Retningslinjer vedrorende okonomi FDF

FRIVILLIGT

Vedtaget af hovedbestyrelsen den 12. marts 2022 med O o
ikrafttraedelse samme dato.

Indledning

Landsforbundets indteegter udgeres hovedsageligt af kontingenter fra FDF-kred-
sene, deltagerbetalinger fra medlemmerne samt offentlige midler fra Dansk Ung-
doms Feellesrdd og andre puljer. Nar landsforbundet anvender midler er sigtet at
fremme formalet og ambitionen i overensstemmelse med landsforbundets ved-
taegter og landsmgdet beslutninger. Det baerende princip pa alle niveauer i lands-
forbundet er pa den baggrund, at gkonomiske midler skal anvendes inden for for-
malet og at der skal tages skyldige skonomiske hensyn, herunder at midlerne skal
anvendes produktivt og effektivt samt med den ngdvendige grad af sparsommelig-
hed og respekt for hvor pengene kommer fra.

Dette notat indeholder retningslinjer og procedurer for gkonomisk rapporte-

ring, herunder gkonomisk arshjul for Landsforbundet FDF.

Der beskrives beslutningshierarkier samt angives belgbsrammer for ledelse og
ansatte ned i organisationen. Herudover beskrives kontrolmiljget i FDFs gko-
nomi herunder forventninger til hhv. politisk og daglig ledelse, kasserer, intern

og ekstern revisor samt ansattes opgaver og forpligtelser.
Dokumentet gennemgés i ulige ar ifm. ny forretningsorden for FDF.

FDFs vedtaegter

e Vedtagterne endres og vedtages pa FDFs landsmgde, ultimo i lige ar.
e De til enhver tid geeldende vedtagter ligger pd FDFs hjemmeside.

FDFs forretningsorden

e Forretningsordenen godkendes som et minimum hvert andet ar af den ny-
valgte hovedbestyrelse efter afholdt landsmede.

Okonomi- og ledelsesfunktioner

Folgende personer og persongrupper har med FDFs gkonomi at gare.

e Kasserer, subsidieert forretningsudvalget
e Generalsekreteer

e Administrationschef

e Udviklingschef



e Centerchef

e Landslejrchef og landslejrkasserer
e @konomimedarbejdere I D I
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FDFs ledergruppe udggres af alle ansatte med personaleansvar. Landslejrche-

fen dog som en undtagelse.
FDFs Okonomirapportering

Der rapporteres om gkonomi til interessenter ud fra flg. retningslinjer.

e FDFs ledergruppe og FDFs kasserer modtager pr. efterspgrgsel en balance
pr. ultimo mdr. fra FDFs bogholderi.

e FDFs hovedbestyrelse modtager pa kvartalsniveau en budgetopfglgning in-
deholdende oversigt med resultat ATD samt forventet arsresultat, herun-
der detaljering af udvalgte driftskonti.

e FDFs kredse har adgang til de seneste arsregnskaber pd FDFs hjemmeside.
FDFs kredse har adgang til den lgbende budgetopfglgning via de dbne HB-
bilag p& FDFs hjemmeside. Disse indeholder resultatopggrelse ATD og
kommentararket.

@konomisk arshjul

FDFs gkonomi i et arsperspektiv.
FDF regnskabsar folger kalenderéaret.

Arshjulet startende i januar er som fglger:

Handlinger mé&nedsni- |Seerligt i lige ar Seerligt i ulige ar (ikke-

veau (landsmgdear) landsmadear)

Ja- - Afslutning af ars-
nuar [regnskab

- Frist for aflevering af
bilag medio januar.

- Justering af blanket-
ter og takster / frem-
skrivning af priser pa
lejeaftaler, kurser mv.

