CConventus

Vejledning til upload af tilskud- eller arsregnskab pa Conventus.

1. Ga ind pa www.conventus.dk og login

F Conventus L0G ND

DIT FORETRUKNE
ORGANISATIONSVARKTQ)!

Opdatering af oprydningsmodulet

2. Klik pa “Indsendelse af regnskab 2019”

C Conventus

B8 KALENDER BOOKING = ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £3 ADMINISTRATION

Kommunal startside

Generelt Velkommen til Kerteminde Kommunes bookingsystem

Stamdata Booking af lokaler - vejledning Her kan du som farening eller aftenskoler booke

Indsendelse af regnskab 2019 lokaler, indberette medlemstal, spge tilskud mm.
Det vil dog fortsat vaere muligt at sage tilskud via selvbetjeningsblanketterne pa
kommunens hjemmeside.

Adressebog

Medlemsstatistik

Booking Husk at opdatere jeres stamdata i Conventus

Det er vigtigt at holde jeres kontaktoplysninger opdateret i forhold

til formands- og kassereroplysninger, sa vi altid kan kommunikere med
jer i forbindelse med tilskud o.a.

Skifter | formand eller kasserer i foreningen, sa skal foreningen ikke
oprettes pa ny, men blot tilfeje en ny bruger under foreningens profil.
Dette geres via "Administration”, "Brugere”, "Brugere".

Ansggninger




3. Klik pa ”Blanketter” og derefter pa "vaelg”

C Conventus

£ KALENDER BOOKING ™ ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £¥ ADMINISTRATION

BLANKETTER

Blanketter

Indsendelse af regnskab 2019

4. Klik dernaest pa ”+ Ny”

C Conventus

8 KALENDER BOOKING 'aw ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £3 ADMINISTRATION

BLANKETTER

Indsendelse af regnskab 2019

4= Tilbage ¥ # Kladde ¥ & Underskriv ¥ &Sendt ¥ « Afsluttet ¥/ A4 Returneret

Id Sendt Status Emne

Ingen besvarelser

30 linjer pr. side



5. Du vil nu blive mgdt af dette skaermbillede:

@ Test Ktm Kommune (testktm) | Cc X @ Test Ktm Kommune (testktm) | C- X 4 -
& C @ conventus.dk/login/loggedin.php?page=blanketter/v3/start.php#besvarelse/11046 Q e :

@ Conventus Looan

B KALENDER ~ F)BOOKING | AWARKIV' [BADRESSEBOG ~ MIFINANS  %FADMINISTRATION Test Ktm Kommune v

Indsendelse af regnskab 2019 # Kladde
ey [ [ P [ 2ma
(]

Indsendelse af regnskab

Foreningsnavn Q

Test Ktm Kommune

CVR-nr. Q
0
Udfyldt af Q@

Mette Maria Przewlocka-Jensen

Retningslinjer Q@
En godkendt forening, der modtager kommunale tilskud skal indsende et regnskab via Conventus, underskrevet af revisor og alle i bestyrelsen.

Folgende poster skal fremga seerskilt i regnskabet:

- Kontingent for medlemmer under 25 ar

- Kontingent for medlemmer over 25 &r

-Medlemstilskud fra Kerteminde Kommune

- Eventuelt lokaletilskud fra Kerteminde Kommune

- Eventuelt tilskud fra puljen til traener og lederuddannelse fra Kerteminde Kommune
- Eventuelt tilskud fra start- og udviklingspulje fra Kerteminde Kommune

- Eventuel tilskud fra puljen il inventar og materiel fra Kerteminde Kommune

Frist for indsendelse (]
Tilskudsregnskabet skal indsendes senest 1. april

Krav om i afti ller 4 Q@
Kommunen skal som minimum il i punkter. Skabelon til tilskudsregnskab kan hentes
herunder.

I stedet for at udfeerdige et seerskilt tilskudsregnskab, kan foreningen vaelge at indsende det almindelige &rsregnskab, som stadig skal indeholde
ovenstaende punkter. Veelger foreningen at indsende det almindelige &rsregnskab, accepteres samtidig at kommunen offentliggar dette, hor det vil
blive tilgaengeligt for alle.

