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Liten ekonomisk regel

ATT BORJA MED

Detta dr ett exempel pa en finansiell reglering som har anpassats med hjélp av statliga riktlinjer.
Denna lilla finansiella regel gjordes under det STEA-finansierade projektet. Denna FORSTA text bér
ocksa finnas med om du redigerar denna ekonomiska regel till en version som battre méoter din egen
forenings behov.

Detta exempel ér tankt att vigleda din forening att antingen skapa en egen ekonomisk regel, eller att
anvianda denna ekonomiska regel utéver din forenings stadgar, for att fortydliga hanteringen av din
forenings ekonomiska angeldgenheter. Den ekonomiska regeln hjilper de ansvariga personerna i din
forening att agera pa ett konsekvent sitt i fragor om ekonomisk férvaltning, och vid behov motivera de
beslut som fattas. Ekonomiinstruktioner kan ocksa hjélpa revisionsbyrans och/eller den som ansvarar
for ekonomiforvaltningen samt verksamhetsinspektoren/revisorns arbete.

Relaterade statliga riktlinjer:
Statlig reseférordning 2022, https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/164215/

Utformning och uppdatering av de finansiella reglerna:
https://www.valtiokonttori.fi/maraykset-ja-ohjeet/taloussaannon-laatiminen-ja-paivittaminen-4/

ALLMANNA BESTAMMELSER

1. Forhéllande till andra bestimmelser

I foreningens forvaltning, formogenhetsforvaltning, bokféring, bokslut och bokforing eller verksam-
hetsrevision vore det bra att f6lja denna mer detaljerade ekonomiska regel utéver bokfoéringslagen och
forordningen, revisionslagen, féreningslagen och féreningens egen. regler.

2. Styrelsens ekonomiska och administrativa uppgifter

Foreningens styrelse ar det verkstdllande organ som har till uppgift att inom ramen f6r den handlings-
plan och budget som den behandlar infor féreningens arsmote ombesorja foreningens férvaltning och
en dndamalsenlig organisation av verksamheten. Det ér bra att jamfora budgetforslaget med foregaen-
de ars bokslut och innevarande ars budget.

Foreningens styrelse ska ombesorja tillsynen 6ver bokforing, rapportering och ekonomisk forvaltning
och deras rétta organisation.

Foreningens styrelse ansvarar tillsammans med andra ansvariga for att bokslut och arsredovisning
upprittas i enlighet med bokforingslagen och &vriga bestimmelser och foreskrifter om upprattande
av bokslut samt att bokslut och arsredovisning rapport tillsammans ge korrekt och tillrdcklig informa-
tion om resultatet av foreningens verksamhet och ekonomiska stillning.

Foreningens styrelse beslutar om l6ner till anstdllda, betydande investeringar, upptagande av lan, be-
viljande av garantier och sdkerheter. Ritt att teckna ansvarig person medges av arsmote eller extra
mote i foreningen, om inte annat ar antecknat i foreningens stadgar.
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3. Avlonade anstillda och andra ansvariga personer

En inhyrd medarbetare eller en volontar i ansvarsfull befattning utfér de uppdrag som alagts i enlighet
med de anvisningar och foreskrifter som ges av foreningens styrelse. Han och andra anstillda med
ekonomiskt ansvar, sdisom den av foreningens styrelse utsedda kassoren, ska se till att verksamheten
genomfors ekonomiskt och dndamalsenligt. Revisorn ska, utdver foreningens styrelse och juridiska
anstéllda, ansvara for att féreningens bokféring dr i enlighet med lagen och att redovisningen ar énda-
malsenlig samt att den ekonomiska férvaltningen dr organiserad pa ett tillforlitligt satt samt att foren-
ingens styrelsen far tillracklig och korrekt information som underlag f6r ekonomiska beslut.

Foreningens styrelse, avlonade anstéllda och revisor har tillsyn 6ver att féreningens personals arbete
foljs av arbetstids- och semesterlagen genom att fora arbetstidsredovisning av arbetstiden och den
ersdttning som utgar for dem, samt semesterbokforingen enligt semesterlagen. Anstallningsavtal och
frivilliga avtal ska vara aktuella.

Alla ansvariga personer som arbetar i foreningen ska utféra sina uppgifter ekonomiskt och noggrant.
De ska se till att foreningens tillgangar forvaltas pa ett tillforlitligt och andamalsenligt sitt.

