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FORBUNDET

@konomihandbok

for seksjoner og foreninger

Vedtatt av hovedstyret i styremgte 02-2020



Del I - Bakgrunnsinformasjon

Innledning - formal

Dette informasjonsskrivet skal gi en oversikt over Juristforbundets rutiner og prosesser knyttet til

budsjett og gkonomihandtering for seksjoner og foreninger. Det skal sa langt det er mulig vaere

enhetlige og entydige rutiner knyttet til organiseringen av gkonomifunksjonen og gode prosesser

knyttet til styring og kontroll.

Oppdateringer foretas ved behov av fagsjef gkonomi. Endringer av stgrre- eller prinsipiell karakter,

legges frem for hovedstyret.
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Budsjettmidler til seksjoner og foreninger

Vedtak av Landsmgtet

Landsmgtet fatter vedtak om tildelingsmodell og rammer.
Hovedstyret ma tildele seksjonene budsjett slik at de kan styrkes i sitt arbeid og i sin kontakt

ut mot medlemmene i henhold til dette

Tildeling til arlige budsjett til seksjoner skjer etter fglgende prinsipp:

1) Hver seksjon tildeles en grunnramme.

2) Ut over grunnrammen gis samtlige seksjoner 10% av seksjonens stipulerte
kontingentinntekter slik de blir beregnet i budsjettprosessen for aret basert pa

medlemsregisteret.

3) Ved behov kan hovedstyret tildele ytterligere tilskudd til seksjonene.
De tildelte budsjettmidlene er uten binding og kan brukes for eksempel til frikjgp eller annen

godtgjgrelse dersom seksjonene ser behovet for det.



Fond kan bygges opp i den to arlige budsjettperioden. Ubenyttede midler etter endt to-
arsperiode tilbakefgres.

Den totale budsjettrammen formidles fra hovedstyret til seksjonene som del av budsjettprosessen.

Del II - Budsjettprosedyrer i Juristforbundet

Landsmgtets budsjettvedtak til seksjonene gjelder for Landsmgteperioden. Seksjonene har innenfor
rammen av prinsipprogrammet og hovedstyrets vedtatte mal og satsingsomrader relativt stor frihet i
hvordan de gnsker a disponere tildelte midler. Hovedstyret har imidlertid det gverste ansvaret for
Juristforbundets gkonomiske disposisjoner hvilket tilsier at styret ma utgve tilsyn med at ressursene
benyttes i henhold til vedtatte mal og innenfor gjeldende rammer. Seksjonene skal som fglge av
dette gi hovedstyret en arlig, overordnet orientering og statusrapport.

Pa samme mate som hovedstyret har det gkonomiske ansvaret for Juristforbundets samlede
gkonomiske disposisjoner, har seksjonene tilsvarende ansvar for seksjonens underliggende
foreninger. Seksjonsstyret fordeler midler til godkjente medlemsforeninger (forutsetter godkjente
vedtekter og et valgt styre).

Seksjonene fastsetter egne prosesser for innhenting og vurdering av budsjettsgknader og
handlingsplaner fra foreningene. Det er anbefalt at sgknadene er detaljerte nok til at seksjonene kan
gi tildeling basert pa evaluering av hvor formalstjenlig foreningsaktivitetene er.

Seksjonslederne og tillitsvalgte med budsjettansvar pa over NOK 150.000 kan tildeles et eget
kredittkort tilknyttet Juristforbundet. Kredittkortet vil bli tildelt etter en gjiennomfgrt
kredittvurdering. Kredittgrensen vil bli fastsatt ut ifra forventet bruk og gjennomfgrt
kredittvurdering. Alle utgifter som skal dekkes via kortet ma dokumenters med bilag. Dokumentasjon
av utgifter tilknyttet kortet sendes til sekretariatet pa eget skjiema. Udokumenterte utgifter dekkes
ikke av forbundet. Det samme gjelder utgifter som ikke er relatert til seksjonens eller foreningens
drift i henhold til budsjett eller strategiplan. Den enkelte bruker av kredittkortet vil sta personlig
ansvarlig for utgiftene. Sekretariatet kan sperre kortet ved mistanke om misbruk og manglende
dokumentasjon for utgifter. Kredittkortet skal returneres til sekretariatet ved gkonomiansvarlig
senest samtidig med at vervet opphgrer.

Seksjonsstyret sender tildelingsbrev for kommende ar til medlemsforeningene. Slik melding skal gis
tidligst mulig i det nye budsjettaret. Sekretariatet orienteres om tildelingen til foreningene.

Seksjonsstyret har mulighet til 8 omfordele budsjettmidler mellom medlemsforeningene hvis det
oppstar stor ubalanse mellom tildelte midler og faktisk brukte midler.

Omfordeling av budsjettmidler skal skje samlet. Seksjonene avgjgr selv nar prosessen skal
gjennomfgres.

