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Inledning

Horselskadades Riksforbund (HRF) ar horselskadades egen intresse-
organisation, med medlemmar fran norr till séder. HRF ar en ideell,
partipolitiskt och religiost obunden folkrérelse som arbetar for att
tillvarata horselskadades intressen.

HRF arbetar for att forverkliga visionen om ett samhalle dar alla horsel-
skadade kan leva i full delaktighet och jamlikhet. Ett samhalle dér vara
manskliga réattigheter respekteras, och dér vi kan forverkliga oss sjdlva

utan att hindras av okunskap, otillgénglighet eller brist pa vard, stod och
hjalpmedel.

HRF har dnda sedan 1921 verkat for att riva hinder och 6ppna dorrarna till
en béttre framtid for horselskadade, bade i Sverige och i 6vriga varlden. Det
gor vi framfor allt genom att:

* Paverka: HRF paverkar politiker och andra beslutsfattare pa alla nivaer i
samhadllet, genom att presentera fakta, forklara och argumentera. Vi viacker
opinion och ger horselskadade en stark rost i samhéllsdebatten.

* Upplysa: HRF sprider kunskap om horselskadade och horselskador. Vi gor
undersokningar, klargér sammanhang och visar vigen till forbattringar.
Som ett led i detta upplysningsarbete tar vi initiativ till och stodjer horsel-
forskningen. Vi ger ut Auris, en tidning om och for horselskadade.

* Stodja: HRF stirker horselskadade och deras familjer inom gemenskapen i
vara foreningar och distrikt. Vi erbjuder ocksa rad och stéd genom var
informationstjanst Horsellinjen.

HRFs kvalitetskod

HRFs kvalitetskod ar baserad pa GIVA Sveriges mall for kvalitetskoder,
och foljer saledes GIVA Sveriges foreskrifter och definitioner av vad som
kan anses vara god sed for verksamheten i GIVA Sveriges medlems-
organisationer.
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Andamal OK  Dokumentation Tillgangligt
A1l Organisationens dndamal. v * Stadgar hrf.se
A2 Verksamhetsberéattelse som visar att v 0 Arsredovisning hrf.se

resurserna under det senaste
verksamhetsaret i huvudsak har
anvants i enlighet med det &ndamal
som beskrivits i stadgarna.

A3 Det ska framga av stadgarna hur v * Stadgar hrf.se
kvarvarande tillgangar vid en eventuell
uppldsning ska anvandas.

Styrelsen (0] ¢ Dokumentation Tillgangligt

B1 Hur valberedningen tillsdtts ska v * Stadgar hrf.se
regleras i organisationens stadgar.

B2 Valberedningen ska till hogsta v » Kongressprotokoll hrf.se
beslutande organ lamna férslag till hrfkongress.se

styrelseledamoter och revisorer samt
eventuellt arvode till styrelseordférande
och styrelseledaméterna.

B3 Valberedningens arbete ska styras av v * Riktlinjer for
en valberedningsinstruktion. valberedningens
arbete
B4 Valberedningens namn och v * Publicering webb hrf.se

kontaktuppgifter ska finnas pa
organisationens hemsida.

B5 Styrelsen ska tillsattas genom val pa v * Stadgar hrf.se
organisationens hogsta beslutande * Kongressprotokoll hrfkongress.se
organ och ske i enlighet med
organisationens stadgar.

Bs (Enbart for stiftelser.)

B7 Styrelsen for organisationen ska besta v  Kongressprotokoll hrfkongress.se
av minst tre ordinarie ledaméter.

B8 Styrelseledaméternas boséttning. v * Svensk
Styrelseledamoéterna far inte vara insamlingskontroll

forsatta i konkurs, meddelade
néringsforbud. De ska heller inte ha
betalningsanmarkningar och/eller
forfallna skatteskulder.

B9 Organisationen ska redogéra for v * Publicering webb hrf.se
styrelseledamoéternas kvalifikationer,
bakgrund och tidigare erfarenhet.

B10 Styrelsen ska uppratta en skriftlig v * Arbetsordning
arbetsordning for sitt arbete.

