HOW TO BE REVISOR |

REVISOR-GUIDEN

EVISOR
GUIDEN

Ung Media Sverige



Oversikt

Vad ér en revisor?

Ideell eller auktoriserad?
Vem kan bli revisor?

Hur valjs en revisor?

Vad ska ingd i stadgarna?

Vad gor egentligen en revisor?

Den ekonomiska granskningen
Verksamhetsgranskningen

Revisionsberdttelsen

UM

Ung Media Sverige

4 enkla satt att f& fler medlemmar



Introduktion

Sedan 2021 behdver alla Ung Media Sveriges
medlemsféreningar vdlja revisorer fér att kunna fé
féreningsbidrag.

Vi har darfér tagit fram det har materialet som
handlar om vad en revisor @r, hur en revisor vdljs och
vad en revisor egentligen gor.

Vem riktar sig materialet till?

Tanken &r att det ska fungera som ett stoéd bdde for
féreningar som kanske inte haft revisorer innan och
for nyblivna revisorer som inte ér helt sakra pd vad
deras uppdrag gdr ut pd.
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Vad dr en revisor?

En revisor granskar féreningens
verksamhet, ekonomi och
styrelsens arbete.

e En revisor ar en person som granskar féreningen, dess verksamhet,
ekonomi och styrelsens arbete. Revisorn ska ocksd titta pd om féreningens
stadgar och drsmotesbeslut foljs. Syftet med revisorn ar att hen ska vara
medlemmarnas 6gon och éron som kan hdlla koll pd sdnt som
medlemmarna inte alltid sjélva kan se.

e Resultatet av granskningen (revisionen) presenteras av revisorn for de
6évriga medlemmarna pd féreningens drsméte i en revisionsberdittelse.

* En ideell revisor behéver inte ha ndgon sdrskild utbildning men ska helst
vara ndgon som har lite koll p& féreningar och ekonomi.

e Eftersom revisorn bland annat ska granska styrelsen mdste hen vara
oberoende i férhdllande till dem. Det fér alltsd inte vara en person som
samtidigt sjdlv sitter i eller precis har suttit i féreningens styrelse. Hen ska
inte heller vara ihop, slékt eller béstis med ndgon i styrelsen.
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Ideell eller auktoriserad?

Tva typer av revisorer och
skillnaden mellan dem.

Det ar skillnad pd en ideell revisor (kallas ibland ocksd fér lekmannarevisor
eller verksamhetsrevisor) och en auktoriserad revisor (kan ocks& kallad for
godkdand eller professionell revisor).

e | féretag eller stora féreningar med stoérre ekonomi kan det behdvas en
auktoriserad revisor som har en viss utbildning och &r godkdnd av
revisorsinspektionen.

e For de dllra flesta av Ung Media Sveriges medlemsféreningar rdcker det
med att ha en ideell revisor. Det ér darfér ideella revisorer vi syftar p& ndr vi i
den hdr texten talar om revisorer, revisorns uppdrag och revisionen.
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Vem kan bli revisor?

Vad krdavs av en revisor?

For att bli ideell revisor behdvs ingen sdrskild utbildning. Det ér dock bra om
personen som vdljs har lite koll pa féreningsformalia och ekonomi for att
kunna veta vad hen ska titta efter i sin granskning. Det &r ocksd bra om revisorn
dr myndig. Revisorn mdste inte alltid vara medlem i féreningen. Olika regler
kan gédlla i olika féreningar sé titta pd vad det stdr i era stadgar. Eftersom en av
revisorns viktigaste uppgifter ér att granska styrelsen mdste revisorn vara
oberoende. Det fér alltsd inte vara en person som sjdlv ocksd sitter i styrelsen,
som precis har suttit i styrelsen eller som till exempel ar ihop, slakt eller bdstis
med ndgon i styrelsen.

Att tanka pa vid val av person: Exempel pa lamplig person:
e Koll pd féreningsformalia och e Ndgon som dr medlem i féreningen
ekonomi men inte sitter i styrelsen
e Foredragsvis myndig e Ndgon som tidigare har varit aktiv i
e Eventuellt medlem i féreningen féreningen men inte ar det langre
(beroende pd& vad stadgarna séger). (sedan minst 1 &r tillbaka)
e Oberoende till styrelsen e Ndgon som dr eller har varit

engagerad i andra féreningar

"Revisorn mdste inte alltid vara
medlem i foreningen. Olika regler
kan gdlla i olika féreningar”
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Hur valjs en revisor?

Revisorn vdljs alltid av
féoreningens medlemmar.

Revisorn ska fungera som ett slags ombud for féreningens medlemmar och
det ar darfoér viktigt att hen ocksd vdljs av medlemmarna. Det vill sdga,
revisorn vdljs alltid pd ett drsmote...

