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Bilag 2 Regnskabsfunktion 
FS har mulighed for, men er ikke forpligtet til at tilkøbe ”Regnskabsfunktion” af DSR i 

forlængelse af nærværende Samarbejdsaftale.  

 

1. Definitioner 

Ved arbejdsdag forstås alle hverdage mandag til fredag bortset fra helligdage samt 1. 

maj, dagen efter Kristi Himmelfartsdag, Grundlovsdag, juleaftensdag, nytårsaftensdag og 

dage, hvor DSR har virksomhedslukket. 

 

Ved attestering/godkendelse forstås, at alle udgifter godkendes af to personer i FS. Det er 

FS ansvar at udpege de personer, som har godkendelsesrettigheder (f.eks. Kassereren og 

Formanden). Godkendelserne skal først ske af den person, som har haft udgiften eller har 

bestilt en ydelse, og dernæst af en af de udpeget personer med godkendelsesrettigheder.   

 

2. Opgavevaretagelse 

I nedenstående tabeller gives et overblik over, hvem der er varetager hvilke opgaver.  

 

Alle opgaver, DSR varetager i forbindelse med tilkøb af regnskabsfunktionen, er til hver en 

tid på vegne af FS. FS har det samlede ansvar for regnskabet, og dette kan ikke delegeres 

til DSR, som derfor ikke kan holdes økonomisk ansvarlige for eventuelle direkte eller indi-

rekte fejl i forbindelse med opgavevaretagelsen. 

 

 

2.1 Basisoplysninger i forbindelse med samarbejdet 

 

 FS DSR 

Afstemning af medlemskartotek X X 

Kontaktpersoner og ansvarsfordeling X  

Digitale adgange X X 

Oprettelse af bankkonto i Danske Bank X X 

Vedligeholdelse af oplysninger til bank og andre leverandører 

i forbindelse med hvidvask, fuldmagter med mere 

X X 

 

2.2 Løbende drift 

 
a) Kontingentopkrævning, øvrig fakturering og bogføring 

 FS DSR 

Opdatering og vedligeholdelse af medlemskartotek X X 

Opkrævning af kontingent  X 

Udsendelse af rykkere  X 

Bogføring af kontingentindtægter og øvrige indtægter  X 

Fyldestgørende faktureringsgrundlag til debitorer X  

Fakturering af debitorer  X 

 
b) Finansbogføring og elektronisk fakturahåndtering 

 FS DSR 

Indsendelse af bilag via digitale løsninger X  

Digital attestation/godkendelse af bilag X  
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Digital kontering af bilag X  

Kontrol af konteringen af bilag  X 

Betalinger via Danske Bank  X 

Prokura/betalingsgodkendelse  X 

Bogføring af bilag  X 

 
c) Skattefri uddannelsesstøtte 

 FS DSR 

Indsendelse af udbetalingsblanket til a’conto-beløb og/eller 

endelig afregning via sikker mail 

X  

Digital attestation/godkendelse af bilag X  

Digital kontering af bilag X  

Kontrol af konteringen af bilag  X 

Udbetaling af uddannelsesstøtte  X 

Bogføring af bilag  X 

 
d) Honorarer (som ikke afregnes via faktura) 

 FS DSR 

Indsendelse af honorarblanket via sikker mail X  

Attestation/godkendelse af bilag X  

Kontering af bilag X  

Kontrol af konteringen af bilag  X 

Udbetaling af honorarer via lønsystem  X 

Bogføring af bilag  X 

Indberetning SKAT/e-indkomst  X 

 
e) Rejseafregning og udlæg via digital løsning 

 FS DSR 

Digital indsendelse af afregninger med tilhørende bilag X  

Digital attestation/godkendelse af bilag X  

Digital kontering af bilag X  

Kontrol af konteringen af bilag  X 

Udbetaling af rejseafregning og udlæg  X 

Bogføring af bilag  X 

Indberetning SKAT/e-indkomst  X 

 
f) Moms 

 FS DSR 

Indberetning og betaling af moms  X 

 
g) Administration 

 FS DSR 

Formueforvaltning X  

 
h) Rapporter, analyser og budget 

 FS DSR 

Periodisk rapportering til FS kasserer  X 

Budgetudarbejdelse X  

Budgetindlæsning i økonomisystemet  X 

Diverse møder med FS X X 
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2.3 Årsregnskab 

 

 FS DSR 

Udarbejdelse af årsregnskab  X 

Udarbejdelse og indberetning af skattemæssig indkomst og 

selvangivelse 

 X 

 

 

3. Samarbejde og kommunikation 

FS og DSR er afhængige af hinandens leverancer for at kunne opfylde sine forpligtelser. 