B11 Styrelsen ska arligen utvardera sitt v * Dokumentation
arbetssatt. utvardering
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Styrning

Dokumentation

Tillgangligt

C1

C2

Cs

C4

Cb

Cé

Hdogsta beslutande organ ska besluta
om langsiktig strategi som beskriver
hur organisationen ska arbeta for att
uppna sitt Andamal. Styrelsen ska
arligen besluta om verksamhetsplan
med utgangspunkt fran strategin.

Styrelsen ska arligen félja upp och
utvérdera organisationens
maluppfyllelse.

Kravspecifikation vid rekrytering av ny
generalsekreterare.

Instruktion som reglerar hogsta
tjanstemannens uppgifter,
befogenheter och ansvarsomraden.

Styrelsen ska arligen utvérdera den
hogste tjainstemannens prestation i
forhallande till instruktion och till
organisationens mal.

Lon och annan erséttning inklusive
pensionsvillkor for hogste tjansteman
ska beslutas av styrelsen.

Internkontroll

* Handlingsprogram
* Intressepolitiskt

program
 Kongressprotokoll
* Verksamhetsplan
* Styrelseprotokoll

* Styrelseprotokoll

* Kravprofil
generalsekreterare

* |Instruktion
generalsekreterare

* Styrelseprotokoll

* Dokument General-
sekreterarens
uppdrag/erséattning

* Styrelseprotokoll

Dokumentation

hrf.se
hrfkongress.se

hrf.se (bilaga
till HRFs
kvalitetskod)

D1

D2

D3

D4

D5

D6

Styrande dokument som anger hur
verksamheten far finansieras.

Styrande dokument som anger hur
organisationens kapital ska placeras.

Styrande dokument som beskriver
gransvérden for organisationens egna
kapital.

Styrelsen ska godkénna en arlig
budget. Styrande dokument som
beskriver hur uppféljning av
organisationens utfall i férhallande till
budget gar till. Styrelsen ska granska
utfall av intakter och kostnader minst
tva ganger per ar.

Styrelsen ska arligen utvéardera om
organisationen anvander sina resurser
pa ett andamalsenligt sétt.

Verksamheten far inte belastas med
oskaliga kostnader. Minst 75 % av de
totala intdkterna ska ga till &ndamalet

under de tre senaste verksamhetsaren.

* Styrdokument
* Placeringspolicy

* Styrdokument

¢ Dokument
Internkontroll
* Styrelseprotokoll

. /f\rsredovisning
* Effektrapport

* Arsredovisning

Tillgangligt

hrf.se

hrf.se (bilaga till
Kvalitetskoden)

hrf.se

hrf.se
svenskinsamlings
kontroll.se



D7

D8

D9

D10

D11

D12

D13

D14

D15

D16

D17

Styrande dokument som reglerar hur
inkdp gors.

Styrande dokument som beskriver
uppféljning och utvardering av
formedlade medel till andra
organisationer. Férteckning 6ver de
organisationer till vilka man férmedlat
medel ska finnas.

Organisationen ska ha minst en revisor
som &r auktoriserad eller godkand av
Revisorsndmnden.

Styrande dokument som beskriver hur
kvalitet och tillférlitlighet sakerstélls i
den finansiella rapporteringen.

Styrelsen ska arligen ta stallning till en
riskanalys och med utgangspunkt i den
faststélla en organisationsdvergripande
riskhanteringsplan.

Styrande dokument som beskriver hur
organisationen arbetar for att motverka
oegentligheter inom sin verksamhet.

Processer som mojliggor for externa
och interna intressenter att anonymt
anmala missténkta oegentligheter utan
att sjilva drabbas negativt.

Styrande dokument som beskriver hur
man hanterar klagomal.

Delegationsordning som beskriver vilka
befattningshavare som har rétt att fatta
vilka beslut samt eventuella
begransningar i befogenheterna.

Styrande dokument som reglerar
potentiella javsituationer.

Styrande dokument for krishantering.

Insamling

E1

E2

E3

Styrande dokument for
insamlingsarbetet.

Styrande dokument som beskriver hur
organisationen hanterar
andamaélsbestdmda géavor.

