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Antagen av Generalsekretare
2020-09-25

Arbetsbeskrivning for de som arbetar med
finansiell redovisning och rapportering

Inledning

Det ar av storsta vikt att Mind har en god kvalitet och tillforlitlighet i den
finansiella rapporteringen.

Denna arbetsbeskrivning redogor for hur vi arbetar med finansiell
redovisning.

Se aven Minds policy for Firmateckning, delegationsordning och
attestordning for detaljer kring beloppsgranser, kostnadsstalleansvariga,
regler for attester mm.

Affars- och uppfoljningssystem
Fortnox - affarssystem
Oxceed - budgetuppfoljningssystem med koppling till Fortnox

Organisation
Foljande personer/funktioner ar involverade i den finansiella
redovisningen och uppféljning:

Styrelsen, Ordférande, Generalsekreterare,
verksamhetsansvariga/projektledare, teamchefer, administratér samt en
bokforingskonsult.

Styrelsen:

Styrelsen fattar beslut om verksamhetsplan och budget fér Mind pa sitt
styrelsemote | december och ansvarar for uppféljning av ekonomin.
Vid varje styrelsemote sker en uppfoljning av kostnader och intakter
gentemot budget.

Minst tva ganger om aret tar styrelsen stéllning till en uppdaterad
budgetprognos.

Styrelsen beslutar dven om fordelningsnycklar fér samkostnader.

Styrelseordforande:
Attesterar fakturor- och utlagg enligt attestordning
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Generalsekreterare:

Attest av fakturor, utlagg och I6ner samt godkannande av betalningar
enligt attestordning.

Overgripande ansvar for verksamhetsplanering, budgetering och
budgetuppfdljning.

Den administrativa enheten bestaende av en administrativ chef
och administrator ansvarar for:

Att registrera alla fakturor i Fortnox, l6pande bokforing, forbereda
utbetalningar och delgodkadnna dem, forbereda I6nekérning och
granska underlag for [oneutbetalning, rapportera pensioner till
Collectum, manadsavstamningar, budgetuppféljning,
sammanstallning av budget och prognoser for hela Mind till styrelsen,
arsbokslut, ansvarig for att tillhandahalla material till revisor i
samband med granskningar.

Bokféringskonsult:

Konsulten erhéller en avvikelserapportering fradn den administrativa
enheten for samtliga anstallda samt underlag pa de som ska erhalla
arvoden infor varje |6nekdrning och lagger in i Fortnox.

Konsulten gor aven arbetsgivardeklarationen och skickar in den till
Skatteverket. Vid arets slut tar konsulten fram en semesterskuldlista.

Verksamhetsansvariga/projektledare, dvs de som har ansvar for ett
eget kostnadsstille:

Infor varje nytt verksamhetsar upprattar de kostnadsstalleansvariga
en verksamhetsplan och ett preliminart budgetférslag.

Nar styrelsen har fattat beslut om budgeten lagger de
kostnadsstalleansvariga in sina respektive budgetar i
budgetuppfoljningssystemet Oxceed.

Det ar i Oxceed budgetuppfoljningen sedan sker.

De kostnadsstalleansvariga ska folja upp kostnaderna manatligen,
rapportera till teamchefer och meddela den administrativa enheten
om nagot ar felbokat eller saknas.

Vid minst 3 tillfallen per ar gérs en genomgripandebudgetuppféljning
i Oxceed tillsammans med den administrativa chefen. Da uppdateras
aven prognosen.

Nar styrelsen/generalsekreteraren har tagit stallning till en prognos
lases den versionen i Oxceed.
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Nar det ar dags for en ny prognosomgang lagger den administrativa
chefen upp en ny prognosversion i Oxceed genom att kopiera den
senaste.

De kostnadsstalleansvariga kan gora budgetomférdelningar mellan
konton pa 10 % och hogst 10 000 kr utan godkannande.
Omfordelningar storre dn sa och kostnadsokningar behover
godkannas av narmaste chef.

Om ett kostnadsstalle avser ett projekt behéver dessutom
finansiarens regler for budgetomfordelningar foljas.

De kostnadsstalleansvariga forattesterar sina fakturor i Fortnox.
Administratéren férkonterar fakturorna i Fortnox. Ar kontot felaktigt
kan det andras vid for- och slutattest. Det ar viktigt for uppfoljningen
att ratt konto anvands och att det stammer dverens med beslutad
budget/prognos.

Revisorn
Revisorn granskar rakenskaperna och fungerar ocksa som radgivare till
Mind.

Fordelningsnycklar

Fordelning av samkostnader, framst personalkostnader, fordelas ut pa
ovriga kostnadsstallen i samband med bokslutet.

Arets fordelningsnyckel beslutas av styrelsen.

Regelverk for redovisning

Vi foljer, férutom de lagbundna regelverken (Arsredovisningslagen) de
regler som Svensk Insamlingskontroll har utfardat for 90-
kontoinnehavare samt branschorganet Giva Sveriges Styrande riktlinjer
for arsredovisning.

Arkivering
| enlighet Arsredovisningslagen arkiverar vi bokféringsmaterial i 7 ar.
Materialet forvaras i Minds lokaler och kallarforrad.