Krav om i afti eller (]
Kommunen skal som minimum et dende punkter. Skabelon til kan hentes
herunder.

I stedet for at udfzerdige et scerskilt tilskudsregnskab, kan foreningen vzelge at indsende det almindelige arsregnskab, som stadig skal indeholde
ovenstaende punkter. Velger foreningen at indsende det amindelige arsregnskab, accepteres samtidig at kommunen offentliggor dette, hvor det vl
blive tilgeengeligt for alle.

o sker pé fritidsportalen

Skabelon til tilskudsregnskab kan hentes

ellera *
Her skal vedhzeftes eller

il i 1t

Erklaering om borneattest *

Efter Folkeoplysningslovens § 4 stk. 4 0g § 45, stk. 3 f. lovbekendtgorelse . 535 af 14. juni 2004 som aendret ved § 1,r.1 0g 5, lov nr. 1523 af 27.
december 2009, hvorefter foreningen har pligt tl at afgive erklzering om af erklzerer undertegnede pa vegne, at
foreningen indhenter borneattester i det omfang foreningen ansztter eller beskeeftiger personer, savel lonnet som ulonnet, der som led i udforelsen af
deres opgaver for foreningen skal have direkte kontakt med born under 15 ar.

) Det bekrzeftes hermed, at foreningen indhenter borneattester

- erklzering i af
Alle foreninger, der
 er godkendt efter lov om folkeoplysende virksomhed og
+ modtager tilskud og/eller
- har faet anvist lokaler
skal én gang om aret erkleere, at foreningen er bekendt med og folger regleme for indhentelse af borneattest.
Erklzeringen skal afgives selvom foreningen ikke beskeeftiger eller anszetter personer, sével lonnet som ulannet, der har direkte kontakt med born under
154r
Erklceringen afgives pa vegne af foreningen af den tegningsberettigede efter foreningens vedtaegter.
Erklaeringen er en betingelse for, at foreningen kan fa tilskud eller f4 anvist lokaler. Det betyder, at hvis foreningen undlader at afgive erklzring - eller
forsommer at forny den én gang arligt - vil foreningens godkendelse,
0g dermed foreningens tilskud og lokaleanvisninger blive trukket tilbage.
Erklzeringen medforer en lobende forpligtelse til, gennem hele tilskudséret at indhente de
Efter Folkeoplysningslovens § 4 stk. 4 og § 45, stk. 3 . lovbekendtgorelse nr. 535 af 14. juni 2004 som zendret ved § 1,nr. 1 0g 5, lov nr. 1523 af 27.
december 2009, hvorefter foreningen har pligt til at afgive erklzering om indhentelse af borneattest erklzerer undertegnede pé foreningens vegne, at
foreningen indhenter borneattester | det omfang foreningen anszetter eller beskeftiger personer, sével lonnet som ulonnet, der som led i udforelsen af
deres opgaver for foreningen skal have direkte kontakt med born under 15 4r.




6. Udfyld emnefeltet sdledes: Regnskab "arstal” + “"foreningsnavn”

@ Test ktm Kommune (testktm) [Cc X @ Test Ktm Kommune (testktm) | C- X 4 = X
<« C @ conventus.dk/login/loggedin.php?page=blanketter/v3/start php#besvarelse/11046 a % 6 :
@ Conventus Logud

B KALENDER ~ F)BOOKING | AWARKIV' [BADRESSEBOG ~ MIFINANS  %FADMINISTRATION Test Ktm Kommune v

Indsendelse af regnskab 2019 # Kladde
< e |8 [ | Hen | s
(]

Indsendelse af regnskab

Foreningsnavn Q

Test Ktm Kommune

CVR-nr. Q
0
Udfyldt af Q@

Mette Maria Przewlocka-Jensen

Retningslinjer Q@
En godkendt forening, der modtager kommunale tilskud skal indsende et regnskab via Conventus, underskrevet af revisor og alle i bestyrelsen.