Sekretariatet skal informeres om korrigert budsjett for a sikre en Igpende korrekt
gkonomirapportering.

Midler fra egen arbeidsgiver og innhentet saerkontingent disponeres fritt av foreninger/seksjoner
innenfor vedtatte retningslinjer.



Seksjonene skal ved arets slutt foreta en gjennomgang av seksjonens og medlemsforeningenes bruk
av midler. Gjennomgangen skal spesielt vurdere:

e Om aktiviteten er i samsvar med seksjonens strategi.

e Om bruk av midlene ma anses som hensiktsmessig jf. gjeldende prinsipprogram/overordnede
mal.

e Om det er en rimelig balanse mellom styrerettet og medlemsrettet aktivitet.

e Om representasjonsutgifter og midler brukt til interne sosiale tilstelninger er rimelige, og om de
er holdt pa et moderat og hensiktsmessig niva.

Sekretariatet utgver Igpende dokumentkontroll med seksjoner og medlemsforeningers utgifter samt
gir tilbakemelding ved uklare innkomne bilag. Sekretariatets kontroll skal kun utgves over hva som er
rettslig og/eller gkonomisk rett og galt. Dersom sekretariatet ved dokumentkontrollen oppdager
disposisjoner som oppfattes som seaerskilt graverende orienteres presidenten, eller visepresidenten
om ansvaret delegeres til denne, som vurderer og kontrollerer disposisjonen og om utgiften er
forsvarlig. De utgiftene som presidenten vurderer som szerlig alvorlige bringes inn til Hovedstyret for
behandling.

Seksjoner eller medlemsforeninger som pa en vesentlig mate bryter prinsippene for gkonomistyring,
kan settes under administrasjon av hovedstyret.

Del III - Regler for dekning av utgifter, bilagshandtering og fullmakts-
kontroll

Overordnet budsjettdisiplin
Den enkelte tillitsvalgte ma selv kunne sta ansvarlig for sine disposisjoner. Den tillitsvalgte skal foreta
disposisjoner som er politisk, rettslig og skonomisk riktige og akseptable.

Den politiske kontrollen med budsjettfordelingen skal foretas av de politiske fora.

Seksjoner ma holde sin aktivitet innenfor den samlede budsjettrammen som er bestemt av
Landsmgtet/hovedstyret. Foreningene ma holde sin aktivitet innenfor den samlede budsjettrammen
bestemt av tilhgrende seksjonsstyre.

Hovedstyret i JF har vedtatt at metodikken med rullerende prognoser skal benyttes som
hjelpemiddel i gkonomihandteringen. Dette innebaerer at styret kan foreta begrunnede
omprioriteringer med tilhgrende ressursforskyvning underveis i kalenderaret. Effekten av eventuelle
justeringer kan likevel ikke avvike fra rammebudsjettet som er vedtatt av Landsmgtet.

Regnskapstall opp til en gitt dato, eventuelle omprioriteringer og kvalifiserte beregninger av
ressursbruk videre fremover, genererer en samlet prognose. Prognosen gir uttrykk for en beregning
av forventet arsresultat. Hovedstyret behandler forbundets gkonomi pa minimum 4 styremgter i
Igpet av aret og vil fastsette en eventuell ny prognose etter hver behandling.

Dekning av utgifter og bilagshandtering

Alle utbetalinger foretas av JFs gkonomifunksjon mot attesterte (godkjente) bilag, enten dette
gjelder betaling av fakturaer eller refusjon for utlegg.



Utgifter til kost og losji dekkes etter regninger og kvitteringer idet det forutsettes at det vises
npkternhet. Det ma fremga av kvitteringen hva som er bestilt.

Det oppfordres til bruk av offentlig kommunikasjon og a reise mest mulig miljgvennlig.

Dekning av reiseutgiftene skjer etter prisen pa rutegaende kommunikasjonsmiddel — og dekkes etter
kvitteringer pa alle utlegg. Reiser foretatt med fly uten elektroniske billetter kreves legitimert med
flybillettstamme. Det kreves ikke kvittering for reiser med flytog.

Billettlgse flyreiser (f.eks. elektroniske flybilletter) legitimeres ved reisebeskrivelse fra reiseselskapet
som gir opplysninger om foretatt reise med angivelse av navn og adresse, tid og sted for avreise og
ankomst samt prisen pa reisen.

Refusjon etter skattefri kilometergodtgjgrelse kan skje hvis bruk av privatbil har vaert ngdvendig eller
gkonomisk hensiktsmessig. Foretrekker man a bruke privatbil i andre situasjoner, gis refusjon pa niva
med offentlig kommunikasjonsmiddel. Det skal da vedlegges dokumentasjon pa hva dette ville ha

kostet.