4. Hinder och sekretess

Ledamot i foreningens styrelse eller anstilld far inte delta i beslutsfattandet i sin egen personliga ange-
lagenhet. Dessutom maste han forbli sig sjalv ndr han beslutar om angeldgenheter f6r en person som
ar slikt med honom eller genom sin make.

Ovannamnda personer ar bundna av tystnadsplikt betriffande fragor som de fatt kinnedom om i
sitt fortroendeuppdrag eller i sitt arbete och som kan medféra vésentlig skada eller skada for for-
eningen. Foreningens styrelseledamoter undertecknar ett sekretessavtal, i vilket de forbinder sig att
inte roja de sekretessdrenden som diskuterats och beslutats vid mdtena utanfor foreningens styrelse.

Ovan ndmnda personer far inte heller ta del av den sekretessbelagda informationen, vilket kan orsaka
vasentlig skada eller skada for foreningen efter att ha lamnat féreningens forvaltning eller tjanst.

INKOMSTER, UTGIFTER OCH MEDELFORVALTNING

5. Penningtransaktioner och anvindning av bankkonton

Med undantag f6r mindre betalningar ska betalningstransaktionen hanteras via bankkonton. Vid
overforing av pengar fran ett bankkonto till ett annat maste betalaren och betalningsmottagaren och
anledningen till 6verféringen framga av 6verforingstransaktionen.

Foreningens styrelse beslutar om organisationen av foreningens bokforings- och ekonomiforvaltning
samt anskaffning av eventuella tjanster som koptjanst. Styrelsen upprittar en skriftlig rapport dér
dessa tjanster definieras. Denna redogorelse bifogas styrelsens protokoll, ddr den antecknas i beslutet.

Foreningens styrelse beslutar i allmdnna fragor som ror anvindningen av bankkonton och deras 6p-
pnande och stingning. Nyttjanderitt till foreningens bankkonto(n) beslutas av styrelsen. Ratten att ta
del av kontot/kontona innehas utéver de personer som har tillgangsritt till det/de konton som féren-
ingsstyrelsen beslutat av den av foreningens styrelse utsedda kassoren. Principerna kring anvdndning
av eventuella kredit- och betalkort godkdnns av féreningens styrelse.

6. Arenden som ror bidrag
Bidragsansokningar och arliga bidragsbesked eller eventuellt annat tilliggsutldtande undertecknas av
nagon av foreningens firmatecknare. Begaran om utbetalning av bidraget och redogorelser for realise-
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rade utgifter undertecknas av den som har ritt att teckna féreningens namn eller av en av foreningens
styrelse sdrskilt befullméktigad person eller av rakenskapskontorets personal.

7. Loneutbetalning och loneredovisning

Sarskilt utfirdade anvisningar och foreskrifter ska foljas vid loneberakning, 16neutbetalning och 16-
neredovisning. Betraffande de loner som ska betalas ut ska det sékerstillas att de betalas i enlighet
med gillande avtal och fattade beslut.

Skatteforvaltningens anvisningar foljs i férfarandena for naturaformaner.

For arvode och kortvariga tillfilliga arbetsuppgifter ska en arvodesfaktura skrivas som innehaller fak-
turautstillarens namn, personnummer, fakturautstéllarens adressuppgifter, skattemyndighet, uppgift
om tidpunkten da arbetet utférdes och betalningsunderlag. Faktureraren attesterar fakturan med sin
underskrift och datum. Avgiftsfakturor accepteras endast av de personer som dr behoriga att teckna
foreningens styrelse.

Arliga deklarationer till skattemyndigheten och forsikringsbolagen samt avrikningar av killskatt och
sociala avgifter relaterade till 1oner och avrikningar avseende sociala avgifter hanteras av den enhet
som skoéter féreningens ekonomiska administrationstjénster.

8. Kontrollmirkning

Innan utgifterna betalas ska fakturan eller annat dokument som den baseras pa kontrolleras och det
ska visa:

« kunden av evenemanget, varorna eller utférandet av arbetet

« annan information som krévs av abonnenten, t.ex. antal deltagare

o hur utgifterna hinger ihop med féreningens verksamhet

» godkdnnande av utgifter

Besiktningsmannen/godkdnnaren ska skriva sitt namn eller sina initialer pa kvittot och kvittot ska
aven innehalla en anteckning om vilket konto och kostnadsstille som utgiften bokfors till. Fakturan
kan ldmnas for betalning av den revisionsbyra som tillhandahéller ekonomiférvaltningstjanster till
foreningen, nir den har kontrollerats/godkants av en person med ritt att teckna foreningens namn,
eller en person vald av styrelsen t.ex. kassoren.

