysninger er sendt tl skattemyndighetene,

Blanketten skal underskrives nedenfor

Sted Dato

Arteidsgivers underskrift




Fastsatt av Skattedirektoratet

Lenns- og trekkoppgave for 2011

Regler om lsnnsoppgaveplikt er gitt il Pmngs\ﬂvens kap. 6 med forskrifter.
Opplysningene i denhe oppaaven vil bll benyttet ved fornandsuitfylling av
selvangivelsen for Isnnstakére og pensjonister mv.

Arbeidsgiverens (oppdragsgiverens) navn og adresse

Organisasjonsnummer

Kontorkommune (nummer og navn)

Arbeidstakerens (mottakerens) navn og adresse

Fedselsnummer (11 siffer)

Skattekommune (nummer og navn)

Har arbeidstakeren vaert ansait gjennom hele aret? Ja Nei
Dersom nei, oppgi tidsrom.

Ved ansettelse i atskilte perioder
oppgis antall dager

Endringsoppgave. Fyll bare ut Oﬁﬁgven jelder for sjafolk med
endring (ekning eller reduksjon) inntekt om bBord som gir rett til
i forhold til tidiigere oppgave szerskilt fradrag for sjgfolk
111-A 112-A 116-A 000 950
Lann, honorarer mv Trekkpliktige Skattepliktig del av Feriepengegrunnlag Forskuddstrekk
(Post 2.1.1 ev 2 4.1 i seiangivelsen) | naturalytelser ulykkesforsikring og
(Post21.11 yrkesskadeforsikring
selangivelsen) (merpremie) mv
(Post 2.1.1 oglev
322iselvang.)
Feres ikke i selvangivelsen Feres ikke i selvangivelsen
— —
211 3 312 14 401 711
Pensjon i og utenfor arbeidsforhold | Fagforenings- Premie til pensjons- | Premie til fond og Utbetalinger mv | Trekkfri bilgodtgjerelse
og livrenter 1 arbeidsforhold mv kontingent ordninger (Post 3.2.12 | trygd (Ev post 3.2.2 [l

(Post 2 2 21 selvangivelsen) (Post 32.11 i selv-

angivelsen)

i seivangivelsen)

| selvangivelsen) nzringsdrivende | Fores ikke | selvangivelsen

Tidsrom:

Antall km:

Kode Belop (hele kioner) - | Tekst

* (Belep i denne kolonnen kommer eventuelt i tillegg til belap under faste koder ovenfor)

Om overforing av belspene til selvangivelsen, se baksiden

Arbeidsgivere som sender lanns- og trekkoppgaver pa maskiniesbart medium, skal utferdige blanketten i to eksemplarer (arbeidstakerens og
arbeidsgiverens eksemplar). Arbeidsgivere som sender lonns- og trekkoppgaver til skatteoppkreveren, skal utferdige blanketten i tre eksemplarer
(arbeidstakerens, skatteoppkreverens og ambeidsgiverens eksemplar). Dersom arbeidsgiveren kopierer lanns- og trekkoppgaven, skal alltid

originalen sendes ambeidstakeren.

RF-1015B
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