ra. /Plantilles de documentacio associativa

Llibre de caixa

El segtiient document us servira per generar el vostre propi document que
contingui el llibre de caixa per portar un control de quina quantitat de diners hi
ha en efectiu a la caixeta de l'associacio per tal d'evitar descontrol i la manca
de diners per a la realitzacio de les activitats.

Algunes consideracions

La gestidé dels moviments economics de les associacions és un dels reptes amb
el qual es troben diariament les associacions juvenils i les persones que les
formen.

Com a associacié hem de portar un control de les entrades i sortides de diners,
tant en efectiu com dels moviments bancaris (extracte bancari).

En termes de moviments bancaris en tenim prou en tenir accés al compte
online de l'entitat i anar controlant el saldo dels que disposem i els moviments
gue hi ha hagut (tant entrades com sortides), el que comptaria com un llibre
de bancs; Un full de calcul que l'entitat podria descarregar-se de l'extracte
bancari per tal de dur un control dels moviments que s'han fet, i assegurar-se
gue tots sén correctes, i que tenen la seva corresponent factura.

Tot i no estar contemplat a la Llei ni als estatuts és ldgic que els fons de la
nostra entitat estiguin dipositats en una entitat bancaria, que a més,
generalment, sera I'encarregada de tramitar el cobrament de les quotes a les
persones socies. Aguest compte, o un d’ells, el necessitarem tant per domiciliar
les possibles subvencions per part de I'administracié, com per domiciliar les
donacions de particulars o empreses col-laboradores, o si és el cas, per
domiciliar les possibles declaracions d’impostos.

Destacar que agquest compte estara a nom de I'associacié, no de les persones
fisigues que la composen, és a dir, que s'obrira el compte a nom de la
presidéncia i tresoreria, entregant la documentacié que acrediti que aquella és
la Junta Directiva del moment.

Si hi ha canvis en la Junta, s'hauran de canviar els titulars del compte de
I'associacié entregant les actes on es canvia la Junta Directiva.
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Pero, en I'associacionisme juvenil també es mouen diners en metal-lic ja que hi
ha quanties de baix import com pot ser la compra de material per una
activitat, les targetes de transport, etc. que s'acostumen a fer en efectiu.

El llibre de caixa és doncs I'Unic document obligatori per a tota associacié
(excepte les declarades d'utilitat publica) ja que obliga a I'entitat a saber en tot
moment quina quantitat de diners hi ha a /la caixa, quina quantitat de diners hi
ha en efectiu.

El lloc fisic i el format d'aquesta «caixa» pot variar en funcid el tipus
d'associacié, la quantia dels diners, el niUmero de persones que hi tinguin
accés...Pot ser una caixa metal-lica a la que només tingui accés qui exerceix la
tresoreria de l'associacié per incrementar el control, o si mou menor quanties,
un moneder o el que es cregui Util per a guardar i tenir controlats els diners. El
que si que cal és tenir clar quin lloc és aquest, qui hi té accés i com i a on
queden recollits els moviments.

Cal ser sempre molt sistematics, metodics i ordenats quan es mouen diners.
Hem de tenir present que si donem diners en efectiu als socies de |'entitat per
a poder comprar algun material disponible els hi hem de fer saber tota la
informacié que necessitaran per a demanar factures per la compra realitzada i
per assegurar-se que els diners que gestionen tornin o siguin despeses
justificades.

A més, si rebem subvencions d’entitats publiques es demanara que es
justifiquin les despeses i, per tant, caldra que es guardin i s'ordenin tots els
tiquets, factures i justificants de pagament corresponents, per exemple en
carpetes o carpessans ben distribuits i organitzats.

Recordeu que a la factura, hi ha de constar:
 NuUmero de la factura (I'establim nosaltres per ordre cronologic)
+ Dades de I'entitat (nom, adreca i CIF)
+ Dades del proveidor del servei (nom, adreca i CIF)
« Data
+ Concepte

* Preu unitari i preu final i IVA (si s'escau).

Només les factures legals tenen validesa davant d'Hisenda com a justificacié
d'una prestaci6 de serveis o venta d'algun bé. Per poder gestionar-les
adequadament, és imprescindible una bona organitzacié.
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Elements imprescindibles:

Els elements imprescindibles que ha de contenir un llibre de caixa sén els
seguents:

« Data del moviment economic

« Concepte o motiu que ha generat el moviment economic

* Una columna per anotar les entrades de diners i una columna per anotar
les sortides.

* Un saldo final, que sorgeix de la diferencia entre: Diners en l|'entrada
anterior - Diners en sortida del concepte anotat.

« Es pot afegir una columna en la que consti si aquell moviment té factura i
el nimero de factura que se li hagi assignat, aixi com una columna que
inclogui si aquell moviment té el seu pertinent rebut que justifiqui el
moviment real, un ordre que pot ajudar a I'hora de justificar subvencions
ja que aquestes precisen de les factures i dels rebuts relatius a tots els
moviments siguin bancaris com de caixeta.

*També, com associacidé, podeu valorar la utilitat d'anotar qui realitza els
diferents moviments, sobretot si son varies les persones que hi tenen accés,
tot i que a nivell legal no sigui una informacio que hi hagi de constar
obligatoriament.

L'estructura del llibre de caixa seria la seguent:

Entr Sort SALD N¢2 N2
eI S P ada ida O factura rebut
04/04/20 | Posem diners en
09 efectiu 100€ 100€ E 032 032
00/04/20 | compra de boligrafs 106 |90€ |R033 |033
05/04120 | Fotocopies g€ |82 |R034 |034
10/04/20 | Paguem aigues als
09 Socis 6€ 76€ R 035 035

* E: emeses | R: rebudes, I'enumeracio de les factures i rebuts ha de ser
consensuada tant sols pels membres de ['entitat.
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Per a la seva realitzaci6 hem d'anotar cadascuna de les sortides de diners
(pagaments) indicant el concepte a la casella de l'esquerra aixi com cada
entrada de diners (cobraments), és a dir el dia en que es produeix la
despesa.

Primer de tot disposarem la quantitat de diners que tinguem com a entitat en
el compte bancari o a la caixa, segons s'estimi oportU, a «Saldo Inicial».

Sequidament escriurem els pagaments que es van realitzant, controlant
d'aquesta manera si disposem de suficient efectiu i sind, treure diners del banc
per afegir-los a la caixeta, fent doncs una anotacié en positiu (cobrament /
entrada).

Podeu consultar el Butlleti 901 num. 144 - La gestié economica diaria de
|'entitat.

Podeu consultar la Plantilla de Pressupost, la Plantilla de Memoria economica
del Projecte, la Plantilla de Factura, la Plantilla de Rebut i la Plantilla de control
d’ingressos i despeses en efectiu.

Per a més informacié visita'ns www.bcn.cat/craj o truca'ns al 93 265 52 17
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