Reglemente for ekonomiska rutiner

Antaget av Medietekniksektionen 8 november 2011
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1. SYFTE

Medietekniksektionen har en omfattande ekonomisk verksamhet som kriver goda rutiner och ett
genomtinkt hanterande for att ge stabilitet dven i simre tider och vid oférutsedda eller krisartade
ekonomiska hindelser.

Reglemente for ekonomiska rutiner bestimmer vilka ekonomiska styrmedel som finns och vilka
ekonomiska rutiner Medietekniksektionen anvinder sig av i det dagliga arbetet.

Dokumentet dr tinkt att vara langsiktigt och samtidigt ett rattesnore i det dagliga arbetet for alla
inom Medietekniksektionen som har ett ekonomiskt ansvar eller skéter de dagliga ekonomiska
rutinerna, dven inom utskotten.

2. EKONOMISKA RUTINER

Medietekniksektionen har tre enheter med separata budgetar.

e Styrelsen (verksamhetsar 1 juli - 30 juni) — all verksamhet inom Medietekniksektionen
forutom utskotten Legionen och MTD

e Utskottet Legionen (verksamhetsar 1 januari - 31 december)

e Utskottet MTD (verksamhetsar 1 juli - 30 juni)

Medietekniksektionens hogsta beslutande organ, sektionsmétet, faststiller budgetenheten
Styrelsen, inklusive inkomster och utgifter for utskotten, efter beredning av sektionsstyrelsen och
ansvarig for respektive budgetenhet. Budgetens syfte ar att:

e Ge sektionsmotet ett styrmedel och beslutsunderlag for kommande verksamhetsar

e Tillsammans med 6vriga styrdokument utgora underlag till sektionsstyrelsen och
respektive utskott for det kommande verksamhetsaret

e Ligga till grund f6r budgetjamforelse och uppfoljning vid verksamhetsarets slut

Budgeten ska tas fram pa sa detaljerad nivad som mojligt, med fortydligande kommentarer for de
personer som ska arbeta med budgeten. Som underlag till beslut pa sektionsmétet bor dock
enbart en rambudget ldggas fram, dar respektive verksamhetsomrades inkomster och utgifter
redovisas, och ansvarig for respektive verksamhetsomrade framgar. Budgeten ska vara skriven pa
ett sddant sitt att den gar att forstd utan stérre ekonomiska forkunskaper. Det ska vid presentation
av budget och budgetuppfoljning vara majligt att gora jamforelser med foregdende ars budget och
utfall.

Samtliga verksamhetsomriaden som drivs i Medietekniksektionens regi ska ha en ansvarig.

Ansvarig for ett verksamhetsomrade dger ritt att inom budget for sitt verksamhetsomrade bestilla
varor och tjinster i Medietekniksektionens namn.
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LEGIONEN & MTD
Utskottens verksamhet ska vara sjilvfinansierade, men priglas samtidigt av ett stort behov av
flexibilitet i det ekonomiska arbetet gentemot budget

Utskotten har darfor stora friheter att disponera om medel gentemot budget. Resultat for enskilda
verksamhetsomraden kan darfor avvika fran budgeterat resultat utan att tillstind dirom behéver
inhidmtas fran sektionsstyrelsen. Budgetenheternas totala resultat far dock inte forindras negativt
med mer dn 20% eller maximalt 10 ooo kr mot budgeterat resultat och aldrig vara negativt utan
att tillstand dirtill inhdmtats fran sektionsstyrelsen.

Eftersom malet dr att utskotten ska vara sjilvfinansierad bor sektionsstyrelsen iaktta forsiktighet
med att godkidnna budgetférindringar som far till foljd att resultatet blir negativt. Skulle detta
dock hinda skall en utvirdering goras for att klargora orsakerna samt hur utskottet ska undvika
liknande situationer i framtiden. Denna utvirdering skall presenteras pa sektionsmétet innan
fragan om ansvarsfrihet f6r utskottet behandlas.

Exempel:

Ansvarig for Legionen dr ansvarig for budgetenheten Legionen och dger dérfor ritt att sjilv ta
ekonomiska beslut som far till f6ljd att budgetenhetens totala resultat forindras negativt med
20% eller maximalt 10 ooo kr mot budgeterat resultat.