Om organisationen anvéander
underleverantorer som pa
organisationens uppdrag samlar in
medel fran givare, ska skriftliga avtal
alltid uppréttas.

v

v

OK

v

v

v
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* Attestreglemente
forbundskansliet

* Styrande dokument
* Forteckning

» Kongressprotokoll hrfkongress.se
* Dokument hrf.se (bilaga till
Internkontroll Kvalitetskoden)

* Riskhanterings-
strategi
* Styrelseprotokoll

* Dokument hrf.se (bilaga till
Internkontroll Kvalitetskoden)

* Visselblasarpolicy hrf.se

* Klagomalspolicy hrf.se

* Delegations- och
attestordning

* Attestreglemente
forbundskansliet

* Arbetsordning

* Riskhanterings-

strategi
Dokumentation Tillgangligt
* Insamlingspolicy hrf.se

* Ekonomihandboken
* Insamlingspolicy

* Forteckning
* Avtal
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E4 Styrande dokument som beskriver hur v * Insamlingspolicy hrf.se
man arbetar med bilder och texter i
marknadsforing s respekt for givare
och mottagare av gavor upprétthalls.

Anstallda och volontéarer Dokumentation Tillgangligt

F1 Uppfdrandekod for styrelse, anstéllda v * Vardegrund hrf.se
och volontérer, som bygger pa
organisationens vision, varderingar,
andamal och mal.

F2 Styrande dokument f6r anstallda, som v * Kollektivavtal
innefattar anstallningsvillkor, arbetstider * Tjanstereglemente
samt principer for I6neséattning. * Lénepolicy

F3 Vid provisionsbaserad erséattning ska v * Personalhandbok

det finnas en beskrivning av
personalkategorier och provision.

F4 (HRF pa férbundsniva har inte
volontérer i sin verksamhet i dag.)

Rapportering Dokumentation Tillgangligt

G1 Arlig effektrapport, enligt GIVA v * Effektrapport hrf.se
Sveriges mall.

G2 Arlig arsredovisning i enlighet med v 0 Arsredovisning hrf.se

arsredovisningslagen och utifran GIVA
Sveriges riktlinjer for arsredovisningen

enligt K8.

G3 Vartannat ar ska organisationen v * Forsékran hrf.se
rapportera till GIVA Sverige att * Revisionsrapport
kvalitetskoden f6ljs. Revisors * HRFs kvalitetskod

bestyrkanderapport ska bekrafta
organisationens redogérelse.

Bilagor till HRFs kvalitetskod:

A. Arvodes- och ersittningsreglemente

B. Férbundsordférande uppdrag och arvode

C. Generalsekreterarens uppdrag och erséttning
D

Riktlinjer for internkontroll
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Arvodes- och ersattningsreglemente

Giller for styrelseledamoter och 6vriga fortroendevalda pa forbundsniva

1. Grundlaggande bestammelser

1.1 Definitioner

Med forréttning avses tjdnstgoring eller uppdrag som fullgors for HRFs rdkning. Forrattning skall
vara beordrad eller anses ingd i den fortroendevaldes uppdrag.

I reglementet anses som tjanstgoringszon hemorten med forrattingshavarens tjanstestille som
medelpunkt. Med forrattningszon avses ett omrade, som begrénsas av en cirkel med 50 km radie
och med forréattningsstallet som medelpunkt.

Dygnet riknas fran klockan 0. Natt betecknas i reglementet som tiden mellan klockan 0 och klockan
6. Dag den 6vriga delen av dygnet.

