1 @konomireglement for Studentsamfunnet i Innlandet

2 Endringslogg:

Dato Endring Av hvem?
24.05.23 Gjorde om div. Henvisninger til § i Staben
dokumentet om til «punkt x.x.», og
dobbeltsjekket at henvisninger var riktig.
27.05.23 Endret «sikker drift» til «forsvarlig drift»i | Staben
punkt 2.10 mv. henvisninger i
dokumentet.
27.05.23 Endret henvisninger til Arbeidsmiljgloven | Staben
til punkt 2.10. Henvisning til kapittel 10
var feil, da innholdet i 2a, 4 og 5 var
tiltenkt.
28.08.23 La til et nytt punkt 7.2, og gammelt punkt | Staben
om ikrafttredelelse er nd 7.3.
09.10.23 Endring i prinsipper for Sentralstyret
fordelingsngkkelen i kapittel 4.06. SST-S23#15
04.03.24 Ny bestemmelse om egenkapital samles | Sentralstyret
pa studiestedet. SST-S24#03
08.04.24 Endring av forvaltning og fordeling av Sentralstyret
midler i 4.08 Egenkapital, 4.10 SST-S24#05
Sikkerhetsfondet, 4.11 Oppstartsfondet
og 4.12 Velferdsfondet.
29.10.24 La inn kapittel 7.2 Habilitet og endret i Sentralstyret
fordelingsngkkelen i kapittel 4.06 SST-T24#12
fordeling av inntekter.

@konomireglement StudINN

Side 1 av 21




0 N o o1 b

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

Innholdsfortegnelse

1.0
1.01
2.0
2.01
2.02
2.03
2.04
2.05
2.06
2.07
2.08
2.09
2.10
2.11
3.0
3.01
3.02
3.03
3.04
3.056
3.06
4.0
4.01
4.02
4.03
4.04
4.05
4.06
4.07
4.08
4.09

Innledende besStemMMEISEN ..........cco i e 4
VITKEOMITAAE ...ttt b et s s 4
[D1=] T YISy o] o 1= TP 4
AVAEIING ...ttt ettt ettt e et e e ae e e ta e e ae e teeeareeraan 4
STUAIESTEA. ...t 4
Budsjettdisponeringsmyndighet (BDM) ..........c.covouiiiiuiiiiieiiieeceeeeeee e 4
BESTIIEN ... 5
ATTESTANT ...ttt e 5
VaratteSTaANT..... ..ottt et st e n 5
Pkonomiske fUIMAKEET ........cc.oiiiiiiiieeee e 5
FOrdelingSN@KKEIEN.........c.ooiiieeee e 6
HeltidSEKVIVAIENTEN ... 6
FOrsVarlig drift..........oouoiieee e 6
[N\ [o] a0 F=1 e | | ST 6
Fullmakter og MyNdighet...........oovioieie e 7
Sentralstyrets myndighet til & utstede fullmakter ..............cooveivieiiiicicecee, 7
Myndighet til 3 inngd avtaler som utlgperinnen ett ar............ccooeeveieveiiciciceee, 7
Myndighet til 4 innga avtaler som utlgper etter merenn ett ar..........c..cocevevevenennen. 7
Myndighet til 3 bestille pa vegne av organisasjonen..............ccccoeveveveevevieveeereeeeeeerenen. 8
Myndighet til & attestere og anvise bilag i regnskapet.............cccccooveeieieiiiiicceeene. 8
Myndighet til & gjgre utbetalinger for organisasjonens bankkonti.............cc.cccocvue... 8
Regnskap 0g BUASIETL.......cc.viiieeee e 8
PrinSipp OM IIKN@L ......ooeee et 8
RegNSKaAPELS PEIHIOAE.......c.viieiieeeceeeeee et 8
KONTOPIAN ..ttt et e et e et e et e e ete e eaaeeaaeeaeeeas 9
BilagShANAEErING .......oevvieeeeeeeeee et 9
Behandlig av ordineert budsjett etter kontoplan (kontobudsjett) .............cccocoeveuenneee. 9
Fordeling @V iNNETEKLET ........oovieiieee et 10
Uidentifiserbare iNNTEKLEN ..o 11
EQENKAPITAl.....c.eeieiieeeee e 11
HANAtering av KONTAKLEr ..........c.ooviieieeieecceeeeeeeeeeeceeee e 12