9. Godkidnnande av inkomster och utgifter

Mottagnings- och betalningsrutinerna ér differentierade sa att féreningens namnteckningsbehoriga
person, eller en sarskilt utvald person, sasom kassor, godkdnner fakturan och revisorn ansvarar for
bokforings- och betalningsrutinerna. Styrelsens ordférande, vice ordférande eller av styrelsen sarskilt
utsedd person, sasom kassoren, granskar/godkianner den avlonade personalens utgifter. Riktigheten
av ordforandens utgifter kontrolleras av vice ordférande.

Stora inkop (6ver 1000e) eller andra slumpméssiga, exceptionellt stora utgifter som avviker fran
budget ska godkdnnas av féreningens styrelse.

Vid stora kop (6ver 1 000 €) maste det mest fordelaktiga alternativet vad giller pris-kvalitetsférhal-
lande faststdllas och grunden for kopet ska dokumenteras.

Bokforingsnotiskuponger accepteras av revisorn.
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BOKFORING, REDOVISNING OCH REVISION

10. Organisation av redovisning

Bokforingen ska organiseras och skétas enligt bokforingslagen och forordningen. Darutéver maste
beaktas att nér det giller bidragspengar, de anvisningar om bidragsredovisning som ges av finan-
sidren, bestimmelserna i denna budgetférordning och kraven pa god redovisningssed.

Redovisningen ska organiseras pa ett sadant stt att den dverensstimmer med verksamhetens kvalitet
och omfattning. Nér redovisningen organiseras ska utgangspunkterna for intern kontroll beaktas. Bok-
foringssystemet bygger pa en skriftlig lista dver anvanda konton och kostnadsstdllen med bokforing-
sinstruktioner. Kontosystemet ska vara tydligt och tillrackligt detaljerat. Det redovisningssystem som
anvinds bestams utifrdn vilken enhet som ansvarar for att organisera féreningens redovisnings- och
ekonomiforvaltningstjanster. Om det sker férandringar av innehallet i bokféringskonton, kontopla-
nen eller andra redovisningsmetoder i den redovisningsansvariges system, ska Bokforingstjanstelev-
erantoren kontakta foreningens styrelseordforande. Styrelsens ordférande ska informera styrelsen om
dndringarna.

Bokforingen ska héllas uppdaterad och skétas varsamt.

11. Dokument

Anmilan ska baseras pa ett daterat och numrerat kvitto. Formatkraven for verifikationen féljer bok-
foringslagen och foérordningen. Den mottagna produktionsfaktorn ska framga av utgiftssedeln och
leveransen eller annan inkomstkélla som 6verlimnas fran inkomstkupongen. Producentens motta-
gande och leveranstid av verket ska kunna styrkas med hjélp av en verifikation eller dess bilaga eller
pa annat sitt. Kvittot ska om mdajligt utfardas av betalningsmottagaren eller det finansinstitut som
formedlat betalningen eller nagot liknande. Om underlaget f6r anteckningen inte dr ett kvitto utfardat
av utomstaende ska anteckningen verifieras med hjélp av kassaregistrets dvervakningsband eller annat
kvitto eller sa ska nédvindig information antecknas i en PM (sa kallad PM-kvitto).

13. Revision av konton eller verksamhet

Till revisorer eller verksamhetsrevisorer och revisorssuppleanter eller verksamhetssuppleanter viljs vid
arsmotet tillgangliga och kvalificerade personer att granska rakenskaper/verksamhet och foérvaltning pa
det sitt som reglerna foreskriver. De utvalda revisorerna eller verksamhetsrevisorerna ska underrattas
om sitt val sd snart som mojligt. Om revisorn eller verksamhetsrevisorn ér férhindrad eller funktion-
shindrad ska denne omedelbart underritta féreningens styrelse. Redovisnings- eller verksamhetsrevi-
sorer foljer god redovisnings-/driftsrevisionssed i sitt arbete och avgdor om foreningens verksamhet har
foljts inte bara av foreningslagen och stadgar utan dven av anvisningarna i denna budgetférordning. Det
ar klokt att i forvdg kontrollera med revisorn om han ér tillgdnglig om han viljs pa foreningens arsmate.

