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1 Allmant

Enligt foreskriften MfMJ 005-2 Foreskrifter far sddana utfardas for att foreningens administration ska
fungera pa asyftat satt och for att sdkerstalla en bra foreningsverksamhet.

Syftet med foreskriften MfMJ 700 Ekonomiadministrationen ar att faststdlla rutiner inom Museifore-
ningen Munkedals Jernvag (MfMJ) for att underlatta ekonomiadministrationen mellan styrelsen och
Jernvagsforvaltningen (JVF), avdelningarna och inom avdelningarna.

Chefen for Jernvagsférvaltningen (C JVF) ska samordna fragor om ekonomiadministrationen inom JVF
enligt denna foreskrift.

Denna foreskrift ersatter foreskriften 700—-1 Ekonomiadministration som upphor att gélla fr.o.m. den
2 april 2024.

2 Definitioner

2.1 Budget

En prognos odver kostnader och intdkter under det kommande rdkenskapsaret som dverensstammer
med kalenderar och verksamhetsar.

2.2 Periodbokslut
Bokslut fér manad eller for den langre period som styrelsen beslutar om fran fall till fall.

2.3 Arsbokslut

Resultatrdkning, balansrdkning och analyser for det gangna aret. Utgor underlag for férenings-
stamma.

24 Skatteredovisning

Redovisning av moms varje manad och i forekommande fall skattedeklaration.

2.5 Revision
Revision av arsbokslutet genomférd av foreningens valda revisorer.

2.6 Projekt
Styrelsen beslutar om projektledare, projektuppdrag och projektbudget.

2.7 Projektredovisning
Redovisning av de aktiviteter som styrelsen har beslutat om ska organiseras som ett projekt.

2.8 Analyser

Underlag baserade pa ekonomi- och driftsinformation som ar dgnade att underlatta styrelsens be-
slut.

2.9 Prognoser

Revidering av budget for att sdkerstalla att likviditeten klaras fram till ndsta inkomstperiod.
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2.10 Likvida medel
Likvida medel ar finansiella tillgangar pa foreningens konton, kontanta medel hos kasséren och hand-
kassa hos chefen fér Marknadsavdelningen inom JVF.

2.11 FAR
Foreningen Auktoriserade Revisorer (FAR) arbetar med att utveckla revisions- och radgivningsbranschen
och ger naringsliv och samhalle tydliga spelregler, ratt kompetens och tillforlitlig information.

3 Ansvarsfragor
Styrelsen beslutar om MfMJ:s budget. Inom styrelsen ansvarar kassoren for foreningens ekonomiad-
ministration.

Kassoren samverkar med C JVF och cheferna fér Museet (M) och Arkivet (A) sa att ekonomiadminist-
rationen fungerar rationellt och sakert.

C JVF ska tillse att ekonomiadministrationen fungerar enligt dessa foreskrifter i samordningen mellan
JVF och kassoren samt mellan avdelningarna inom JVF

Avdelningscheferna ansvarar for medel som tilldelas avdelningen fér budgetering av tilldelade medel,
for inkop, for redovisning av medelsforbrukning till kassoren samt for forvaring av ekonomihand-
lingar tills dessa 6verlamnas till kassoren eller 6verlamnas for arkivering.

4 Budgetfragor

4.1 Inledning

Under tiden december — januari: Avdelningarnas budgetyrkanden preciseras avseende intdkter, kost-
nader och projekt.

Under tiden januari — februari: Kassérens sammanstallning och budgetforslag till styrelsen.

4.2 Budgetyrkanden

Budgetprocessen inleds med att C JVF till kassoren skriftligt ska redovisa en bedémning av vilka intak-
ter som férvdntas under det kommande verksamhetsaret. Intdkterna avser biljettforsaljning, café
samt souvenirer. Gavor budgeteras inte.

Baserat pa intdktsbudgeten ska C JVF gbra en bedomning av kostnaderna for att genomfora beslutad
trafik under aret. Yrkanden gors pa en digital blankett som kasséren tillhandahaller.

C JVF och cheferna for A och M yrkar skriftligt pa medel for att genomféra aktiviteter och projekt.

Projekt, som finansierats externt, ska budgeteras separat for varje projekt.
Avdelningschef inom JVF ska uppratta ett forslag till budget med uppgift om hur de tilldelade medlen

avses disponeras inom avdelningen. Budgetforslaget ska dverlamnas till C JVF som med eget yttrande
over avdelningarnas budgetforslag overlamnar dessa till kassoren.
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Chefernas for A och M budgetyrkanden ska éverlamnas till kassoren.