@konomireglement StudINN Side 2 av 21



36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
o1

52
53

54
55
56
57
58

59

410  SiKKerhetSTONAEt.........ooiiiiiiii e 13
4717 OpPStArtSTONAETL.......ceeieeie s 14
412 VelferdSTONet.... ..o 14
5.0 Bestillinger, kredittkj@p og leverand@rer .............cccooioiiiiiiiiiieeeeeeee e 15
5.01  Ansvarved bestilliNger ..........co e 15
5.02 Utlegg skal unng@s hVis MUIIg ........cccooviviieiiiiiieicieecieeeee e 15
5.03 Referansenummer oppgis i faktura...........ccoeoveiiieiiiiiiiiciceeeeee e 15
5.04  Faste [eVerand@rer ..........ccooi ittt 16
6.0 Prinsipper for reise, overnatting, diett og utlegg for studenter med verv i StudINN .....16
6.01  Generelle retNINGSIINJEr.......ccviiieeceee et eaeens 16
6.02  Bruk @V KJ@ret@Y .......cooiiiieeeee e 17
6.03  BrUK @V ArOS]@....ceiceiiiieeeeeieeeeee ettt ettt ettt ettt et ete et esaeneesaeaeenaens 17
6.04  UNNTAK ...ttt 17
oI O T O 1Y =T ¢ o = 1 1] [« [PPSR 18
B.00  DIOTE ..ottt b ettt ettt neene s enas 18
6.07 Prinsipper for alkohol ved arrangementer og mgter apne for alle (eksterne)............ 18
6.08 Prinsipper for alkohol ved arrangementer og mgter for med med verv i StudINN
(IVEEINIT) ettt ettt ettt ettt ettt se et et ete b et et e s esses et ese et e s eseesenis 19
7.0  ANdre beSteMMEISE ... 19
7.01  SanKSjONSMUNGNETET .......cviiiiiieeeeeeeee et 19
7.02  Myndighet til midlertidig stans av drift i avdelinger .........c.ccceoeeieviiieneeeeeeee, 20
7.03  TKrafttredelSe .....cc.ooeiie e 21

@konomireglement StudINN Side 3 av 21



60

61

62
63
64
65
66

67

68

69
70

71

72
73

74

75
76
77

78
79
80

81
82
83

84

1.0 Innledende bestemmelser

1.01 Virkeomrade

Dokumentet er ment for a gi feringer for hvem som kan bruke penger i
Studentsamfunnet i Innlandet, samt hvordan disse skal brukes. Dokumentet tar ogsa for
seg refusjon og godtgjgrelse. Dokumentet er med pa a sgrge for forsvarlig drift og
organisasjonen, bade i kort- og langsiktig perspektiv, og gjelder for alle avdelinger som

tilhgrer organisasjonen.
2.0 Definisjoner

2.01 Avdeling

Enhver kostnadsenhet har sine egne budsjetter, eksempelvis et lokalt samfunnsstyre

eller aktivitetsgruppe. Alle kostnadsenheter ma ha en BDM som nevnt i punkt 2.3.
2.02 Studiested

Et studiested er det samme som Hggskolen i Innlandet sin definisjon. Dette gjelder ogsa

de desentrale studiestedene.
2.03 Budsjettdisponeringsmyndighet (BDM)

Denne rollen innebaerer myndighet til 8 gjgre disposisjoner som medfgrer gkonomiske
forpliktelser, og herunder at forpliketlsen er tilstrekkelig hjelmet, gkonomisk forsvarlig

og at det finnes budsjettmessig dekning.

BDM kan delegeres videre skriftlig gjennom fullmakt til lokalt samfunnsstyre eller til
organisasjonskonsulent. BDM kan delegeres delvis gjennom tillitsvalgt far myndighet

for en eller flere kontoer i kontobudsjettet.

BDM har overordnet ansvar for sin avdeling, og videre til ansvar for sine fullmektigers
eventuelle brudd pa gjeldende lover og reglement. Leder av hver avdeling blir

automatisk tildelt BDM. Ved leders fravaer vil nestleder bli tildelt BDM.
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2.04 Bestiller

Bestillingsfullmakt gir mulighet til & bestille varer og tjenester etter godkjenning fra
BDM. Utlegg skal anses som en bestilling, hvor den som gjor utlegget trenger

godkjennelse fra BDM. Bestiller kan ikke delegere sin fullmakt videre.

En bestiller kan ikke utfgre sine oppgaver fgr de far kredittnummer. Bestilleren er ogsa

ansvarlig for alle bestillinger pa sitt kredittnummer.
2.05 Attestant

Attestering er fullmakt til & foreta ngdvendige kontroller tilknyttet utbetalinger. En
attestant har ansvaret for at kontrolleringen blir gjort. Attestasjonskontroll omfatter en
bekreftelse pa at bestilt vare eller tjeneste er levert i henhold til bestilling eller avtale, og
sg@rge for at riktig kontering for belastning paferes bilaget. Attestasjonsfullmakt kan ikke

delegeres videre.

Attestering skal skje pa den mate som til enhver tid er fastsatt i dokumentet her,

retningslinjer eller rutiner. Det er attestanten sitt ansvar a sette seg inn i dette.
Det er den med BDM som ogsa blir attestant for sin avdeling.
2.06 Varattestant

Varattestering skal benyttes i tilfeller hvor vanlig attestant ville attestert pa bilag som gir
grunnlag for a utbetale penger til egen bankkonto. Dette gjelder ogsa nar attestant ellers

ikke er tilgjengelig, eksempelvis ved sykdom.
BDM i lokalt samfunnsstyre er varaattestant for alle avdelinger ved sitt studiested.
2.07 @konomiske fullmakter

Med gkonomiske fullmakter menes bestillings- og attestasjonsrett som omfatter et
generelt ansvar for a fgre Igpende kontroll pa at ressursforbruket skjer innenfor den

disponible gkonomiske rammen for avdelingen.
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2.08 Fordelingsnokkelen