Folgende poster skal fremga seerskilt i regnskabet

- Kontingent for medlemmer under 25 ar

- Kontingent for medlemmer over 25 &r

- Medlemstilskud fra Kerteminde Kommune

- Eventuelt lokaletilskud fra Kerteminde Kommune

- Eventuelt tilskud fra puljen til trzener og lederuddannelse fra Kerteminde Kommune
- Eventuelt tilskud fra start- og udviklingspulje fra Kerteminde Kommune

- Eventuel tilskud fra puljen til inventar og materiel fra Kerteminde Kommune

Frist for indsendelse (]
Tilskudsregnskabet skal indsendes senest 1. april

Krav om i afti ller 4 Q@
Kommunen skal som minimum il i punkter. Skabelon til tilskudsregnskab kan hentes
herunder.

I stedet for at udfeerdige et seerskilt tilskudsregnskab, kan foreningen vaelge at indsende det almindelige &rsregnskab, som stadig skal indeholde
ovenstaende punkter. Veelger foreningen at indsende det almindelige &rsregnskab, accepteres samtidig at kommunen offentliggar dette, hor det vil
blive tilgaengeligt for alle.

Krav om i afti eller (]
Kommunen skal som minimum et punkter. Skabelon til kan hentes
herunder.

I stedet for at udfzerdige et scerskilt tilskudsregnskab, kan foreningen vzelge at indsende det almindelige arsregnskab, som stadig skal indeholde
ovenstaende punkter. Velger foreningen at indsende det amindelige arsregnskab, accepteres samtidig at kommunen offentliggor dette, hvor det vl
blive tilgeengeligt for alle.

o sker pé fritidsportalen

Skabelon til tilskudsregnskab kan hentes

ellera *
Her skal vedhzeftes eller

il i 1t

Erklaering om borneattest *

Efter Folkeoplysningslovens § 4 stk. 4 0g § 45, stk. 3 f. lovbekendtgorelse . 535 af 14. juni 2004 som aendret ved § 1,r.1 0g 5, lov nr. 1523 af 27.
december 2009, hvorefter foreningen har pligt tl at afgive erklzering om af erklzerer undertegnede pa vegne, at
foreningen indhenter borneattester i det omfang foreningen ansztter eller beskeeftiger personer, savel lonnet som ulonnet, der som led i udforelsen af
deres opgaver for foreningen skal have direkte kontakt med born under 15 ar.

) Det bekrzeftes hermed, at foreningen indhenter borneattester

- erklzering i af
Alle foreninger, der
 er godkendt efter lov om folkeoplysende virksomhed og
+ modtager tilskud og/eller
- har faet anvist lokaler
skal én gang om aret erkleere, at foreningen er bekendt med og folger regleme for indhentelse af borneattest.
Erklzeringen skal afgives selvom foreningen ikke beskeeftiger eller anszetter personer, sével lonnet som ulannet, der har direkte kontakt med born under
154r
Erklceringen afgives pa vegne af foreningen af den tegningsberettigede efter foreningens vedtaegter.
Erklaeringen er en betingelse for, at foreningen kan fa tilskud eller f4 anvist lokaler. Det betyder, at hvis foreningen undlader at afgive erklzring - eller
forsommer at forny den én gang arligt - vil foreningens godkendelse,
0g dermed foreningens tilskud og lokaleanvisninger blive trukket tilbage.
Erklzeringen medforer en lobende forpligtelse til, gennem hele tilskudséret at indhente de
Efter Folkeoplysningslovens § 4 stk. 4 og § 45, stk. 3 f. lovbekendtgorelse nr. 535 af 14. juni 2004 som zendret ved § 1,1r. 1 g 5, lov nr. 1523 af 27.
december 2009, hvorefter foreningen har pligt til at afgive erklzering om indhentelse af borneattest erklzerer undertegnede pé foreningens vegne, at
foreningen indhenter borneattester | det omfang foreningen anszetter eller beskeftiger personer, sével lonnet som ulonnet, der som led i udforelsen af
deres opgaver for foreningen skal have direkte kontakt med born under 15 4r.