...Revisorn ska ju granska styrelsen och det ar darfor
inte lmpligt att styrelsen sjalva valjer vem som ska
vara revisor...

.Daremot kan styrelsen sdklart ta fram férslag som alla p& drsmétet fér rosta
om.

Och om vi redan har haft vart Grsmote?

Det &r ingen katastrof! Det gdr precis lika bra att vélja revisor pd ett extrainsatt
arsmoéte. Alla medlemmar ska kallas till det extra arsmétet (ddr anges vad
arsmoétet ska handla om) enligt samma regler som ett vanligt drsméte, ofta
tvé veckor i férvalg (men kolla vad som stdr i era stadgar!).

P& det extra drsmétet fér inga andra frégor tas upp én de som stdr i kallelsen.

Kom ihag!

For att se till att féreningen alltid har en revisor bér det skrivas in i féreningens
stadgar. Déar bér det framgd vad revisorns uppdrag ér och att dagordningen
for féreningens drsmoéten ska innehdlla “val av revisor” och “presentation av
revisionsberdttelse”. Mer om det pd ndsta sida...
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Vad ska ingd i
stadgarna?

| foreningens stadgar ska
revisorn tas upp pa tre punkter.

I stadgarna ska det finnas med information om:

e Revisorn: En egen punkt som talar om att: féreningen ska ha (minst) en revisor
och vad revisorn ska géra. Ni kan vdlja sjalva hur mycket som ska stéd om det har i
stadgarna.

o Arsmétet: | punkten som beskriver vad som ska tas upp p& adrsmétet ska revisorn
synas pa tva stallen:
1.Presentation av revisionsberdttelse: den hdr punkten ska tas upp innan drsmoétet
och beslutar om ansvarsfrihnet fér den avgdende styrelsen
2.Val av revisor. till exempel precis efter val av styrelse

e Extra arsméte: | punkten om extra drsmodte boér det sté att dven revisorn kan kalla
till extra drsmoéte om hen anser att det behovs. | den uppdaterade versionen av
Ung Media Sveriges exempelstadgar stdr det sdhar:

I Ung Media Sveriges exempelstadgar star det sahdr:

‘Féreningen ska ha en eller tva revisorer. Revisorn ska granska féreningen och
styrelsens arbete och redovisa sin granskning fér drsmoétet i en revisionsberdttelse.
De som sitter i eller precis har avgdtt fran styrelsen kan inte vdljas till revisor.
Revisorn vdljs av féreningens drsméte och sitter kvar till slutet av féreningens ndsta
ordinarie drsmdéte.”

‘Om styrelsen, revisorn eller minst 25% av medlemmarna tycker att det behdévs sa
ska féreningen hdlla ett extra drsméte. Alla medlemmar ska bjudas in senast tva
veckor innan métet. | inbjudan ska det std tid, plats, och information om det som
kommer att tas upp pd det extra drsmoétet. PG det extra drsmétet far inga andra
frdgor édn de som star i inbjudan tas upp.”
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Vad gor egentligen
en revisor?

Psst! Svaret ar
(men viktigt).
Nu har du blivit varnad!

e
i

O
i
0oo

For dig som nyvald revisor kan det ibland vara svért att veta exakt vad som
férvantas av dig. Det finns inte alltid tydliga instruktioner fér hur revisionen ska
gd till och féreningen har kanske inte ens haft en revisor tidigare.

Pa kommande sidor presenterar vi en slags checklista ddr vi steg for steg
gar igenom revisorns olika uppgifter som du kan utga ifran i ditt arbete.
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Vad gor egentligen
en revisor?

1. Bestdm vad du ska gora

Det forsta steget dr helt enkelt att ta reda pa vad du ska géra och vad ditt
uppdrag som revisor innebdr.

1.Vad star i stadgarna? Borja med att se efter vad som stdr om revisorn i
féreningens stadgar och/eller om det finns ndgon beskrivning hos
féreningen ddr revisorns roll beskrivs.

1. Prata med en tidigare revisor: Om det inte finns ndigot nedskrivet kan det
vara bra att prata med en tidigare revisor (om ndgon sddan finns)
alternativt styrelsen eller den tidigare styrelsen och se om det finns rutiner
eller praxis som inte ar nedskrivet.

Om inget av det hdr finns s& &r det bra om du sdtter ihop en egen instruktion,
over allt du ska géra under dret och ungefdr ndr det ska goras.

Utgd garna ifrén den hér guiden,
men kom ihdg att anpassa den
efter hur just din férening fungerar.
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Vad gor egentligen

en revisor?

2. Prata ihop dig med
styrelsen

2. Prata ihop dig med styrelsen

Det &r bra att tidigt prata ihop dig med féreningens styrelse s& de ocksd har
koll pd& vad du ska géra, hur ditt arbete ska ga till och vad du kommer behéva
f& tillgéng till frédn dem..