Fe-
bruar

Marts |- 4. kvartals budget- |- Evt, princip- og
opfolgning til hoved- [politiske debatter
bestyrelsen. vedr. gkonomi




April

- Landsmgdebudget
udarbejdes af leder-
gruppen efter ind-
komne gnsker

Maj - 1. kvartals budgetop-|- Landsmgdebudget
folgning til hovedbe- [fgrstebehandles af
styrelsen. kassereren
- Hovedbestyrelsen
godkender ars- og
fondsregnskab.
Juni - Landsmgdebudget
forstebehandles af
FU
Juli
Au- - 2. kvartals budget- |- HBs 1. behandling
sust |opfolgning til hoved- Jaf Landsmg@debud-
bestyrelsen. get
Sep- - HB vedtagelse af |- Frist for udvalg mv. for
tem- landsmgdebudget |indsendelse af sendringer
ber til budget for det kom-
mende regnskabsar.
Okto- - Kasserer/ledergruppe
ber behandler eendringer til
udvalgs- og projektbudget-
ter.
No- - 3. kvartals budget- |- Landsmegdevedta- |- Justering af budget for
vem- |opfalgning til hoved- [gelse af landsmgde-|det kommende regn-
ber bestyrelsen. budget skabsar fastleegges af kas-
serer/ledergruppe.
De-
cem-
ber

RAMMER OG BEFQJELSER

Befojelser og okonomiske rammer

Herunder beskrives FDFs beslutningshierarki samt med angivelse af rammebe-
leb fra FDFs ledelse til de enkelte ansatte i organisationen. Ansattes kontrak-

ter skal referere til dette bilag safremt en ansat har gkonomisk forpligtende

befgjelser.

FDF
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Dokumentation af omkostninger og forpligtelser

HBs referater skal vaere skarpt formuleret pd, hvad HB med deres vedtagelse
giver tilladelse til og/eller hvad de tager til efterretning. Indstillingsformulerin-
ger fra HB-bilag skal kopieres ind i referaterne. Det skal fremga af referatet,
hvis en ansat eller en folkevalgt har fiet en bemyndigelse til at indga en for-
pligtende aftale, med angivelse af den gkonomisk ramme, der gives befgjelse
til.

Der skelnes mellem begreberne omkostning og forpligtelse.

e Omkostning forstdet som en engangsbetaling for en ydelse eller et produkt,
fx anskaffelse af solfanger til en ejendom, kgb af kopiudstyr, indgaelse af

fastprisaftale pa et handvaerksarbejde.

e Forpligtelse forstdet som en lgbende omkostning over tid, eksempelvis en

kontrakt, leasingaftale, husleje mv.
Budgetlaegning og -styring

Budgetterne styres fra de toarige landsmgde budgetter og ned péa ars-niveau,

afdeling/konto samt enkelt projekt- og arrangementsniveau.
Landsmade- og drsbudgetter:

Vedtages for toarige perioder af Landsmgdet. HB er forpligtet til at fglge disse
budgetter. Afvigelser skal fremga af lebende budgetopfalgninger og regnskabs-
aflaeggelse. Ved periodeforskudte omkostninger hen over flere ar, er det FDFs
kasserer samt én fra FDFs ledergruppe, der kan indga aftale herom. Dette bar
fremga af ledelsesberetningen ifm. regnskabsaflaeggelsen. Budgetansker ind-

samles af FDFs ledergruppe og kasserer frem mod landsmgderne i lige ar.
Afdelingsbudgetter:

FDFs kontoplan skal veere budgetmaeessig forankret p& én fra FDFs ledergruppe.
Eneste undtagelse er FDFs landslejr hvert femte ar, som forankres pa landslej-

rens kasserer.

Fordelingen er som falger:

Nummer Navn Budgetansvar

100000 INDTAGTER Generalsekreteer/administrations-
chef

200000 PERSONALE Generalsekretaer

300000 AKTIVITETER Udviklingschef

390000 MEDIERNE Generalsekreteer

400000 FDFs Centre Centerchef
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510000 KURSUSVIRKSOMHED Udviklingschef

530000 HB-, FU- og STABSM@DER Generalsekreteer r D F

540000 LANDSM@DE/MIDTVEJSDEBAT Administrationschef FRIVILLIGT
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600000 SERVICE OG ADMINISTRA- Administrationschef
TION
700000 AKTIVER Administrationschef
800000 PASSIVER Administrationschef
870000 LANDSLEJR Landslejrchef/landslejrkasserer

Projekt- og arrangementsbudgetter:

Der skal altid leegges budget for et arrangement, et projekt, et center mv. Den
budgetansvarlige fra ledergruppen indsamler gnsker og fastleegger budget for
sit omréde hvert ar. Den budgetansvarlige fra ledergruppen skal indhente og

godkende delbudgetter samt godkende eventuelle afvigelser.
Budgetrammer:

N&r der foreligger et godkendt budget eller en godkendt budgetramme, kan
den ansatte eller frivillige budgetansvarlige disponere indenfor denne ramme

uden at indhente godkendelse fra ledelsen.
Ledelsesmeessig fordeling af udvalg:

FDFs ledergruppe sikrer en tydelig ledelsesmeessige fordeling af alle kurser,

udvalg og enheder i Arenaen.