Styrelsen dr skyldig att for revisorerna stilla allt material som de anser nédvandigt for revisionen,
sasom rakenskaps- och riakenskapsbocker, underlag, finansinstitut, forsékringar och skuldebrev, pro-
tokoll, medlemsforteckningar, arsredovisning, regler, korrespondens, till revisorerna. kontrakt, till-
stand utfirdade av myndigheter och andra handlingar , som har betydelse vid kritik av féreningens
verksamhet.

Revisorerna eller verksamhetsrevisorerna bekantar sig med protokoll fran foreningens moten och
styrelsen och avgér om deras beslut har foljts. Revisorerna eller verksamhetsrevisorerna kontrollerar
att dven resultatrdkningen och balansrakningen 4r vederbérligen undertecknad. Balansrdkningarna
ar forsedda med ett av revisorerna eller verksamhetsrevisorerna undertecknat uttalande om huruvida
bokslutet har upprittats i enlighet med principerna for allméin redovisning.
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Revisorerna eller verksamhetsrevisorerna avger en redogorelse for den revision de har levererat, som
ndmner deras forstaelse for foreningens forvaltning och redovisning. Rapporten visar revisorernas
stallningstagande ndr det géller bekriftelsen av bokslutet och beviljandet av ansvarsfrihet.

I enlighet med féreningens stadgar ska bokslutet med erforderliga handlingar limnas till revisorerna
eller verksamhetsrevisorerna senast en manad fore arsmotet. Revisorerna eller verksamhetsrevisorer-
na ska lamna ett yttrande till styrelsen senast tva veckor fére varmétet.

RAPPORTERINGSSYSTEM, INTERN KONTROLL
OCH RISKHANTERING

14. Rapportering
Syftet med det ekonomiadministrativa rapporteringssystemet dr att stodja beslutsfattares verksamhet,
personal, ekonomi och ekonomiska beslutsfattande i enlighet med féreningens verksamhetsprinciper.

Rapporteringssystemet ska skapas pa ett sadant sitt att styrelsen med dess hjélp kan fa en samlad bild
av féreningens forverkligade verksambhet, resultat och ekonomiska stéllning samt finansiering och hur
realiseringarna skiljer sig fran det planerade.

15. Overvakning och kontroll av rapportering

Berittelsen om den genomforda verksamheten och ekonomin kommer att behandlas av styrelsen
minst var sjatte manad samt bokslut och arsredovisning under varen vid den tidpunkt som férenin-
gens stadgar eller senast en ménad fore den tidpunkt for arsmotet. Rapporteringen innehaller en re-
sultatrakning och en balansridkning.

Ekonomisk uppf6ljning ska géras manadsvis av redovisningsansvarig och av de anstillda.

16. Intern kontroll
Den interna kontrollen ska organiseras i enlighet med verksamhetens kvalitet och omfattning.

Styrelsen ska utdva tillsyn 6ver att den interna 6vervakningen av féreningens redovisning och ekono-
miska forvaltning dr vil organiserad. Styrelsen utser arligen en kassor for foreningen som ges ritt att
se foreningens bankkonto.

17. Riskhantering

Foéreningens verksamhet ska organiseras och uppgifterna hanteras s att onodiga risker undviks. Sty-
relsen &r ytterst ansvarig for riskhanteringen och kan vid behov utse en ansvarig person for att analy-
sera riskhanteringen. Styrelsen stravar efter att motverka risker och for vid behov diskussioner om
atgirder som kan vidtas for att undvika risker. For att hantera risker dr det nédvandigt att ta reda pa
forekomsten av sannolika risker och deras eventuella skadekostnader. Skadestand ska beredas pa ett
sddant satt att deras kostnader inte orsakar storningar i foreningens verksamhet och ekonomi. Fore-
ningens ekonomiska forvaltning ska bygga pa aktuell information och planer.

OVRIGA BESTAMMELSER

18. Resor

Ersattningar for kostnader for foreningens tjansteresor foljer i allménhet Statens reseregler. Med han-
syn till féreningens ekonomiska situation kan utgifterna for resor dven ersittas enligt de faktiska ut-
gifterna.
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19. Andring av budgetforordningen och de instruktioner och foreskrifter som kompletterar den

Styrelsen kan genom sitt beslut éndra detta ekonomireglemente samt utfirda anvisningar och fore-
skrifter som kompletterar detta ekonomireglemente.

Denna finansiella regel har tratt i kraft ...... och den kommer att uppdateras nér situationen kraver det.