Dette er en modell for fordeling av den arlige stgtten fra HINN og SINN, som innebzerer
at pengene fordeles mellom blant annet studiestedene. Dette innebzerer at pengene
fordeles ut ifra forholdsstgrrelsen mellom studiestedene, med utgangspunkt i

heltidsekvivalenter.
Hvordan midlene fordeles er naermere beskrevet i punkt 4.6.
2.09 Heltidsekvivalenter

Dette er en utregning hvor man utjevner for de som studerer kun deltid. Hvis en student

studerer 50 % og en annen studerer 100 % er totalen 1,5 heltidsekvivalenter.
2.10 Forsvarlig drift

Driftstype man er krevd til & ha etter for eksempel lov eller bedriftsmodell. Det er gjerne
snakk om forebyggende og gjenopprettende tiltak, eksempelvis for a ikke ga konkurs.
Dette kan vaere at formalia som skal sendes inn til Brenngysundregisteret gjgres innen
frister, at krav til regnskap i forbindelse med hvitvasking og svindel er i orden, at man
opprettholder en profesjonell organisasjon etter alminnelig god forretningsetikk, og
hvordan man jobber for & se for andre utenfor organisasjonen. Til sammenligning for

eksempel Arbeidsmiljgloven kapittel 2a, 4 eller 5 eller Aksjeloven kapittel 6.
2.11 Normal drift

Driftstype som svarer til for eksempel interne krav for & gjennomfgre et like godt ar som
tidligere, og for a sikre opprettholdelsen av faste forpliktelser eller utgifter. Eksempler pa
dette kan vaere Sentralstyrets mgtevirksomhet, at midlene fordeles etter vedtatt modell,
at den budsjetteres med midler slik at gjennomfgringen av eksempelvis mgter ikke blir
lavere kvalitet eller at arbeidet stagnerer/blir mindre effektivt, med mindre situasjonen

tilsier noe annet
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3.0 Fullmakter og myndighet

3.01 Sentralstyrets myndighet til a utstede fullmakter

Sentralstyret gir fullmakter gjennom vedtak med simpelt flertall

Sentralstyret kan vedta at fullmakter automatisk gis nar en person tiltrer i sitt verv.
3.02 Myndighet til a innga avtaler som utlgper innen ett ar

BDM har myndighet til & innga avtaler pa vegne av organisasjonen sa lenge avtalens

varighet ikke er mer enn ett ar, og det er dekning i avdelingens budsjett.
BDM kan ikke innga avtaler der:

1. Avtalen som inngas setter fgringer for drift eller annet operativt handlingsrom for
andre avdelinger.

2. Avtalen gir leverandgr eller andre ekstrerne rettigheter som eksklusivitet.

| disse tilfellene skal Sentralstyret behandle om avtalen skal inngas, og Sentralstyret

plikter a radfgre seg med organisasjonsradgiver for vedtak fattes.

Hvis avtaler inngds der organisasjonen binder seg til kostnader for kr 100 000 eller mer
for ett og samme arrangement, skal man fgrst radfgre seg med organisasjonkonsulent.
Organisasjonskonsulent kan gi generell tillatelse til BDM i de tilfellene der kostnader
over denne summen ma anses som en normal driftskostnad. Dette gjelder seerlig

artisthonorarer.
3.03 Myndighet til a innga avtaler som utlgper etter mer enn ett ar

Avtaler som har varighet i mer enn ett ar kan kun inngas etter at Sentralstyret har vedtatt
det med kvalifisert flertall. Sentralstyret kan kun fatte vedtak hvis saken er behandlet i to

magter eller flere.

Sentralstyret plikter a radfgre seg med organisasjonskonsulent fgr de kan fatte vedtak

etter fgrste ledd.
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3.04 Myndighet til & bestille pa vegne av organisasjonen
Nar det kjppes varer og tjenester gjelder bestemmelsene i punkt 3.2 og 3.3.
Nar det bestilles en vare eller tjeneste anses det som at det inngas en avtale om kjgp.
Det er kun BDM som kan bestille varer og tjenester, jf. punkt 2.3 0g 2.4.

3.05 Myndighet til a attestere og anvise bilag i regnskapet
BDM skal attestere bilag som regnskapfgres for sin avdeling.
Organisasjonskonsulentene anviser bilag for alle avdelinger.

3.06 Myndighet til a gjore utbetalinger for organisasjonens bankkonti
Organisasjonskonsulentene har myndighet til & utbetale fra organisasjonens bankkonti.

Sentralstyret kan gi noen myndighett til & utbetale fra organisasjonens bankkonti

gjennom vedtat med kvalifisert flertall.
4.0 Regnskap og budsjett

4.01 Prinsipp om likhet

Regnskap og budsjett skal alltid fremstilles med likelydende kontoer, avdelinger,

rammer, prosjekter eller andre former for kostnadsgrupper.