Dekning av utgifter til drosje skal bare skje for kortere reiser og bare dersom man ikke med
rimelighet kunne brukt rutegdende kommunikasjonsmiddel.

For reiser oppfordres det til gkt bevissthet knyttet til hensiktsmessighet, gkonomi og miljg.
Kvitteringer skal fremga av dokumentasjon innsendt.

Belgpet blir satt inn pa oppgitt bankkonto uten melding.

Reiseregningen skal sendes Norges juristforbund senest en uke etter endt reise.

Ved manglende bilag eller ufullstendig utfylling vil ssknaden bli returnert ubehandlet for korreksjon.
Link til reiseregningssystem og reisepolitikk finner du her:
https://www.juristforbundet.no/tillitsvalgt/reisebestilling/

Bestillinger av hotell og andre lokaler til arsmgter, konferanser og lukkede kurs skal skje via
sekretariatet og det oppfordres til bruk av elektroniske mgter der det kan vaere hensiktsmessig.

Frikjgp/honorering av tillitsvalgte /ansatte

Seksjonene og foreningene har anledning til 3 benytte budsjettmidler for a styrke tilfanget pa
menneskelige ressurser. Dette kan eksempelvis gjgres i form av helt eller delvis frikjgp av tillitsvalgte
eller ved at styremedlemmer / tillitsvalgte / fagpersoner kompenseres for tapt arbeidstid/tapt
arbeidsinntekt.

Ved frikjgp og/eller ansettelser dekker seksjonen honorar/lgnn, arbeidsgiveravgift og andre direkte
kostnader. Indirekte kostnader, eks. kontorhold, kantine, IKT ol. tas over fellesskapets budsjett.

Frikjppte tillitsvalgte som ikke omfattes av SPK eller KLP, vil kunne knyttes til pensjonsordningen i
sekretariatet. Merk at det forutsettes minst ett ars medlemskap i pensjonsordningen for a fa utstedt
fripolise. Eventuell pensjonspremie/innskudd ma dekkes av seksjonen/foreningen.


https://www.juristforbundet.no/tillitsvalgt/reisebestilling/

Hovedstyret har imidlertid besluttet at det ikke er gnskelig a innfgre generell honorering av
styreverv.

Hver seksjons praktisering fremkommer pa Juristforbundets hjemmeside:

https://juristforbundet.no/om-oss/honorarer-for-tillitsvalgte/

Mgterom og kontorplass
Mgterom og kontorplass for foreninger og tillitsvalgte dekkes over fellesskapets budsjett.

Fullmaktskontroll

Attestering (godkjenning) av utgifter knyttet til seksjonenes virksomhet gjgres av seksjonsleder eller
den lederen delegerer dette til (budsjettansvarlig). Godkjennere skal registreres i Compello, der
godkjenning utfgres. Det skal benyttes elektronisk innsending av reiseregninger og utgiftsrefusjoner.

Attestering knyttet til medlemsforeningenes virksomhet gjgres av leder, eller den lederen delegerer
dette til (budsjettansvarlig). Godkjennere skal registreres i Compello, der godkjenning utfgres. Det
skal benyttes elektronisk innsending av reiseregninger og utgiftsrefusjoner.

TravelText skal benyttes for de som har registrert bruker.

Den som har padratt utgiften ma signere reiseregningen/utgiftskjema fgr den sendes sekretariatet
v/pkonomiavdeling for videre behandling. Innsending fra reiseregningssystemet «traveltext»,
godkjennes som signering. Sekretariatet innhenter godkjenning/attestering fra budsjettansvarlig jf.

ansvars- og kontrollprinsippet.

De ansatte i sekretariatet skal ikke gis oppgaven med a attestere (godkjenne) regningene for
medlemsforeningene.

JF v/gkonomifunksjonen ma til enhver tid oppdateres pa hvem som gis attestasjonsfullmakt.
Regnskap og revisjon

@konomifunksjonen i JF fgrer regnskap lgpende. Seksjonsleder/budsjettansvarlig og
lederen/budsjettansvarlig i foreningene kan henvende seg til sekretariatet ved behov for a fa tilsendt

rapporter.

Revisjon skal skje samlet for hele JFs gkonomi.

Del IV - Overordnet aktivitetsoversikt

Arshjulet:

Januar
Utsending av tildelingsbrev til foreningene

Mars - april
Arsregnskapet legges frem for hovedstyret til fastsetting.

Mai - juni


https://juristforbundet.no/om-oss/honorarer-for-tillitsvalgte/

Kontrollkomitéen godkjenner regnskapet.

September - oktober
Sekretariatet forbereder forslag til rammebudsjett for neste ar som legges frem pa
styremgte i desember.

September - oktober
Styret diskuterer mal og satsingsomrader for neste ar.

November - Desember
Seksjonene gir hovedstyret en overordnet statusrapport.

Desember
Styret vedtar forslag til rammebudsjett for neste ar.