Beslutningshierarki

Det formelle beslutningshierarki i FDF er fglgende:

Landsmgde

Hovedbestyrelse

Forretningsudvalg

Generalsekreteer

@vrige medlemmer af FDFs ledergruppe

o0 h N 2

Medarbejdere og frivillige med reference til FDFs ledelse

Disse niveauer far angivet belgbsrammer samt omrader indenfor hvilke de kan
disponere pa FDFs vegne. Overskrides disse rammer eller omrader skal ni-

veauet over pa forhand godkende og attestere omkostningen eller



forpligtelsen. Der skal medga en hgj grad af skriftlighed i disse godkendelses-

processer, dvs. at der som minimum skal ligge godkendelse i form af mail men

helst en direkte attestation. l D I
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Befojelser og okonomiske rammer

safremt der foreligger en godkendt budgetramme skal denne matrix kun tages

i brug, nar der er tale om overskridelse af et i forvejen godkendt budget.

Beslutningsni- |Omkost- Forpligtelse Indholdsomré- |[Krav om doku-

veau ning der mentation

FDFs Lands- (Intet loft Intet loft Ingen begraens-|Skal fremga af

made ning det pageldende
landsmgderefe-

rat samt ved-
tagne budget for
Landsforbundet.

FDFs Hoved- |Landsmgde |Landsmgde bud- Ingen begraens-|Skal fremga af

bestyrelse budgetram- |[getrammen ning det pageldende
men (intet loft) HB-referat inde-
(intet loft) holdende finan-

sieringsplan.

FDFs Forret- [250.000,- [250.000,- Ingen begraens-|Skal fremga af
ningsudvalg ning det pageldende
FU-referat inde-

(kasserer, for- holdende finan-

mand og -
sieringsplan.
naestfor-
mand)
FDFs General- [100.000,- Den samlede for-|Alle budgetom-|FU skal oriente-
sekreteer pligtelse over tid [rdder, der rela-|res pr. mail in-
mé& ikke overstigefterer sig til den forpligtelsen
100.000 kr. stillingen samt [indgas.
funktionsche-
ferne.
@vrige med- 50.000,- Den samlede for-|Alle budgetom-|Generalsekretae-
lemmer af pligtelse over tid [rdder, der rela-|ren skal med-
FDFs leder- mé& ikke overstigefterer sig til virke inden for-
gruppe 50.000 kr. stillingen pligtelsen ind-

gas.




FDFs medar-
bejdere / fri-
villige

(funktioner,

25.000

Medarbejdere og
frivillige kan ikke
pafere FDF gko-
nomiske forplig-
telser.

Indenfor bud-
gsetomradet der
relaterer sig til
den enkelte
medarbejders

Den budgetan-
svarlige fra le-
dergruppen skal
medvirke inden
aftalen indgés

stillinger, til- stilling.
lidshverv, fx
lannet eller
frivillig kursus-

leder)

Internt kontrolmiljo

Risikoen for savel tilsigtede som utilsigtede fejl medtaenkes i FDFs forhold péa
gkonomiske dispositioner. Saledes skal der altid to ansatte til at udbetale
penge for FDF. Disse har bl.a. til opgave at sikre, at der foreligger behgrig atte-
station og godkendelse, for der udbetales penge.

For at sikre en ensartethed hele vej ned gennem organisationen opereres med
begreberne attestant og godkender i alle situationer, hvor der er penge i om-
lab.

e Attestanten er den person, der har stillet opgaven og dermed via sin atte-
station kan sté inde for den leverede ydelse, herunder maengde, kvalitet og
belgb, fx en udvalgsformand, en kursusleder, et projektmedlem eller en an-
sat medarbejder.

e Godkender er den person, der har ansvaret via sin kontrakt eller sit kom-
missorium og dermed budget kan pafgre FDF udgifter, fx en udvalgsfor-
mand eller en kursusleder med budgetansvar eller én fra FDFs ledergruppe.

e Ifm. udvalgs- og kursusudgifter kan der udpeges en frivillig naestformand
eller gkonomiansvarlig, der kan godkende formandens eller kursusleders
udleeg og kgrselsudgifter.