1.2 Ersattningsgrundande styrelser/kommittéer

Ersattning kan utbetalas till ordinarie ledamot och erséittare (suppleant) som har utsetts av
kongressen och forbundsstyrelsen:

a. HRFs forbundsstyrelse
b. Fondstyrelser

c. Valberedning

d. Revisorer

e. Ovriga tillfilliga utskott som har tillsatts av kongress eller forbundsstyrelse

1.3 Ersattningsgrundande forrattningar/sammantraden
Villkor for utbetalning av ersattning &r att det har gatt ut kallelse* for deltagande i:
a) Kongress
b) Forbundsmotet
¢) Valberedningens sammantréade
d) Fondstyrelsesammantréade
e) Revisionsuppdrag inom HRF
f) Forbundsordférandeuppdrag pa kansliet eller representativa uppdrag
g) Forrattningar som kongress, forbundsstyrelse eller utskott utsett vederborande att delta i

*Undantag finns for grupperna e) och f)
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2. Arvodering
Principer for arvodering av férbundsordféranden:
1. Forbundsordféranden bor heltidsarvoderas
2. Arvodering ar inte liktydigt med anstillning
3. Arvodets storlek och eventuellt andra bestammelser bor faststillas i forhandling
4. Forbundsstyrelsen utser den/de som ska genomfora féorhandlingen
5. Motesarvode utgar inte till forbundsordforande

For 6vriga ledamoter, revisorer och valberedningens ordférande géller, utover ersattning for
forlorad arbetsinkomst, féljande:

1. Kassor/vice forbundsordférande erhéller ett arvode per ar pa 75 procent och 6vriga
styrelseledamoter erhaller ett arvode per ar pa 30 procent av inkomstbasbeloppet

2. Revisorer erhéller ett arvode per &r pa 15 procent och valberedningens ordférande erhéller
ett arvode per ar pa 10 procent av inkomstbasbeloppet

3. Forbundsstyrelsen forfogar dessutom 6ver ett belopp pa totalt 100 procent av inkomstbas-
beloppet per ar att fordela till ledamot som far sérskilt uppdrag

3. Resekostnadsersattning

Resekostnadserséttning vid resa utbetalas enligt nedanstdende, om utldgg kan styrkas:

3.1 Tag

Erséttning utbetalas for resa med billigaste fardsitt.

3.2 Flyg

Ersattning for resa med flyg utbetalas endast om det ar ekonomiskt mer fordelaktigt att resa med
flyg &n att resa med tag, eller om funktionérens bostadsort ligger mer dn 50 mil fran forrattnings-
orten eller pd Gotland.

3.3 Taxi

Ersattning for taxi utbetalas endast om det inte gar att resa med billigare fardmedel. Om mojligt ska
taxi delas med andra som reser for HRF:s rakning. Resa till och fran flygterminal bér ske med
ordinarie flygbussforbindelse eller motsvarande.

3.4 Resa med egen bil

Ersittning for resa med egen bil erhalls med maximalt skattefritt belopp. Vid samékning utbetalas
ersittning endast till bilens dgare/forare.

Om det ar mojligt att resa med kollektiva firdmedel, och saddana alternativ &r billigare &4n resa med
bil, utbetalas ersittning motsvarande billigaste fardsatt.

10
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3.5 Anmarkningar

Nér fortroendevalda deltar i kurs som anordnas av HRF géller ej ovanstdende bestimmelser. Da
galler istéllet de specialbestammelser som upprattas infor det aktuella tillfallet.

3.6 Utom riket

Utover den resekostnadsersattning som utbetalas vid resa inom riket kan ersattning utbetalas for
foljande:

* Resgodsforsakring (Unik forsakring)

* Viseringsavgifter for resan (visumkostnader)

* Vixlingsavgifter vid kop av erforderlig resevaluta
*  Kursforlust vid atervaxling av frimmande valuta
* Vaccination

* Oundgéngliga kostnader for telefon och internet

4. Traktamente

4.1 Inom riket

Traktamente utbetalas vid forrattning som utfors utanfor forrattningsmannens tjinstgoringszon
samt vid resa i samband med sadan forrattning.

Traktamente utgar for hel dag, del av dag (avresa efter klockan 12.00 eller hemkomst fore klockan
19.00) samt for natt (om logikostnad ej kan styrkas).

Traktamentets storlek uppgar till det maximalt skattebefriade.

4.2 Reducering av traktamente

Traktamentet reduceras nar man inte har betalat maltiderna sjélv. Den som har fatt maltid betald
ska sjdlv ange detta pa blanketten.

4.3 Utom riket

Vid utrikes forrattning utbetalas traktamente for dag i enlighet med det statligt faststéllda
normalbeloppet for utlandsvistelse.