7. Vedheeft tilskudsregnskab eller arsregnskab (brug evt. skabelon)

Retningslinjer (€]
En godkendt forening, der modtager kommunale tilskud skal indsende et regnskab via Conventus, underskrevet af revisor og alle i bestyrelsen.

Folgende poster skal fremga seerskilt i regnskabet:

- Kontingent for medlemmer under 25 ar

- Kontingent for medlemmer over 25 ar

- Medlemstilskud fra Kerteminde Kommune

- Eventuelt lokaletilskud fra Kerteminde Kommune

- Eventuelt tilskud fra puljen til treener og lederuddannelse fra Kerteminde Kommune
- Eventuelt tilskud fra start- og udviklingspulje fra Kerteminde Kommune

- Eventuel tilskud fra puljen til inventar og materiel fra Kerteminde Kommune

Frist for indsendelse (€]
Tilskudsregnskabet skal indsendes senest 1. april.

Krav om offentliggerelse af tilskudsregnskab eller arsregnskab (€]
Kommunen skal som minimum offentliggere et tilskudsregnskab indeholdende ovenstaende punkter. Skabelon til tilskudsregnskab kan hentes
herunder.

| stedet for at udfeerdige et seerskilt tilskudsregnskab, kan foreningen veelge at indsende det almindelige arsregnskab, som stadig skal indeholde
ovenstaende punkter. Vaelger foreningen at indsende det almindelige arsregnskab, accepteres samtidig at kommunen offentligger dette, hvor det vil
blive tilgeengeligt for alle.

Krav om offentliggerelse af tilskudsregnskab eller arsregnskab Q@
Kommunen skal som minimum offentliggere et tilskudsregnskab indeholdende ovenstaende punkter. Skabelon til tilskudsregnskab kan hentes
herunder.

| stedet for at udfeerdige et szerskilt tilskudsregnskab, kan foreningen vaelge at indsende det almindelige arsregnskab, som stadig skal indeholde
ovenstaende punkter. Valger foreningen at indsende det almindelige arsregnskab, accepteres samtidig at kommunen offentligger dette, hvor det vil
blive tilgeengeligt for alle.

Offentliggerelsen sker pa fritidsportalen www.conventus.dk/kerteminde

Skabelon til tilskudsregnskab kan hentes her

Vedheaeftning af tilskudsregnskab eller arsregnskab * Q
Her skal vedheeftes tilskudsregnskab eller foreningens almindelige &rsregnskab, til offentliggerelse jf. ovenstaende.

8. For at komme videre skal der krydses af i “Erklaering om bgrneattest”

Erklaering om berneattest *

Efter Folkeoplysningslovens § 4 stk. 4 og § 45, stk. 3 jf. lovbekendtggrelse nr. 535 af 14. juni 2004 som andret ved § 1, nr. 1 og 5, i lov nr. 1523 af 27.
december 2009, hvorefter foreningen har pligt til at afgive erklzering om indhentelse af berneattest erkleerer undertegnede pa foreningens vegne, at
foreningen indhenter berneattester i det omfang foreningen ansaetter eller beskeeftiger personer, savel Iennet som ulgnnet, der som led i udfarelsen af
deres opgaver for foreningen skal have direkte kontakt med bern under 15 ar.

) Det bekreeftes hermed, at foreningen indhenter b@rneattester

Information - erkleering indhentelse af borneattest

Alle foreninger, der

+ er godkendt efter lov om folkeoplysende virksomhed og

+ modtager tilskud og/eller

« har faet anvist lokaler

skal én gang om &ret erklzere, at foreningen er bekendt med og felger reglerne for indhentelse af barneattest.

Erklzeringen skal afgives selvom foreningen ikke beskaeftiger eller ansaetter personer, savel lennet som ulennet, der har direkte kontakt med bormn under
154r.