Der er derfor tale om et samarbejde mellem FS og DSR, som skal sikre, at der kan produ-

ceres kvalitative og effektive regnskabsmæssige ydelser. For at samarbejdet kan fungere, 

er det afgørende, at Parterne altid holder hinanden underrettet om forhold, som har betyd-

ning for serviceleverancen.  

 

For at sikre en effektiv regnskabsforvaltning vil de digitale løsninger DSR tilbyder skulle 

anvendes i forhold til FS. DSR tilstræber naturligvis, at disse løsninger medvirker til en høj 

grad af effektivitet for begge Parter. Desuden tilrettelægges registreringsgrundlaget og re-

gistreringerne, så der kan laves effektiv og værdiskabende rapportering. 

 

 

4. Pris  

Ovenstående opgavevaretagelse for FS vil under de givne forudsætninger kunne tilbydes 

til den i hver tid oplyste pris, som kommunikeres via DSR eller ved FS’ kontakt til den i 

Samarbejdsaftalens afsnit 1 angive kontaktperson.   

 

Priserne reguleres årligt pr. 1. januar på baggrund af udviklingen i nettoprisindekset fra ok-

tober til oktober i de foregående år.  

 

 

5. Ændringer i aftalen 

Såfremt FS vælger at tilkøbe regnskabsfunktionen, som er beskrevet i dette bilag, har 

begge parter adgang til at opsige samarbejdet om regnskabsfunktion med 6 måneders 

varsel til et regnskabsårs udløb.  

 

 

6. Basisoplysninger i forbindelse med økonomisamarbejdet 

 

6.1 Afstemning af medlemskartotek 

For at kunne sikre, at DSR har de samme medlemmer registreret som FS, skal FS indsende 

et opdateret medlemsregister til DSR. Registeret skal fremsendes i excelformat. 

 

I tilfælde af, at der er uoverensstemmelser mellem de to registre, løses disse som et sam-

arbejde mellem FS og DSR. Efter FS har fremsendt et opdateret medlemsregister, er det 

DSR, som er ansvarlig for at vedligeholde og opdatere registeret på baggrund af medlems-

information modtaget fra FS. 
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6.2 Kontaktpersoner og ansvar 

Al kontakt til FS går fra DSR gennem kasserer eller formand for FS. Der benyttes som ud-

gangspunkt digitale kommunikationskanaler. Det er herefter den valgte kontaktpersons 

ansvar at kontakte relevante personer eller fremsende den nødvendige information. FS 

skal fremsende en kopi af bestyrelsessammensætningen, kontaktoplysninger/dokumen-

tation (mail mm.) og eventuelt reviderede vedtægter til DSR efter hver afholdt generalfor-

samling. Oplysningerne sendes til den i Samarbejdsaftalens afsnit 1 angivet kontaktper-

son.  

 

6.3 Digitale adgange 

FS skal beslutte, om FS vil overdrage administrationsrettighederne på virk.dk til DSR, eller 

om FS blot ønsker at give DSR brugeradgang til digital signatur via virk.dk. Adgangen skal 

blandt andet bruges til oprettelse af Betalingsserviceaftale. 

 

Endvidere skal FS oplyse tast selv-koden til Skats hjemmeside, så DSR kan indberette 

moms, selvangivelse mv. 

 

6.4 Oprettelse af adgang og bankkonto i bank 

FS’ primære driftskonto skal være en erhvervskonto i en bank udpeget af DSR, og DSR skal 

have bankadgang via DSR’s aftale med banken til den/de pågældende konti. Kasserer og 

formand for FS kan ligeledes få adgang via DSR’s aftale til den/de pågældende konti. 

 

Hvis FS har bankkonti i andre banker, som FS ønsker at beholde, skal FS formidle kontakt 

til disse banker, så DSR kan få adgang til netbank.  

 

6.5 Vedligeholdelse af oplysninger til bank – hvidvask, fuldmagter med mere 

FS er forpligtet til at indsende oplysninger, der efterspørges af banken og andre relevante 

leverandører for eksempel legitimation for bestyrelsesmedlemmer i forbindelse med op-

rettelse af fuldmagter og i forbindelse med bankens overholdelse af hvidvasklovgivning. 

 

I forbindelse med arbejdet med vedligeholdelse af oplysninger til bank og andre relevante 

leverandører skal der i forlængelse af indgåelse af denne aftale Indgås en generalfuld-

magt, så DSR kan agere på vejen af FS i disse sager.  