Bestemmelsen i fgrste ledd legger ikke opp til at man ma rapportere pa alle
dimensjoner, men at det skal rapporteres pa alle fgringer innen en gitt dimensjon i

regnskapet.
Regnskap og budjsett skal ogsp oppgis for samme tidsrom.
4.02 Regnskapets periode

Regnskapet skal fgres etter kalenderaret, med 1. januar som fgrste dag i fgrste periode.

«Periode 13-fgringer» kan gjgres etter vurdering fra autorisert regnskapsfarer.

Sentralstyrets leder skal pase at regnskapet fgres i trad med gjeldende lover og regler.
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4.03 Kontoplan

Det skal vaere en standard for regnskap og budsjett i organisasjonen og dette skal vaere

detaljert etter kontoplan.

Kontoregnskapet og kontobudsjettet skal gi tydelig oversikt over hva pengene er brukt
til. Det er de samme kontoene som brukes i budsjettet som ogsa skal brukes i

regnskapet.
Organsisasjonskonsulentene bestemmer og utarbeider kontoplanen.
4.04 Bilagshandtering

Organisasjonskonsulentene utarbeider og vedlikeholder rutiner for hvordan
regnskapsbilag skal mottas og behandles i organisasjonen, i henhold til de prinsippene
som kommer frem etter dette dokumentet. Dette gjelder ogsa for annen dokumentasjon

som brukes for & holde oversikt over bruken av penger.

Leder har det overordnede ansvaret for a sgrge for at sitt lokale samfunnsstyre fglger

opp og veileder deres avdelinger pa disse rutinene.

Leder av Sentralstyret har de overordnede ansvaret for a fglge opp Sentralstyret pa

disse rutinene.
4.05 Behandlig av ordinaert budsjett etter kontoplan (kontobudsjett)

Ordinzert budsjett etter kontoplanen foreslas av den enkelte avdelingens eget styre for
kommende ars drift etter fastsatte maler (B1-skjema). Hvis en avdeling ikke har et styre,

foreslas det lokale samfunnsstyret det ordinaere budsjettet etter kontoplanen.

Det utfylte B1-skjemaet sendes til gkonomiansvarlig i lokalt samfunnsstyre innen
utgangen av september, som importerer alle B1-skjemaene inn i et B2-skjema. Det
lokale samfunnsstyret skal, i samrad med organisasjonsradgiver, gjgre en vudering pa

alle avdelingene og studiestedet:

a) samlet ikke planlegger a bruke mer penger enn man planlegger a ha tilgjengelig

b) plalegger realistiske inntekter og kostnader
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c) har budsjetter som ivaretar forsvarlig drift

Eventuelle endringer/justeringer gjgres av samfunnsstyret, fgr et sammenlagt budsjett

sendes til videre behandling av Sentralstyret innen utgangen av oktober.

Sentralstyret behandler det sammenlagdte budsjettet etter de samme punktene i andre
ledd innen utgangen av november. Innstilling fra organisasjonsradgiver skal foreligge,
som skal inneholde detalgjene for hver avdeling, og en overordnet faglig mening om det

helhetlige budsjettet kan godkjennes.

De lokale samfunnsstyrene har et szerlig ansvar for a veilede aktivitetsgruppene i sine

budsjettprosesser.
Sentralstyret foreslar og behandler sitt eget budsjett.
4.06 Fordeling av inntekter

Den arlige driftsinntekten fra Hggskolen i Innlandet (HINN) og Studentsamskipnaden i
Innlandet (SINN) fordeles gjennom fordelingsngkkelen, jf. punkt 2.8 og 2.9.

Den totale potten deles opp og fordeles etter disse prinsippene:

Prinsipp 1: Av totalen som mottas av HINN og SINN fordeles 15 % poeng til

avdeling 1-01 Sentralstyret.

- Prinsipp 2: Av totalen som mottas av HINN og SINN fordeles 4 % poeng til fond,
som videre fordeles etter punktene 4.10, 4.11 og 4.12, samt vedtak i
Sentralstyret.

- Prinsipp 3: Av totalen som mottas av HINN og SINN fordeles 5,7 % poeng til de
studiestedene som har mindre enn 1000 heltidsekvivalenter.

- Prinsipp 4: De gjenveerende midlene (66,6 %) etter prinsipp 1, 2 og 3, fordeles

videre mellom resterende studiesteder. Antall heltidsekvivalenter ved resterende

studiesteder summeres, og fordeles prosentvis mellom dem etter stgrrelse.

Inntekter som er gremerket av den som utbetaler pengene, registreres automatisk hos

den avdelingen pengene er gremerket til, Dette inkluderer sponsormidler.
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Nar avdelingen innhenter egenandel, eller selger varer og tjenester, skal denne inntekten

registreres hos den aktuelle avdelingen.
4.07 Uidentifiserbare inntekter

Hvis en avdeling ikke dokumenterer sine inntekter innen de interne fristene, jf. andre
ledd, skal midlene settes inn pa en konto spesifisert som uidentifiserbare inntekter, og

tilfalle Sentralstyret.

Prosessen skjer siste virkedag hvert kvartal, altsa hver 3. maned innenfor hvert

regnskapsar. Dette er i trad med krav til regnskapsfgring rundt MVA.