Fakturaer, afregninger og lignende skal altid attesteres af minimum to perso-
ner, bade en attestant og en godkender inden der kan ske betaling/udbetaling
fra banken. Ved omkostninger eller forpligtelser over 25.000 kr. skal godkende-
ren altid veere én fra FDFs ledergruppe, dog undtaget ved landslejre, hvor god-

kenderen altid skal veere landslejrens kasserer.

Afvigelse af dobbelt godkendelse kan ske nar fglgende tre vilkar er opfyldt:

1. attestant og godkender er samme person og vedkommende er medlem af

FDFs ledergruppe

FDF
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2. der foreligger en af den budgetansvarlige godkendt budgetramme, som der

disponeres indenfor og
3. omkostningen overstiger ikke godkenderens belebsmaessige befgjelser jf. l D I
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Attestation og godkendelse kan veaere elektronisk i form af f.eks. en email eller

via et IT-system indrettet til formélet.

Retningslinier og vejledning for frivillige funktioner i FDFs
okonomi

FDFs kasserer — subsidizert FDFs Forretningsudvalg

Forretningsudvalget, underforstaet kassereren, fglger pad hovedbestyrelsens
vegne landsforbundets gkonomi og er overfor hovedbestyrelsen og landsmgdet
ansvarlig for udarbejdelse/aflaeggelse af landsforbundets budgetter og regn-

skaber. Kassereren deltager i alle vaesentlige skonomiske afggrelser.

Kassererens opgaver og ansvar:

e Udarbejder landsmgdebudget i teet samarbejde med FDFs ledergruppe og
udvalgte aktgrer, frivillige savel som ansatte.

e Godkendelse af projekt- og arrangementsbudgetter pa stgrre lejre, projek-
ter og/eller initiativer.

e Deltager i udarbejdelse af budgetopfalgninger til hovedbestyrelsen i samar-
bejde med administrationschefen og FDFs bogholderi.

e Politisk ansvarlig for Landsforbundets gkonomi herunder prioriteringer og
investeringer samt udarbejdelse af arsregnskabet med ledelsesberetning til
FDFs ejerkredse.

e Deltagelse i relevante mgder herunder HB-mgder, FU-mgder, regnskabsmga-
der, mgder med revisorer, mgder med eksterne partnere eller andre reprae-

sentative mgder.

FDFs interne revisor

FDFs interne revisor veelges pa FDFs Landsmgde og sidder for 2 ar ad gangen.
Den interne revisor varetager overfor FDFs gverste myndighed landsmeadet,

funktionen med at kontrollere driften af Landsforbundet. Den interne revisor
sikres adgang til samtlige referater og bilag fra HB-mgder for at kunne udfgre

sit hverv.

Opgaver og ansvar:

e Kontrollere at landsmgdevedtagne beslutninger og budgetter overholdes

samt, at hovedbestyrelsen treeffer beslutninger indenfor disse rammer.

8



e Kontrollere at budgetafvigelser indenfor bade drift og udvikling behandles
p& hovedbestyrelsens mgder samt, at beslutninger og bevillinger fgres til
protokol og dermed fremgér af hovedbestyrelsens referater. I D I

e Kontrollere at Landsforbundets vedteegter overholdes, samt at beslutninger prence. oo e

FORBUND

i hovedbestyrelsen holdes indenfor disse rammer.

Den interne revisor pategner Landsforbundets regnskab, og bekraefter herved
at have orienteret sig om Hovedbestyrelsens beslutninger og Landsforbundets
drift. Der tages referat fra de arlige regnskabsmgder hvor ogsa den interne re-
visor kan satte punkter pd dagsordenen. Safremt der er forhold/beslutninger,
som den interne revisor papeger er taget udover Hovedbestyrelsens befgjelser,
meddeles dette FDFs formand og kan i sidste ende frembringes pa Landsmg-
det.

Opgaver og forpligtelser for FDFs eksterne revisor fremgar af det til hver en tid
geeldende revisionsprotokollat som ajourfgres arligt ifm. arsregnskabsafslut-

ningerne.
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