.Aven fast en stor del av ditt uppdrag ar att granska
styrelsen betyder det inte att ni arbetar mot varandra
- tvartom!..

..Ni har olika roller men arbetar alla fér samma madl, ndmligen att féreningen
ska fungera sé bra som mgijligt.

Revisorn kan dessutom fungera som ett stod for styrelsen och vara en person
de kan vénda sig till for tips och rad. Ddremot ér det viktigt att revisorn inte blir
féor inblandad i styrelsens arbete. Revisorn ska aldrig gbra styrelsens jobb och
kan inte heller bestdmma vad styrelsen ska gora.
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Vad gor egentligen

en revisor?
3. Satt igdng med
granskningen!

Det stora arbetet du som revisor har att gora dr sjélva granskningen.

Exakt hur den ldggs upp kan du bestdmma ganska mycket sjélv men ett stort
tips &r att planera den i forvéig och komma igdng i tid. Det behoéver inte alls
vara sarskilt tidskrévande att vara ideell revisor men det kan bli jobbigt om allt
ska goéras tvé veckor innan drsmétet - bdde for dig som dé& mdste hinna med
mycket pd kort tid och fér styrelsen som mdste plocka fram olika dokument
och svara pé frdgor ndr de egentligen har mycket annat att gora.

Granskningen kan delas upp i tva huvudsakliga delar:
1.Den ekonomiska granskningen
2.Verksamhetsgranskning

Las instruktionerna pa nastkommande sidor for att IGra dig allt du behdver fér
att utféra granskningen.
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Den ekonomiska
granskningen

Paborja den ekonomiska
granskningen

Den ekonomiska granskningen gdr, precis som det Idter, ut pd att granska
féreningens ekonomi och se till att den skoéts pd ett ansvarsfullt satt.

Hdr éar de omraden som dr sarskilt viktiga for revisorn att titta pa:

e Budgeten: Borja med att titta pd budgeten som drsmotet har beslutat om
och jGdmfér med den ndér du gér granskningen av hur ekonomin faktiskt har
sett ut under dret.

e Rutiner: Titta pd& hur rutinerna kring féreningens ekonomi ser ut. Vad finns
det for konton och vem/vilka har tillgéng till dem? Hur gdr det till nar
foreningen gor stora inkép? Betalas fakturor och rakningar i tid? Aven har ar
det viktigt att du funderar pé& vad som dr viktigt i just din férening, baserat
pd hur verksamheten ser ut.
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Den ekonomiska
granskningen

P&borja den ekonomiska
granskningen

Har ér de omraden som dr sarskilt viktiga for revisorn att titta pa:

 Redovisning/bokféring: Se till att alla intékter och utgifter redovisas och att
det finns underlag som visar var intdkterna kommer ifrdn och vad
utgifterna har gatt till. Exempelvis: Verifikationer pd bidrag, kvitton p& olika
inkdp eller betalningar.

"Foér en stor férening med stor ekonomi ér det kanske
inte mojligt att g& igenom varenda kvitto under
redovisningen utan dar kan det rdcka med att géra
stickprov och titta extra noga pd de stora utgifterna.”

e Jamfoér redovisningen med budgeten: Allt behdver inte landa pé& exakt
samma summa som det bestdmdes. Om ndgot déremot verkar ha blivit
valdigt mycket dyrare dn vad som budgeterats fér kan det vara vart att
uppmdrksamma och frédga styrelsen om.

e Bokslut: Infor drsmoétet ska styrelsen sammanfatta féreningens ekonomi
under dret i ett bokslut eller ekonomisk berdttelse. Ténk pd att ha koll pd att
det finns underlag pd& allt och uppmdarksamma styrelsen p&d om det ar
ndgot som avviker valdigt mycket frén budgeten.

e Skulder och fordringar: Titta p&d om féreningen dar skyldig ndgon pengar
(skulder) eller om ndgon dar skyldig féreningen pengar (fordringar). Finns
det ndgon plan fér hur de pengarna ska betalas eller krévas in?
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Verksamhets-
granskningen

P&borja verksamhets-
granskningen

Verksamhetsgranskningen handlar om att se till att verksamheten
fungerar som den ska och att styrelsen skoter sitt arbete pd ett bra satt.

Hdar dr de punkter som revisorn bor titta pa:

e Kontrollera att stadgarna féljs: Det har kan till exempel handla om att
drsmoten kallas till och genomférs pad ratt satt, att medlemsfragor hanteras
som de ska och att verksamheten gdr i linje med féreningens syfte som det
ar formulerat i stadgarna.