Midlene blir stdende pa kontoen for uidentifiserbare midler inntil budsjett for neste ar
skal behandles av Sentralstyret. Da skal sentralstyret vedta hvordan midlene skal brukes
i neste regnskapsar. Denne prosessen skal kun skje én gang i aret, det er altsp ikke

mulig a disponere disse midlene i innevaerende regnskapsar.

Midlene forbeholdes i fgrste rekke normal drift i Sentralstyret, og deretter forsvarlig drift
av organisasjonen, eksempelvis ved a sette midlene inn i ett av fondene som
Sentralstyret disponerer. Midlene kan ogsa benytte i spesielle tiltak eller arrangementer

som Sentralstyret finner nyttig.

Nar midlene fgrst er satt pa kontoen for uidentifiserbare midler, kan de ikke overfgres til

en annen avdeling som skulle hatt inntektene.
Inntekter utover midelene som nevnt her eller i punkt 4.6, fordeles av Sentralstyret.
4.08 Egenkapital

Styret (X-01) samler inn all egenkapital fra sine avdelinger pa slutten av regnskapsaret
og far forvalte det for det neste aret. Lokalt styre lager egne retningslinger per

studiested for hvordan de gnsker & forvalte dette.

Ved slutten av et regnskapsar, og rett fgr arsregnskapet gjgres opp, skal ny og
opparbeidet egenkapital dekke evt. reduksjon av Sikkerhetsfondet jf. retningslinjene i
punkt 4.10 tredje ledd.
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Videre skal ny og opparbeidet egenkapital fylle opp Velferdsfondet og Oppstartsfondet
jf. Retningslinjene i punkt 4.11 og 4.12.

Etter at dette er gjort kan Sentralstyret gjgre omfordelinger om hvilke studiesteder ny og

opparbeidet egenkapital skal ligge, samt bestemmet at ytteligere midler skal:

a) Fordeles til andre fond eller til sparing

b) Brukes pa bestemte prosjekter som ikke inngar i avdelingens ordinzere drift

Egenkapital som er registrert pa de forskjellige studiestedene kan disponere/fordeles av
lokalt samfunnsstyre (niva 2), men ma godkjennes av Sentralstyret ndr organisasjonens
helhetlige budsjett behandles. Egenkapital benyttes nar en avdeling gar med
underskudd, og planlagt bruk av egenkapital vised ved at den enkelte avdeling
budsjetterer med underskudd. Avdelingene budsjetterer i underskudd (planlegger &
bruke egenkapital) tilsvarende fordeling lokalt samfunnsstyre (niva 2) har vedtatt.
Studiestedet (niva 2) kan ikke la avdelingene pa studiestedet sammenlagt budsjettere
med et underskudd pa mer enn 80 % av studiestedets registrerte egenkapital ved
regnskapsarets start (inngdende balanse). Budsjettering med underskudd ma veere
forsvarlig med hensyn til uforutsette hendelser i Ippet av aret og videre drift i senere ar,
jf. punkt 1.01,2.10 og 2.11.

4.09 Handtering av kontakter
Penger skal som hovedregel kun handteres digitalt.

Farste ledd skal unngas hvis det er til vesentlig hinder for den ordinaere driften, og at

BDM skriftlig til studinn@inn.no garanterer for at kravene som nevnt i tredje ledd skal

folges.

Hvis man handterer kontakter som resulalt av andre ledd skal kontakter alltid
oppbevares sikkert og last inn. Det skal utstedes kvittering for alle transaksjoner fra

kviterringsblokk med forhandsprintet serienummer.
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Oppgjgrsskjema skal fylles ut og signeres minst en gang om dagen av minimum to

personer, og sendes til faktura.studinn@inn.no ukentlig. Organisasjonskonsulent kan

palegge ytterligere krav for handtering av kontakter.

Hvis en avdeling handterer kontakter, men ikke fglger kravene gitt i tredje ledd, eller pa
en annen mate handterer kontakter forsvarlig i trad med norsk lovverk, kan

Kontrollkomitéen eller Sentralstyret i Kontrollkomitéens fravaer, vedta at;

a) Avdelingen ikke lenger far lov til & handtere kontakter
b) BDM mister sitt verv

c) De som handterte kontakte i strid med kravene i tredje ledd mister sitt verv
4.10 Sikkerhetsfondet

Sikkerhetsfondet skal eksistere som en sikkerhet ved stgrre uforutsigbare kostnader,
lavkonjunkturer i markedet og stgrre erstatningskrav. Sentralstyret disponerer

Sikkerhetsfondet. BDM kan sgke Sentralstyret om stgtte fra Sikkerhestsfondet.

Ved avslutningen av et regnkapsar skal Sentralstyret ved vedtak helt eller delvis fylle
opp Sikkerhetsfondet opp mot et tak pa 25 % av de siste tre arenes gjennomsnittlige

kostnadsforbruk for hele organisasjonen.