Kassoren tillhandahaller digital blankett fér yrkandena med uppgift om tid fér svar samt sammanstal-
ler darefter en preliminar budget.

Kassoren underrattar C JVF och cheferna for A och M nar budgeten maste jamkas.

4.3 Beslut om budget
Beslut om MfMJ:s budget fattas av styrelsen.

4.4 Hantering av tilldelade medel

Medel som finns avsatta i beslutad budget till avdelningarna ska forbrukas pa sadant satt att medlen
racker under hela budgetaret. Det innebar att inkép och annan medelsférbrukning ska ske i nara an-
slutning till den aktivitet de ar avsedda for med syfte att sdkerstélla en god likviditet.

Avdelningscheferna disponerar tilldelade medel for inkdp av material, utrustning och verktyg,
skyddsbekladnad, for verkstadskostnader och férhyrning av tjanster dock med beaktande av vad som
foreskrivs i avsnitt 4.6.

Kvitton ska signeras och avdelningens namn anges samt fakturor attesteras av avdelningschef. | fére-
kommande fall ska anges projektnamnet av avdelningschefen innan handlingarna éverlamnas till kas-
soren.

Av praktiska och tidsmassiga skal kan attesteringen ocksa ske genom att kassoren erhaller order-
erkannande, kvitton eller annan dokumentation innan fakturan mottagits.

4.5 Uppfoljning
Budgeten féljs upp av kassoren vid periodbokslut. Uppfoljningen syftar framforallt till att sakerstalla
att likvida medel finns tillgangliga for hela budgetperioden.

Vid behov samrader kasséren med C JVF och avdelningschef.

4.6 Tillaggsbudget

Om kassorens uppféljning tyder pa ett overskott eller ett underskott i férhallande till budget kan sty-
relsen pa forslag av kassoren besluta om en korrigering av ursprunglig budget. En tillaggsbudget kan
innebara 6kade ramar eller att vissa aktiviteter vid avdelningarna far utga.

5 Bokslut

5.1 Periodbokslut

Bokslut for del av aret gors fore varje styrelsemote. Periodbokslutet innehaller resultatrakning, resul-
tat per avdelning, budgetuppféljning och likviditetsprognos for resten av aret alternativt fram till juni
manad nasta verksamhetsar. Periodboksluten gors enkla och innehaller inga reserveringar eller av-
stamningar.

Kassoren delger C JVF och avdelningscheferna periodbokslutet.
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5.2 Arsbokslut

Arsbokslutet gors enligt FAR:s anvisningar och bokféringslagen. Bokslutet ska innehalla resultat- och
balansrdakning med kommentarer samt jamforelser med budget. Bokslutet ska fardigstallas infor sty-
relsemotet fore arets ordinarie foreningsstamma.

Arsbokslutet granskas av foreningens valda revisorer.
Kassoren delger C JVF och avdelningscheferna arsbokslutet.

5.3 Skatteredovisning
Mervardesskatt redovisas av kassoren till Skattemyndigheten varje manad.

6 Anvandning av kreditkort

Kassoren far besluta om tilldelning av kreditkort till avdelningschef.

Kreditkortet ska kvitteras och omedelbart aterlamnas till kasséren nar avdelningschefen lamnar sin
befattning.

Kreditkortet far endast anvandas for inkop for avdelningens verksamhet.

7 Hantering av likvida medel
Foreningen forfogar 6ver tre bankkonton. Ett konto for [6pande transaktioner, ett konto for Swishbe-
talningar och ett konto for avsatta projektmedel. Ansvarig for bankkontona ar kassoren.

Nér ett projekt startats av styrelsen ska for projektet nédvandiga medel avsattas pa projektkontot.
Dessa medel far inte anvandas for andra d&ndamal. Undantaget ar nar projekt startas med extern
finansiering i efterhand.

Kontanter hanteras inom Marknadsavdelningen enligt Marknadschefens bestimmande. Handkassan
vid Marknadsavdelningen beraknas till hogst 2000 kr.

Efter trafikdag, eller annat 6ppethallande, redovisar Marknadschefen, eller den som har utsetts av
Marknadschefen, kontanterna till kasséren genom 6verlamnande i Atorp eller efter Gverenskom-
melse med kassoren.

8 Arkivering
Arkivering av bokféringshandlingar ska ske enligt bestammelserna i Bokforingslagen.

Arkivchefen beslutar i 6vrigt om vilka ekonomiadministrativa handlingar som ska arkiveras i MfMlJ:s
arkiv.
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