5. Ersattningar vid sammantrade

5.1 Allmant

P4 reserdkningen skall det anges forrattningens/sammantrédets art och ort samt klockslag for
boérjan och slut pa uppdraget/sammantradet, inklusive restid.

11
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5.2 Forlorad arbetsfortjanst

Vid l6neavdrag som gjorts av ordinarie arbetsgivare utbetalas ersattning for forlorad arbetsfortjanst
per arbetsdag. Loneavdraget skall styrkas genom uppvisande av intyg fran arbetsgivaren.

Om forrattningen forldggs pa sddan ort att vederborande maste ta fler dagar i ansprak 4n vad
forrattningen avser, ska ersattning utbetalas dven for detta. Ersattningen utbetalas dven for 16rdag
och séndag om intyg som styrker att ordinarie arbetsgivare har gjort l6neavdrag for dessa dagar kan
uppvisas.

Till icke anstéllda (fria foretagare med flera) utbetalas ersittning for forlorad arbetsfortjanst pa
maximalt ett belopp om 1 500 kronor per arbetsdag. Erséttning for forlorad arbetsfortjénst utgar ej
till egna/fria foretagare som uppbar pension.

Ersattning utgar for forlorad inkomst vid uppvisande av intyg fran arbetsgivaren, forsidkringskassan
eller A-kassan. Intyget skall innehalla tydlig information om f6r vilken dag samt med vilket belopp
som avdrag har gjorts fran ordinarie l6neutbetalning. Om fortroendevald har dterkommande
uppdrag finns méjlighet att 1amna in ett intyg med information om avdrag per timme/dag vid 28,
30 respektive 31 dagars manad. Detta intyg ligger da till grund for avdrag for forlorad arbetsfor-
tjanst tills nytt intyg inlimnas, vid eventuell 16nereglering.

5.3 Motesarvode

Méotesarvode utbetalas till samtliga som agerar pa uppdrag av HRF. Aven personer som har ritt till
forlorad arbetsfortjanst uppbéar moétesarvode.

For att helt métesarvode ska utbetalas maste forrattningen, inklusive restid, uppgé till minst sex (6)
timmar. I annat fall erhalls endast halvt métesarvode.

Motesarvodet motsvarar 2 procent av inkomstbasbeloppet per mote.

6. Reglementets giltighet

Kongressen har faststallt detta reglemente att gélla fran och med 2016-05-29 och tills vidare.

12
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Forbundsordforandens uppdrag och arvode
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Horselskadades Riksforbund (HRF)

Stiftelsen Rikstolktjanst

Nordiska Horselskadades Samarbetskommitté (NHS)
”Ordférandegruppen”- DHB, SDR, FSDB, HRF, UH, SDU, DBU, SDP
Lika Unika

Stiftelsen Elisabeth och Jacobus Machielses fond

Stiftelsen Horselskadades Riksforbunds Understédsfond
Stiftelsen Horselskadades Riksforbunds Arvs- och Gavofond
Stiftelsen Horselforskningsfonden

Forbundsstyrelsens ekonomiutskott

HRF Horteknik AB

Forskningsinstitutet Horselbron AB

European Federation of Hard of Hearing (EFHOH)

International Federation of Hard of Hearing (IFHOH)

Centrum for horsel- och kommunikationsforskning, Karolinska Institutet

forbundsordférande
ordférande
representant
representant
ledamot
ordférande
ordférande
ordférande
ordférande
ordférande
ordférande
ledamot
ledamot
representant

representant

HRFs kongress i juni 2016 faststéllde principer for arvodering av forbundsordféranden:

1. Forbundsordforanden bor heltidsarvoderas.

Arvodering ar inte liktydigt med anstéllning.

Arvodets storlek och eventuella andra bestimmelser bor faststéllas i forhand.

2
3
4. Forbundsstyrelsen utser den/de som ska genomfora férhandlingen.
5

Motesarvode utgar inte till forbundsordféranden.