» Kontrollera att arsmétesbeslut foljs: Lds igenom drsmoétesprotokollet och
se om de beslut som fattades dar har genomforts eller arbetats med.
Forutom budgeten ar verksamhetsplanen extra viktig att titta pd - det dr ju
genom den som drsmotet har bestdmt hur féreningens verksamhet ska se
ut under dret.

 Titta pa hur styrelsens arbete fungerar: Hur ofta har de styrelseméten? Hur
fungerar arbetet mellan styrelsens moéten? Hur ser ansvarsférdelningen
inom styrelsen ut? Las igenom styrelseprotokoll och se efter om alla viktiga
beslut finns med i dem och om alla protokoll &r underskrivna. Som revisor
har du ratt att vara med pad styrelsemoten och det kan vara ett bra tillfélle
for dig att sjalv se hur de gdr till och stdlla olika frégor direkt till styrelsen.

» Tareda pa sdarskilda handelser: om det dr ndgot sdrskilt stort som har hént
under dret s& som kriser eller oférutsedda situationer som pdverkat
foreningen. Hur har de i sé fall hanterats? Har féreningen haft verksamhet
som inte fanns med i verksamhetsplanen och vad har de fatt for (positiva
och/eller negativa) konsekvenser? Har féreningen férlorat en stor del av sin
finansiering eller &kt p& ovantade utgifter och hur har det i sé fall
hanterats?
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Till sist! Skriv
revisionsberdttelsen

Ndr du har gjort din granskning
ska du presentera den for
drsmoétet i revisionsberdttelse.

Det I&ter krdngligt, men ar helt enkelt bara en kort text som beskriver din
granskning. Du kan strukturera din text kring tre viktiga frégor:

e Vad har du gjort? Borja med att kort beskriva hur granskningen har gatt till:
vad du har gjort, tittat pd, deltagit i osv.

e Vad har du kommit fram till? Har beskriver du kort vad du hittade i din
granskning och hur du tycker att styrelsen har skétt sig under dret. | den har
delen kan du ocksé berdtta for drsmotet om du har ndgot att anmarka pé
eller om styrelsen har gjort ndgot som kan se konstigt ut, till exempel inte féljt
ett drsmotesbeslut, men som det finns en bra férklaring till.

» Tycker du att den avgdende styrelsen ska beviljas ansvarsfrihet? Att den
avgdende styrelsen beviljas ansvarsfrinet innebdr att féreningen ar néjd
med styrelsens arbete och att ansvaret for féreningen évergdr till den nya
styrelsen. | revisionsberattelsen kan du berdatta for drsmoétet om du
rekommenderar dem att ge den avgdende styrelsen ansvarsfrinet eller inte,
men det adr drsmotet som fattar beslutet genom att rosta.
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Revisionsberdattelsen

Hdr dr ett exempel pa hur en revisionsberdittelse kan se ut:

Revisionsberéttelse fér féreningen X, ar 20XX

Som féreningen Xs revisor har jag haft till uppgift att granska féreningens ekonomi och verksamhet fér
aret 20XX. Jag har tittat pa foreningens rékenskaper och érsredovisning samt undersokt om
verksamhetsplanen fér aret har féljts och om styrelsen har féljt féreningens stadgar.

Féreningens ekonomi har skétts pa ett bra satt. Det finns kvitton och andra verifikationer som styrker
alla intakter och utgifter. Bokslutet stammer med den I6pande redovisningen och hur mycket pengar som
finns kvar pa kontot. Styrelsen har arbetat enligt de beslut som fattades pa forra arsmoétet och féljt
féreningens stadgar.

Jag rekommenderar dérfér att arsmétet beviljar den avgaende styrelsen ansvarsfrihet.

[Revisorns underskrift] [Datum och ort]

Om ndagot kénns fel

Om du under din granskning upptdécker ndgot som inte stdmmer eller som du
skulle vilja anmarka pd ér forsta steget att helt enkelt prata med styrelsen,
pdpeka felet och stdlla frdgor om det. Har ér det ocksé bra om du har kommit
igdng med din granskning i tid eftersom styrelsen dd& hinner ratta till eventuella
fel. Om det gdller mindre saker som styrelsen antingen rdttar till eller har en bra
forklaring till behover de inte tas med i revisionsberdttelsen. Det kan ocksd finnas
bra forklaringar till stérre saker som till exempel varfor ett drsmotesbeslut inte
har féljts eller att ndgot blev mycket dyrare én vad det budgeteras for, de ar i sé
fall bra att ta med i revisionsberattelsen s& drsmétet kan ta stallining till dem.

Om styrelsen inte rattar till felen som du har pdpekat eller kommer med
forklaringar som du inte ar ndéjd med sé bdr du skriva om det i
revisionsberdttelsen. Om det &r allvarliga fel och du anser att styrelsen har
misskaétt sig kan du rekommendera drsmétet att inte beviljo den avgdende
styrelsen ansvarsfrihet.
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