Om budgetenhetens totala resultat redan har ett prognostiserat resultat som dr 10 ooo kronor
mindre dn budgeterat, sd kan ansvarig for Legionen inte besluta om resultatférsimringar utan att
forst inhdmta tillstind fran sektionsstyrelsen.

STYRELSEN

Budgetenheten Styrelsen inkluderar all medlemsfinansierad verksamhet. Ansvarig for ett
verksamhetsomrade dger ritt att omfordela resurser inom sitt verksamhetsomrade efter behov.
Om resultatet for ett verksamhetsomrade férindras negativt med mer dn 10 % eller maximalt

5 ooo kronor, maste beslut om detta forst tas av sektionsmoétet. Om likaledes budgetenheten som
helhet paverkas negativt med mer dn 25 ooo kronor, maste beslut om detta forst tas av
sektionsmotet.

Exempel:

Ansvarig for MidsommarphesTen dr ansvarig for verksamhetsomradet MidsommarphesTen och
dger dirfor ratt att sjilv ta ekonomiska beslut som far till foljd att verksamhetsomradet som helhet
far ett resultat som fordndras negativt med 10% eller maximalt § ooo kr mot budgeterat resultat.

Om diremot budgetenheten Styrelsen som helhet redan har ett prognostiserat resultat som dr

22 000 kronor mindre dn budgeterat, s kan ansvarig f6r MidsommarphesTen inte besluta om
storre resultatforsimringar dn 3 ooo kronor, utan att forst inhdmta tillstind frin sektionsméatet.
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Utskotten skall vid verksamhetsarets slut fora 6ver samtliga eventuella 6verskott till berort konto
inom budgetenheten Styrelsen. Detta for att sektionsstyrelsen skall kunna sta som ekonomiska
garant, skapa transparens mellan budgetenheterna samt underlitta arbetet for kassoren for
Styrelsen som har det 6vergripande ansvaret 6ver samtliga Medietekniksektionens budgetenheter.

Vid borjan av utskottens verksamhetsér tillhandahaller sektionsstyrelsen ett 1an pa maximalt

15 ooo kr till respektive utskott for att ticka dess initiala utgifter. Detta lan skall betalas tillbaka sa
snart som majligt och absolut senast vid verksamhetsarets slut, innan eventuella 6verféringar av
overskott gors.

Huruvida sektionsstyrelsen vill ge respektive utskott ett bidrag eller inte, samt beloppet pa detta,
ar upp till sittande sektionsstyrelse att bestimma. Eventuella bidrag behover inte betalas tillbaka.

Medietekniksektionen anvinder sig av tva typer av attester: sakattest och utbetalningsattest.
Sakattesten bekraftar att varan/tjiansten ir bestilld och 6verrensstimmer i kvalitet och kvantitet
med det som &r bestimt. Den bekriftar ocksa att varan/tjansten dr relevant for
Medietekniksektionens verksamhet. Sakattestritt kan inte delegeras vidare.

Utbetalningsattesten bekraftar att utbetalning med medel fran Medietekniksektionen kan ske for
den aktuella varan/tjansten. Varje inkopt vara/tjanst ska vara attesterad med bada dessa typer av
attester for att bli betald av Medietekniksektionens. Dessa attesteringar far ej vara gjorda av
samma person.

Sakattestritt har ansvarig for varje verksamhetsomrade, vilken/vilka framgar av budget.
Utbetalningsattestratt for Styrelsen har Ordférande och Kassor for Styrelsen var for sig.
Utbetalningsattestratt for Legionen har General och Kassor for Legionen var for sig.
Utbetalningsattestritt for MTD har Projektledare och Kassor for MTD var for sig.

Utbetalningsattestratt kan vid behov delegeras till ytterligare personer inom respektive
verksamhetsomrade genom ett dokumenterat beslut av samtliga innehavare av
utbetalningsattestritt for densamma.

Teckningsritt for samtliga Medietekniksektionens konton har Ordférande och Kassor for
Styrelsen var for sig.

Teckningsritt for berérda konton inom budgetenheten Legionen kan delegeras till General och
Kassor for densamma genom att dokumenterat beslut av samtliga innehavare av teckningsritt for
densamma. Sadan teckningsritt kan inte delegeras vidare.

Teckningsritt f6r berérda konton inom budgetenheten MTD kan delegeras till Projektledare och

Kassor for densamma genom att dokumenterat beslut av samtliga innehavare av teckningsritt for
densamma. Sadan teckningsritt kan inte delegeras vidare.
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