 

 

7. Løbende drift 

7.1 Kontingentopkrævning, øvrige indtægter og bogføring 

Kontingentopkrævningen foregår via løsninger, som DSR til hvert en tid anvender.  

 

DSR sørger for opkrævning af det ordinære kontingent hos medlemmerne efter den årlige 

udmeldte tidsplan. Nye medlemmer vil blive opkrævet ved førstkommende kontingentop-

krævning. FS fastlægger regler for, hvor sent i kontingentåret der ved nyindmeldelser sta-

dig skal opkræves for indeværende år. Dog kan der kun opkræves fuldt kontingent eller in-

tet kontingent.  

 

Det er FS’ opgave at holde medlemskartoteket opdateret. Det betyder, at FS som hidtil in-

formerer DSR i tilfælde af udmeldelse og indmeldelse, hvis disse ikke er foregået via FS’ 

hjemmeside.  
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FS har via DSR mulighed for at tilmelde sig løsning, så FS automatisk får besked om alle 

ind- og udmeldelser. 

  

Ved manglende betaling, udsendes en påmindelse efter betalingsfristens udløb. Såfremt 

betaling efter udsendelse af påmindelsen stadig ikke har fundet sted, er det FS, som be-

slutter, hvorvidt medlemmerne skal udmeldes af FS.  

  

DSR leverer en opgørelse over skyldigt kontingent og medlemmer ved hver rapportering. I 

forbindelse med større arrangementer, vil denne opgørelse kunne fremsendes på fore-

spørgsel af FS. 

 

7.2 Fakturering af øvrige debitorer 

Det er FS’ ansvar at udarbejde faktureringsgrundlag for eksempel ved salg af annoncer 

m.v. DSR har udarbejdet en skabelon til faktureringsgrundlaget, som ved anmodning kan 

fremsendes til FS. Hvis der skal foretages elektronisk fakturering, er det FS’ ansvar at 

fremskaffe og fremsende EAN-nummer samt øvrige nødvendige oplysninger til brug ved 

fakturering. Det er FS’ ansvar at sikre, at e-mail adresse er oplyst.  

 

7.3 Finansbogføring og elektronisk fakturahåndtering 

Alle leverandørfakturaer skal stiles til det faglige selskab på selskabets adresse. Det fag-

lige selskabs EAN/GLN-nummer samt navn på ”indkøber” (den person i bestyrelsen, der 

bestiller varen) skal oplyses ved bestilling, så det kommer til at fremgå af fakturaen. 

Fakturaerne godkendes som beskrevet under ”definitioner” i afsnit 1. 

 

Ved godkendelse skal FS angive, hvilken type udgift der er tale om, f.eks. kontorartikler, 

porto, trykkeriudgift m.m. og i hvilken aktivitet udgiften vedrører. 

Ved køb med det faglige selskabs betalingskort skal originalbilagene registreres eller ind-

sendes via DSRs anvendte værktøjer eller digitale løsninger. Det er til en hver tid FS’ an-

svar at materialet bliver indsendt rettidigt, og omkostninger bliver først medtaget i regn-

skaberne ved modtagelsen og registreringen hos DSR. 

 

Betalinger og bogføring blive udført løbende af DSR. For at regninger skal kunne betales 

rettidigt af DSR, så har FS ansvaret for at sende regningerne frem rettidigt henhold til evt. 

forfaldsdatoer. 

 

DSR betaler alle fakturaer med videre fra FS’ konto i Danske Bank. 

 

7.4 Skattefri uddannelsesstøtte 

DSR sørger for administration og udbetaling af skattefri uddannelsesstøtte i henhold til 

gældende regler på området. Det er FS’ ansvar at oplysninger, som sendes ind til DSR, er 

korrekte. 

 

FS kan vælge at udbetale et aconto beløb til medlemmet via den metode som DSR anvi-

ser, som ved aftalens indgåelse svarer til blanketten ”A’conto udbetaling vedrørende ud-

dannelsesstøtte”. Så snart medlemmet har deltaget i det kursus, som der er bevilget ud-

dannelsesstøtte til, skal medlemmet indsende originalbilag som dokumentation for de af-

holdte udgifter. Originalbilagene indsendes via den metode som DSR anviser, som ved af-

talens indgåelse svarer til blanketten ”Endelig afregning skattefri uddannelsesstøtte”. 



 

 

 

  side 6 

Blanketterne fremsendes til FS ved anmodning til den i afsnit 1 angivne kontaktperson. Er 

der tidligere udbetalt et acontobeløb fratrækkes dette. 

 

 

 

7.5 Honorar- og rejseafregning samt udlægsadministration 

DSR sørger for administration og udbetaling af honorarer, rejseafregninger samt udlæg. 

