Regnskapsinstruks for FFOs virksomhet

Hvem instruksen omfatter
Denne instruksen gjelder for FFOs virksomhet i alle fylkes- og kommune-FFO. For FFO nasjonalt
gjelder egne og mer omfattende gkonomi-instrukser og -rutiner.

Instruksen er vedtatt av FFOs hovedstyre og styret i alle fylkes- og kommune-FFO plikter a innrette
sin drift i trdd med instruksen.

Krav til regnskapsfgrer og revisjon

FFO drives hovedsakelig giennom tildeling av offentlige midler. Dette innebzerer et betydelig ansvar
nar det gjelder gkonomiforvaltning, transparens og kontroll. Det er ogsa viktig at ansatte eller
tillitsvalgte ikke settes i situasjoner som ungdvendig utfordrer integritet og habilitet. Som fglge av
dette skal regnskapsfgrsel gjgres av autorisert regnskapsfgrer/regnskapsbyra. Regnskapet skal arlig
revideres av ekstern registrert eller statsautorisert revisor.

Det gjgres imidlertid et unntak for kommune-FFO som har en arlig inntekt pa mindre enn kroner
200.000. | disse tilfeller kan styret ved et styremedlem foresta regnskapsfgrselen og revisjonen kan
forestas av annen valgt revisor.

Behandling av regnskapsbilag

Bilag (eksempelvis inngdende fakturaer og reiseregninger) skal kontrolleres og godkjennes av den
som star for anskaffelsen. Ofte vil dette vaere fylkessekretaer. Formalet med anskaffelsen skal pafgres
bilaget med mindre det klart fremgar av teksten pa bilaget i utgangspunktet. Hvis bilaget gjelder
bevertning, overnattinger, reiseutgifter og lignende utgifter skal det ogsa pafgres formal/program for
aktiviteten, navn pa den/de som deltar eller vedlegges en deltagerliste. Bilaget skal pafgres
kontonummer og eventuelt prosjektnummer og dateres og signeres.

Etter godkjenning skal bilaget anvises (dvs. klareres for utbetaling) av den eller de i styret som har
fatt fullmakt til dette. Normalt vil dette vaere styreleder, nestleder eller annet styremedlem som har
fatt fullmakt av styret.

Utbetaling fra bank

Utbetalinger fra nettbank skal alltid handteres av to personer, én som legger inn betalingen og én
annen som godkjenner. Normalt vil styreleder eller en annen i styret som har fatt fullmakt vaere den
som godkjenner hvis fylkessekreteer legger inn utbetalinger i nettbanken.

Det anbefales at regnskapskontoret legger inn utbetalinger i nettbanken og at de godkjennes for
utbetaling i nettbanken av en med fullmakt (en i styret eller fylkessekreteer).

Regnskapsbyraet skal uansett ha tilgang til nettbanken slik at de som fgrer regnskapet kan ta ut
kontoutskrifter for oppfglging og avstemming av regnskapet.

Det er normalt styreleder som skal ha administratorrettigheter i nettbanken. Styret kan imidlertid
gjore vedtak om at denne rettigheten ivaretas av en annen i styret eller fylkessekreteer.

Styrebehandling av fullmakter

Pa fgrste styremgte etter arsmgtet skal styret fastsette og referatfgre hvem i styret og av ansatte
som skal inneha hvilke fullmakter for godkjenning av regnskapsbilag og tilganger og fullmakter i
banken.



Kontanter og betalingskort
Det er ikke anledning til & ha kontantkasse.

Debetkort (minibankkort) skal ikke benyttes.

Hvis ngdvendig kan det anskaffes et kredittkort i fylke- eller kommune-FFOs navn. Bilag ved bruk av
dette kortet skal godkjennes og anvises som for andre bilag.

Det oppfordres til i stgrst mulig utstrekning a fa faktura fra leverandgrer.
Bilag for utlegg for anskaffelser foretatt av styremedlemmer eller fylkessekretaer skal handteres som

andre bilag.
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