Forbundsordféranden ar heltidsarvoderad och arvodet faststalls till 1,65 ganger prisbasbeloppet
per manad. Arvodet inkluderar sammantriadesersittningar inom HRF, sjukersattning, semester-

erséttning och tillaggspension. Lagstadgade sociala avgifter betalas av HRF.

For 2020 ar prisbasbeloppet 47 300 kronor.

13
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Generalsekreterarens uppdrag och ersattning

Generalsekreteraren ar hogste tjinsteman inom Horselskadades Riksforbund (HRF), och dr anstélld
enligt kollektivavtal. Uppdragsbeskrivningen &r faststilld i en instruktion for generalsekreterare.

Generalsekreteraren har en fast 16n fran Horselskadades Riksforbund pé 61 750 kr per ménad. I
uppdraget ingér dven att vara ansvarig for sekretariatet for namnda stiftelser. Inga andra
ersattningar utgar fran namnda stiftelser eller samarbetskommittéer — uppdragen ingér i tjainsten.

Horselskadades Riksforbund (HRF) Generalsekreterare
Forbundsstyrelsens ekonomiutskott Generalsekreterare
Stiftelsen Elisabeth och Jacobus Machielses fond Ansvarig for sekretariatet
Stiftelsen Horselskadades Riksforbunds Arvs- och Ansvarig for sekretariatet
gavofond

Ansvarig for sekretariatet

Stiftelsen Horselskadades Riksforbunds Understodsfond .. C e
Hogste ansvarig tjdnsteman,

Nordiska Horselskadades Samarbetskommitté (NHS) ledamot i kanslichefgruppen

representant
”Ordforandegruppen” — DHB, SDR, FSDB, HRF, UH, SDU,
DBU, SDP

representant
European Federation of Hard of Hearing (EFHOH)

representant

International Federation of Hard of Hearing (IFHOH)

14
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Internkontroll
Definition enligt GIVA Sveriges kvalitetskod

Med” intern kontroll” menas alla de riktlinjer och rutiner (interna kontroller) som ledningen infort
for att uppna malet att, sa langt det dr praktiskt majligt, sdkerstdlla att verksamheten skéts vdl och
effektivt. Hdr i ingdr rutiner for att sdkerstdlla att de riktlinjer som ledningen lagt fast foljs, att
tillgangar skyddas, att oegentligheter och fel forhindras och upptdcks, att redovisningen dr riktig
och fullstdndig samt att tillforlitlig ekonomisk information upprittas i tid.!

Grunderna for internkontrollen finns i forbundsstyrelsens arbetsordning, attestordning samt
instruktion for generalsekreteraren. For vidare information géllande organisationens uppbyggnad
hénvisas till organisationsplaner.

Internkontroll

Arligen genomfors internrevision dir kontroll gérs av vara verksamheter, och att riktlinjer &r
uppdaterade och efterfoljs. Vagledande &r arbetsordning, attestordning samt instruktion for
generalsekreteraren.

HREF arbetar enligt féljande princip: Kongressen faststaller arsredovisningarna, samt antar
handlingsprogram fér kommande fyra ar. Handlingsprogrammet bryts ner i arliga verksam-
hetsplaner med budget. Styrelsen far skriftliga rapporter tre gdnger om aret, samt att ekonomiskt
lage diskuteras vid varje mote (6-8 moten om aret). Forbundsstyrelsen har utsett ett rddgivande
ekonomiutskott. Tva ganger om &ret presenteras ekonomin till Forbundsmotet, som bestér av en
deltagare per distrikt.

HRF har rutiner for inkdp och upphandling for att minimera risk for oegentligheter, exempelvis jav.
Attestordningen ar integrerad med ekonomisystemet for godkédnnande av fakturor och betalningar.

Intern rapportering av évertradelser

Om en medarbetare misstdnker att ndgon har begétt en 6vertradelse av regler eller lag, ska man i
forsta hand anvianda sig av HRFs normala informations- och rapporteringskanaler. Det innebér att
overtradelser i forsta hand ska rapporteras till ndrmaste chef.