Desuden varetager DSR afregning og indberetning af B-skat med mere på baggrund af 

modtagne informationer fra FS. Indberetning til SKAT sker via e-indkomst. Det er FS’ an-

svar at oplysninger, som meldes ind til DSR, er korrekte. 

 

a) Honorar 

FS skal levere grundlag for udbetalingen af honorar og lignende poster. Informationen vi-

deregives til DSR via de en hver tid af DSR anvendte kanaler (bilag 7 Honorarudbetaling).  

 

b) Rejseafregning og udlæg 

For at DSR kan udbetale rejseafregning og udlæg på vegne af FS, skal FS anvende de til en 

hver tid af DSR anvendte systemer og løsninger. Afregningerne skal indeholde alle rele-

vante bilag med dokumentation for afholdte udgifter. Km-godtgørelse dokumenteres ved, 

at der anføres en fuldstændig fra- og til-adresse for kørslen samt oplysning om bilens regi-

streringsnummer. Det bestyrelsesmedlem, der har haft rejseudgifter eller udlæg, opretter 

afregningen elektronisk, hvorefter denne sendes videre i et elektronisk flow til godken-

delse hos en af de udpeget personer med godkendelsesrettigheder. Kassererens udgifter 

godkendes af formanden.  

 

7.6 Moms 

Det er DSR, som indberetter moms på vegne af FS inden myndighedernes fastsatte dead-

lines, og som sikrer, at indberetningen stemmer overens med bogføringen.  

 

Betalingen af moms sker på forfaldsdatoen efter indberetningen via tast selv på Skats 

hjemmeside.  

 

Som del af arbejdet med moms udarbejder DSR en gang årligt en beregning af det delvis 

momsfradrag, som loven forskriver. Satsen kan variere fra år til år, hvilket betyder, at om-

kostningerne ligeledes kan påvirkes forskelligt fra år til år.  

 

 

7.7 Administration ifm. formueforvaltning  

DSR står for bogføring af udtræk, udbytter, renter mm. Det er FS’s eget ansvar at afgøre, 

hvordan midlerne skal investeres. DSR skal have adgang til disse informationer i banken. 

 

 

7.8 Rapporter og analyser 

DSR udarbejder periodiske rapporter, som sendes via de til en hver tid af DSR anvendte ka-

naler til den person, FS har udpeget (typisk kassereren). Rapporten fremsendes senest på 

de årlige udmeldte datoer efter periodernes afslutning.  

 

DSR udarbejder kommentarer til væsentlige afvigelser eller forhold i forbindelse med ud-

sendelsen af rapporteringen. 
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DSR kan efter nærmere aftale fremsende en opfølgning på landsmøder eller lignende 

større arrangementer, hvor der er udarbejdet særskilte budgetter. 

 

 

 

7.8 Budgetudarbejdelse  

Udarbejdelse af et budget er et tilbud fra DSR til FS, men det er ikke påkrævet, at FS tager 

imod tilbuddet.  

 

I forbindelse med budgetudarbejdelse assisterer DSR med et grundlag for FS’ videre udar-

bejdelse af budgettet. Det er FS ansvar alle relevante informationer og begivenheder for 

budgetperioden bliver medtaget i budgetudarbejdelsen. FS skal godkende budgettet og 

har dermed ansvar for, at det er udarbejdet ud fra deres krav og ønsker. 

 

 

8. Årsregnskab 

DSR udarbejder årsregnskabet, inklusive udarbejdelse af arbejdspapirer med afstemnin-

ger. DSR sikrer, at der bliver foretaget en kvalitetsgennemgang af det udarbejdede materi-

ale inden udsendelse til FS.  

 

FS har ansvaret for, at alt materiale og omkostninger er fremsendt til DSR inden opstarten 

af arbejdet med årsregnskabet, og at oplyse DSR om der er afholdt omkostninger, hvor der 

endnu ikke er modtaget en faktura fra leverandøren, men som vedrører regnskabsperio-

den.   

 

DSR varetager udarbejdelse af skatteberegning og udfyldelse og indsendelse af selvangi-

velse. 

 

Årsregnskabet klar til fremlæggelse på generalforsamling efter nærmere aftale mellem 

DSR og FS. DSR udarbejder kommentarer til væsentlige posterne i regnskabet til brug for 

kassereren.  

 

 

Dato: Dato:  

 

 

 

 

______________________________  ___________________________________ 

For DSR   

Økonomi & Faciliteter 

 

Navn:   

Titel:     

    

For «Fagligtselskab» 
 

Navn: «Kontaktperson» 

Titel:  «Titel» 