Hvis et studiested (alle avdelinger som er underlagt niva 2 pa et studiested) har et
overforbruk (nar man har stgrre kostnader enn det bade inntektene og egenkapital er i
stand til & dekke) nar arsregnskapet er ferdigstilt sa finansieres overforbruket gjennom

folgende sted, i felgende rekkefglge:

a) Sikkerhetsfondeet dekker midlertidig kostnadene ved at midler tilsvarende
summen av overforbruket til studiestedet overfgres studiestedets egenkapital.

b) Opp til 100 % av midlene som settes av i fordelingsngkkelen til
fond/behovsprgving jf. punk 4.06 andre ledd bokstav d, settes av til
Sikkerhetsfondet hvert ar frem til Sikkerhetsfondet nar sitt tak. Hvis
Sikkerhetsfondet nar sitt tak jf. andre ledd stopper prosessen her, hvis ikke gar

man videre til neste steg.
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c) Studiestedene som har hatt overforbruk ma sette av 17 % av pengene som
tildeles studiestedet gjennom fordelingsngkkelen frem til overforbruket er dekket,
eller maksimum 3 ar frem i tid. Midlene som settes av holdes av pa den maten at
de er en del av studiestedetss overskudd, og overskuddeet videre til
studiestedets egenkaptial nar arsregnskapet ferdigstilles, og overfgres videre til

Sikkerhetsfondet.

Sentralstyret skal sette retningslinjer for sgknadsprosessen og hvordan kontroll med

innvilgede sgknader til Sikkerhetsfondet fgres.
4.11 Oppstartsfondet

Oppstartsfondet er ment for at nye aktivitetsgrupper som opprettes midt i
regnskapsaret skal kunne fa tildelt en oppstartssum a drive for frem til normal

budsjettbehandling i starten av neste budsjettar, jf. punkt 4.5.
Sentralstyret forvalter midlene i Oppstartsfondet.

Det lokale samfunnsstyret bestemmer om en studentgruppe kan sende sgknad til
Oppstartsfondet. Nar samfunnsstyret bestemmer at det skal sendes sgknad sendes

denne til Sentralstyret for behandling.

Sentralstyret skal sette retningslinjer for sgknadsprosessen og hvordan kontroll med

innvilgede sgknader for aktivitetsgruppene fgres.

Etter at Sentralstyret har behandlet fondsdisponeringer og omfordeling av egenkapital
jf. punkt 4.08 fgrste ledd og 4.10 skal 40 % av gjenveerende midler jf. punkt 4.10 tredje
ledd bokstav b, settes av Oppstartsfondet.

4.12 Velferdsfondet

Velferdsfondet er ment for & finansiere aktiviteter og tiltak som opprinnelig ikke var

planlagt av eksisterende avdelinger under den arlige budsjettprosessen.

Sentralstyret forvalter midlene i Velferdsfondet.
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339  Sgknader til Velferdsfondet sendes av BDM i den enkelte avdeling til det lokale
340 samfunnstyret. Samfunnsstyret vurderer hver sgknad, og legger ved sine kommentarer.
341 Den opprinnelige sgknaden, samt det lokale samfunnstyrets kommentarer sendes

342 samlet av det lokale samfunnsstyret til Sentralstyret til endelig behandling.

343  Sentralstyret skal sette retningslinjer for sgknadsprosessen og hvordan kontroll med

344  innvilgede sglnader for aktiviteter og tiltak fgres.

345  Etter at Sentralstyret har behandlet fondsdisponeringer og omfordeling av egenkapital
346 jf. punkt 4.08 forste ledd og 4.10 skal 60 % av gjenvaerende midler jf. punkt 4.10 tredje
347 ledd bokstav b, settes av Velferdsfondet.

348 5.0 Bestillinger, kredittkjop og leverandgrer

349 5.01 Ansvar ved bestillinger

350 Den som bestiller pa vegne av organisasjonen skal ha gjort seg kjent med

351 organisasjonens gjeldende regelverk, rutiner og policyer fgr vare og tjeneste bestilles.

352 BDM skal pase at alle som attesterer og bestiller har mottatt tilstrekkelig oppleering far

353  de starter a arbeide.
354 5.02 Utlegg skal unngas hvis mulig
355 BDM plikter & handle med kredittkjgp (faktura) fremfor at en tillitsvalgt ma gjgre utlegg.

356  Unntak kan gjgres hvis den tillitsvalgte aksepterer 8 matte gjgre utlegget, samt at utlegg
357 vil gi organisasjonen en vesentlig fordel eller at utlegg vil fgre til at organsiasjonen

358 unngar en vesentlig ulempe.
359 5.03 Referansenummer oppgis i faktura

360 Nar det bestilles varer og tjenester, og organisasjonen senere vil motta en faktura for
361 dette, skal den som bestiller pase at fakturaen pafgres et referansenummer og ellers

362 fglger vedtatte retningslinjer for fakturaer.
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Organisasjonskonsulentene vedlikeholder et system for hvilken informasjon
referansenummeret skal inneholde, og utarbeider retningslinjer for hvordan fakturaene

skal stiles og mottas.
5.04 Faste leverandgrer

Den som bestiller skal, sa langt det lar seg gjgre, pase at man skapet gode og
vedvarende leverandgrrelasjoner, og at man benytter seg av allerede gode og

eksisterende leverandgrrelasjoene.