Whistleblower

Whistleblowing ska, till skillnad fran normal rapportering av 6vertradelser, endast anvidndas om
misstankarna géller en ledande befattningshavare eller annan nyckelperson inom HRF och om man
befarar att anmalan inte kommer att tas om hand om den goérs enligt normala informations- och
rapporteringskanaler. HRF har uppdragit at www.interaktivsakerhet.se att ta emot anmélningar och
se till att de hamnar hos ratt person.

Verksamhetsplan och budget

Nér verksamhetsplanen é&r faststalld av forbundsstyrelsen, paborjas arbetet med att fordela
resultatenheter. Férdelningen stdms av med enhetscheferna.

' Denna definition &r hdmtad fran Revisionsstandard i Sverige, S 400, fér mer information se FAR SRS Samlingsvolym.
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Manadsvis budgetuppféljning

Enhetschefer erhaller ménadsvis budgetuppf6ljning. Ekonomichef och generalsekreterare har
ytterligare l6pande genomgangar om det ekonomiska flodet. I samband med enhetsmoten
diskuteras eventuella budgetjusteringar som rapporteras vidare till forbundsstyrelsen enligt
arbetsordning och instruktion till generalsekreteraren.

Minst tre ganger per ar far forbundsstyrelsen skriftliga rapporter om verksamhetsutveckling och
budgetutfall med prognos. Darutéver erhéller styrelsen 16pande information om ekonomins
utveckling.

Organisatoriskt flode

Generalsekreteraren har gentemot forbundsstyrelsen 6vergripande ansvar for att verksamhetsplan
och budget foljer de av forbundsstyrelsen faststédllda besluten.

Ekonomichef har 6vergripande ansvar for ekonomienheten, att se till att det finns ett flode med den
l6pande bokféringen, budgetarbetet, och 6vriga till enheten tillhérande element. En betydelsefull
aspekt ar att undvika att hela flodet skots av en enda individ.

Praktiskt exempel

En faktura som kommer in, ankomst registreras via webbaserat system av en redovisningsekonom
(1). I samband med inskanningen fordelas den ut pa respektive enhetschef for attest. Fakturor ver
50 000 kronor dubbelattesteras av generalsekreterare. I samband med attest fordelas fakturan pa
resultatenhet samt konteras. Ekonomiassistent (2) administrerar leverantorsfakturor for betalning,
och betalning slépps alltid tva i férening.

For ekonomiflddet finns rutiner. Vid behov finns &ven mojlighet att hyra in extra medarbetare.

Loner, arvoden och reserakningar

For 16neadministrationen finns tydliga rutiner och hanteras bade internt och via outsourcing. Loner,
arvoden och reserdkningar hanteras i ett HR- och personalsystem som hanterar hela Iéneprocessen
frén registrering av tidrapporter och reserdkningar till fardig 16nespecifikation. Tidrapporter,
reserdkningar och manatliga arvoden attesteras av ansvarig chef eller motsvarande i HR- och
personalsystemet eller enligt andra uppréttade rutiner. Generalsekreteraren slutattesterar samtliga
utbetalningar innan 16nekorning gors via outsourcing.

Loneutbetalningen hanteras internt. Loner sldpps alltid tva i forening och definitiv lista signeras av
ekonomichef.

Bokslut/arsredovisning

For bokslut och arsredovisning finns uppréattade rutiner for dokumentation, méten genomfors
l6pande under perioden for att sékerstilla att informationen ar aktuell och uppdaterad.
Rapportering sker 16pande till generalsekreterare och ekonomiutskott om utvecklingen av arbetet.
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Kontroll

For den interna kontrollens effektivitet, f6ljs KPMGs mall Utvardering av kontrollmiljon. Denna mall
innehéller riktlinjer om utvardering av 6vergripande kontroller, IT-milj6, checklista for dokument,
samt arlig uppfoljning avseende 6vergripande kontroller och IT-miljo.

KPMG och fortroendevalda revisorer reviderar dels 16pande arbete samt bokslut och arsredovisning.
Den skriftliga rapport som delges frén revisorerna bearbetas, och blir underlag for ytterligare
forbattringar.

Kommunikation mellan férbundsstyrelse och revisorer sker 1opande under verksamhetsaret.
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