Erklzeringen afgives pa vegne af foreningen af den tegningsberettigede efter foreningens vedteegter.

Erklzeringen er en betingelse for, at foreningen kan fa tilskud eller fa anvist lokaler. Det betyder, at hvis foreningen undlader at afgive erklzering — eller
forspmmer at forny den én gang arligt — vil foreningens godkendelse,

og dermed foreningens tilskud og lokaleanvisninger blive trukket tilbage.

Erkleeringen medferer en lebende forpligtelse til, gennem hele tilskudsaret at indhente de nedvendige berneattester.

Efter Folkeoplysningslovens § 4 stk. 4 og § 45, stk. 3 jf. lovbekendtgorelse nr. 535 af 14. juni 2004 som sendret ved § 1, nr. 1 og 5, i lov nr. 1523 af 27.
december 2009, hvorefter foreningen har pligt til at afgive erklaering om indhentelse af barneattest erkleerer undertegnede pa foreningens vegne, at
foreningen indhenter berneattester i det omfang foreningen anszetter eller beskeeftiger personer, sével lennet som ulgnnet, der som led i udferelsen af
deres opgaver for foreningen skal have direkte kontakt med bern under 15 ar.



9. Dernaest klikkes der pa “"send”.

Lo

Test Ktm Kommune ~

C Conventus

B KALENDER ~ RBOOKING | wARKIV' | BADRESSEBOG ~ MEFINANS X} ADMINISTRATION
BLANKETTER

Indsendelse af regnskab 2019

Rl Emne
Q
Indsendelse af regnskab
Foreningsnavn Q
Test Ktm Kommune
CVR-nr. (=]
0
udfyldt af ]
Mette Maria Przewlocka-Jensen
Retningslinjer Qe
En godkendt forening, der modtager kommunale tilskud skal indsende et regnskab via Conventus, underskrevet af revisor og alle i bestyrelsen.
Folgende poster skal fremgé sarskilt i regnskabet:
- Kontingent for medlemmer under 25 ar
- Kontingent for medlemmer over 25 &r
- Medlemstilskud fra Kerteminde Kommune
- Eventuelt lokaletilskud fra Kerteminde Kommune
- Eventuelt tilskud fra puljen til traener og lederuddannelse fra Kerteminde Kommune
- Eventuelt tilskud fra start- og udviklingspulje fra Kerteminde Kommune
- Eventuel tilskud fra puljen til inventar og materiel fra Kerteminde Kommune
Frist for indsendelse (<]
Tilskudsregnskabet skal indsendes senest 1. april.
Krav om af eller Q
Kommunen skal som minimum & punkter. Skabelon til kan hentes
herunder.

I stedet for at udfeerdige et szerskilt tilskudsregnskab, kan foreningen velge at indsende det almindelige rsregnskab, som stadig skal indeholde

10. Afslutningsvis beder systemet om at bekraefte man er klar til at sende. Er man

det, klikkes der igen pa ”“send”.

oo

Test Ktm Kommune v

C Conventus

LENDER BOOKING | /AwARKIV | EADRESSEBOG ~ MIFINANS &k ADMINISTRATION

BLANKETTER

Indsendelse af regnskab 2019

Rl Emne: Regnskab 2019 Test Ktm Kommune m

Bekraeft Gennemse blanketten herunder. Nar blanketten er sendt, kan du ikke aendre pa den. Er du sikker pa, at du vil sende blanketten? m
Qe
Indsendelse af regnskab
Foreningsnavn Q
Test Ktm Kommune
CVR-nr. Qe
0
udfyldt af Q
Mette Maria Przewlocka-Jensen
Q

Retningslinjer
En godkendt forening, der modtager kommunale tilskud skal indsende et regnskab via Conventus, underskrevet af revisor og alle i bestyrelsen.

Nar foreningens regnskab er indsendt, vil du modtage en kvittering via mail.

Nar regnskabet er gennemgaet og afsluttet af Kultur & Fritidsafdelingen, vil du

igen fa en advisering via mail.