Dette skal ikke veere til vesentlig hinder for den ordinaere driften.

6.0 Prinsipper for reise, overnatting, diett og utlegg for studenter med
verv i StudINN

6.01 Generelle retningslinjer

Reiser til/fra mgter og arrangement skal skje pa billigste mate, og bestilles sa tidlig som
mulig fer mete-/arrangementstart. De videre fgringene gjelder ogsa reiser ikke tilknyttet

mgter eller arrangement.
Rabatterte billetter skal benyttes nar det er mulig.

Refusjonsskjema med relevant dokumentasjon ma leveres snarest etter endt reise. Alle
reiseregninger og andre utlegg skal fgres pa fastsatte skjema. Utlegg som gjgres pa
vegne av andre, skal spesifiseres med navnet til den/de utlegget er gjort for. Reise- og
utlegg refunderes etterskuddsvis, etter godkjenning av attestant. Behandlingsditen for

korrekt utfgrt refusjonsskjema skal ikke veere lenger enn to uker.

Udokumenterte utgifter til reise og utlegg ma sannsynliggjgres av den som gnsker

refusjon, og godkjennes av organisasjonskonsulent.

Deltakelse pa arrangement anses som bindenede etter avmeldingsfristen er gatt ut. Ved
fraveer etter avmeldingsfristen har gatt ut, refunderes ikke kostnader uten legeerklzering
eller annen dokumentasjon som legitimerer fravaeret. Dokumentasjonen ma fremvises

til organisasjonskonsulent.
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Dersom deltakere pa mgter eller arrangementer har ugyldig fraveer, fraskriver
organisasjonen seg sin selvpalagte forpliktelse til & dekke reise og utlegg. Den som er
ansvarlig for arrangemenntet, skal sammen med organisasjonskonsulent vurdere og bli
enige om fravaereret er gylder eller ikke. Ugyldig fraveer skal videreformidles av den som

er ansvarlig for arrangementet, til attestant.
Tilstedevaerelse pa mgter og arrangementer registreres gjennom deltakelse pa opprop.

Attestant kan godkjenne kostnader innenfor rammene satt av BDM. Ved kostnader

utover dette ma attestant avklare med BDM fgr gkte kostnader godkjennes.
6.02 Bruk av kjgretgy

a) Ved fellestransport dekker ikke organisasjonen utgifter til bruk av eget kjgretgy
med mindre BDM godkjenner dette.

b) All bruk av eget kjgretgy til mgter og arrangementer er pa eget ansvar, og
organisasjonen dekker ikke skader pa (eller pafert av) kjgretgy som blir brukt.

c) Ved bruk av leiebil, skal forsikring tegnes og eller skje pa billigste mate jf. punkt
6.1 forste ledd.

d) Bgter dekkes ikke av organisasjonen

e) Ved bruk av eget kjgretly, dekkes kjgregodtgjorelse etter statens trekkfrie satser.

f) Dekning for andre kostnader ma avklares med attestant.
6.03 Bruk av drosje

Drosje benyttes der dett er billigste eller eneste transportmulighet. Drosje utover dette

skal ha forhandsgodkjennelse av attestant.
6.04 Unntak

Relevante bestemmelser i punktene 6.1 til 6.3 kan fravikes, etter godkjennese av

attestant dersom:

a) «Billigste mate» utgjer stor ulempe for reisende.

@konomireglement StudINN Side 17 av 21



414
415
416

417

418

419

420

421

422
423
424
425
426
427

428
429

430
431

432
433

434

435

436
437

b) Deltaker pa et arrangement med fellestransport ikke har anledning til & vaere der
hele arrangementets varighet.

c) Billigste reisemate tar mer enn dobbelt sa lang tid som a kjgre eget kjgretgy.
6.05 Overnatting
StudINN dekker ikke overnatting som ikke allerede er godkjent av BDM.
6.06 Diett
Der organisasjonen sgrger for felles bespisning, dekkes ikke diett utover dette.
Det skal dekkes for utlegg til diett for inntil 250 kr for:

a) Mpgter/arrangementer som varer over fire timer, hvor det ikke blir servert mat i
regi av organisasjonen.

b) Dersom det gar mer enn fire timer mellom avreisende hjennefra og fgrste maltid i
regi av organsisajsonen.

c) Dersom det gar mer enn fire timer mellom siste maltid i regi av organisasjonen

og ankomst hjemme.

Utgifter utover dette, ma godkjennes av BDM. Egne regler kan setter for hvert enkelt

arrangement.

Bestemmelsene om bespisning kan fravikes etter godkjenning fra attestant, dersom

allergier eller spesielle hensyn gjgr at man ma velge andre Igsninger.

For reiser i utlandet gjelder godtgjgrelse for diett etter Skattedirektoratets trekkfrie

satser.
6.07 Prinsipper for alkohol ved arrangementer og mgter apne for alle (eksterne)
| utgangspunktet skal mgter og arrangementer i regi av en avdeling veere alkoholfrie.

Det kan forega salg av alkohol pa arrangementr, men salget skal ikke markedsfgres pa

forhand.
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Det skal ikke deles ut gratis alkohol til deltakere pa mgter eller arrangementer i regi av
StudINN.

BDM kan godkjenne utgifter til alkohol som ikke er ment for eget konsum, eksempelvis

ved artistraider.

6.08 Prinsipper for alkohol ved arrangementer og mgter for med med verv i
StudINN (internt)

BDM kan godkjenne utgifter til alkohol til eget konsum nar dette er i sammenheng med
middag. Det ma vaere midler til dette i budsjettet, og det skal ikke paspanderes mer enn

3 enheter per deltaker per arrangement ved middag.

Utgifter som nevnt i punkt 6.7 fjerde ledd skal uansett prioriteres fgr utgidter som nevnt

i forste ledd her. Det samme gjelder gjennomfgring av arrangementer for studenter.
7.0 Andre bestemmelser

7.01 Sanksjonsmuligheter

| tilfeller der det oppstar utgifter som fglge av forssmmelse av gjeldende regelverk,
rutiner og policyer, kan dette meldes opp til Sentralstyret. Det kan meldes opp av
enkeltpersoner, men det er gnskelig med en uttalelse i samfunnsstyret fgr oppmelding. |
behandlingen av saken kan Sentralstyret med kvalifisert flertall vedta en eller flere av

sanksjonsmulighetene nedenfor i samme sak:

a) etterfakturere ansvarlig privatperson hvis det er snakk om erstatningsgrunnlag

b) personen mister sitt verv i StudINN ved umiddelbar virkning

c) trekke tilsvarende sum fra avdelingens budshett hvis midlene har sitt
utgangspunkt fra ett av organisasjonens sgkbare fond

d) velge a avsla en sgknad fra avdelingen til velferdsfondet

e) ilegge avdelingen et gebyr tilsvarende et belgp ikke hgyere enn bestillingens sum
(med eventuelle tillegg), som ved arets slutt skal overfgres til fondene

f) giavdelingen en karantene pa minst 365 dager fra a sgke pa spkbare midler

g) trekke tilbake myndighet eller ansvar fra personen som forsgmmer ansvaret
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Sentralstyret skal vurdere hver enkelt sak konkret ut fra blant annet alvorlighetsgrad,

skade/tap, utsikt for gjentakende handling og tillit til personen.

Sentralstyret kan vedta a ikke behandles saken i forhold der det er nok med en advarsel

til personen eller avdelingen saken gjelder.
7.02 Habilitet

Personer med verv i StudINN skal ikke gi seg selv eller andre en urettmessig fordel, da
dette skal regnes som en inhabil avgjgerelse. Man har selv ansvar for a trekke seg fra
beslutningsprosesser, eller overlate disse til andre, for @ unnga at inhabile avgjgrelser

fattes.

En urettmessig fordel vil vaere beslutninger der man mottar en fordel, gode eller
godtgjerelse som majoriteten av studentmassen eller de frivillige vil furdere som
urettmessig. Kontrollkomitéen, eller Sentralstyret i Kontrollkomitéens fravaer, fatter

endelig beslutning om noe er a regne som en urettmesig fordel eller inhabil avgjgrelse.

Om inhabile avgjgrelser fattes kan naermeste leder, Sentralstyret eller Kontrollkomitéen
overprgve avgjgrelse, og videre kreve at beslutningen behandles i et habilt utvalg eller av
en habil person. | slike tilfeller utpeker Kontrollkomitéen, eller Sentralstyret i

Kontrollkomitéens fravaer, hvem som skal fatte den endelige beslutningen.

Forvaltningslovens krav til habilitetsregler skal veere fgrende for hva som regnes som
inhabile avgjgrelser. | tillegg til dette skal ogsa avgjerelser som medfgrer fordeler, goder
belgnninger eller godtgjarelser til personer man har eller tidligere har hatt romantiske

relasjoner med regnes som urettmessige goder, og dermed en inhabil avgjerelse.
7.03 Myndighet til midlertidig stans av drift i avdelinger

Styreleder kan vedta a stanse driften til en avdeling midlertidig nar ett eller flere av

fglgende vilkar oppfylles:

a) avdelingen driver i strid med @konomireglementet, retningslinjer, rutiner eller

policyer
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b) avdelingen bryter med ROS-analyser

c) avdelingen gjennomfgrer aktivitet med fare for liv eller helse, herunder mental
helse

d) avdelingen driver balg i strid med vedtektene

e) avdelingen driver med noe ulovlig
Det holder at en person med verv i avdelingen driver pa en av disse matene.

Styreleder kan vedta a stanse driften i en avdeling midlertidig i ytterligere tilfeller der det

er seerlig ngdvendig eller vesentlig behov for det.

Hvis driften fremdeles er stanset etter 21 virkedager, skal saken meldes opp til
naermeste ordinaere styremgte. Her skal en kartlegging av saken legges frem og foretas

en vurdering pa om driften kan apne. Det ma gjgres et vedtak i saken.
7.04 lkrafttredelse

@konomireglementet er gjeldende fra 22.05.23.
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